e Manual de Procesos y Procedimientos 2023
QT ‘E::;t'::’:l: | Instituto Estatal de la Cultura
Etvmpa ey : Direccién de Produccién y Programacién Cultural
Coordinacion Administrativa

Version: 2.0 |
irandl Q
DIRECCION
DE
PRODUCCION Y PROGRAMACION CULTURAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“Etaboro ? Reviso y Valido Autorlzo/
'y \Ju;l:nggmt - ;jém— C%M 277
fsetenteAdinktane dscl'a Banda e Mosica el Directora dtl;rr(:).ducciénl\l,voF‘Frzrgr:Zr::czién Cultural . MST;ZC‘:Z:;BHW e

| Fecha de Actualizacion: 15/03/2023

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

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




R Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Estatal de Instituto Estatal de la Cultura
la Cultura i 5 v s

Direccion de Produccidn y Programacion Cultural

Coordinacion Administrativa

Grandezs de México

GT

Versidn: 2.0 ‘

GTO

Grandeza de México

DIRECCION
DE
PRODUCCION Y PROGRAMACION CULTURAL
SECCION
COORDINACION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

| Elabdro 77N Fepp P\i —_ Valido
Wi OFaty

’

P. ith lica T 5 7
AR ! LB%no e Ll ASiStEntl(E: Adj;(?:ist’::tgij;?e I:r;::j:fj :ﬂoﬁsica del Wi ey
Coordingffor inistrativo de la DPPC Estado Directora General del IEC

Y
\ | Fecha de Actualizacion: 15/03/2023

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

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



Manual de Procedimientos 2023

Instituto Estatal de la Cultura
Direccion de Produccién y Programacion Cultural
Coordinacion Administrativa

Revision: 2.0

Hoja: 2 de 29
INDICE
Pagina
L PROLOGO 3
I. PRESENTACION 4
. OBJETIVO GENERAL 5
IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 6

1.- PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES

1.1 Procedimiento de Elaboracién de anteproyecto de presupuesto y programacién de recursos econémicos anual y
mensual

1.1.1. Sub Procedimiento de presupuesto
1.1.2. Sub Procedimiento de adecuaciones presupuestales
1.1.3. Sub Procedimiento de elaboracion de programa de actividades financieras

1.2. Procedimiento de Elaboracidn, supervision y control de POA de compras y servicios
1.2.1. Sub Procedimiento de elaboracién de POA de compras

1.2.2. Sub Procedimiento de seguimiento de POA de Servicios

1.3.Procedimiento de control de ingresos generados

1.3.1. Sub Procedimiento de renta de Teatros y Banda de Mdsica del Estado
1.3.2. Sub procedimiento de Programacion Artistica

1.3.3. Sub Procedimiento de venta de suvenir

1.3.4. Sub Procedimiento de taquilla de visitantes

1.4.Procedimiento de Manejo de Caja Chica

1.5 Procedimiento de Contratacién y elaboracidn de convenios y contratos para la realizacién de eventos artisticos
1.5.1. Sub Procedimiento de elaboracién de convenios artisticos

1.5.2.5ub Procedimiento de elaboracidn de contratos artisticos

V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS. 10

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




st Manual de Procedimientos 2023
ST G f:t&t.::,:l: ‘ Instituto Estatal de la Cultura
crnaeiae i ARSI Direccién de Produccién y Programacion Cultural
Coordinacion Administrativa

Revision: 2.0
Hoja: 3 de 29

|. PROLOGO

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

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

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

Es importante sefialar, que en la presente 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 Innovacién
Gubernamental”, y con las Normas Tres y Cuatro “Fortalecimiento Institucional” y “Honestidad vy
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 Administracidn Estatal, que tiene que ver, con el Modelo Integral
de la Administracion Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo, para
coadyuvar a la Mejora y Modernizacién de la Administracién Publica del Estado de Guanajuato, para mejorar,
Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y efectiva.

Instituto Estatal de la Cultura, 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 administracion plblica 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 solucién de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracion Publica Estatal ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de gestidn, orientado a la generacidon 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 informacidn 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 y
estandarizados, para la visualizacidn, revisién, actualizacién, control y evaluacién de las operaciones del

Instituto.

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

Por (ltimo, con este documento se contribuye, en la planeacién, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacién 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,
organizacidn, liderazgo y productividad.

\ -
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11l. OBJETIVO GENERAL

Gestionar los procedimientos del proceso de programacion para conocer la operacién de rutas criticas
para la realizacién de actividades mediante el control y seguimiento de actividades a espacios escénicos y
coordinar la presentacién artistica y las necesidades logisticas cumpliendo con la supervision de los
aspectos técnicos y logisticos para generar un andlisis de ingresos - gastos de los proyectos con el fin de
promover el desarrollo de la formacién de publicos.

Los objetivos especificos del documento son:

Facilitar la informacion a las areas correspondientes para el desarrollo de las actividades artisticas

- Especificar las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo;
- Proporcionar una visién integral de los procesos que componen las labores de los equipos de trabajo;

- Permitir la evaluacién del desempefio a través de indicadores.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
TIPO
No. | UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO
1 SUSTANTIVO | APOYO
1 |oppc PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, IEC.DPPC/CA.0/1/2023 | 15/03/2023 X
HUMANOS Y MATERIALES
11 | ppre Proced|m|en_tcr) de Elaboracion de ’anFeproyecto de presupuesto | IEC.DPPC/CA.0/1- 15/03/2023 X
y programacion de recursos econdmicos anual y mensual 1.1/2023
IEC.DPPC/CA.0/1-
113 DPEC Sub Procedimiento de presupuesto 1.1.1/2023 15/03/2023 5
IEC.DPPC/CA.0/1-
$.1.2 | DPFE Sub Procedimiento de adecuaciones presupuestales 1.1.2/2023 15/03/2023 X
1.1.3 | oppec §ub Pr.ocedlmlento de elaboracidn de programa de actividades | 1EC.DPPC/CA.0/1- 15/03/2023 2
financieras 1.1.3/2023
1.2 | orpc Procedimiento .dfa Elaboracién, supervisién y control de POA de IEC.DPPC/CA.O/1- 15/03/2023 X
compras Y servicios 1.2/2023
IEC.DPPC/CA.0/1-
121 | beec Sub Procedimiento de elaboracién de POA de compras 1.2.1/2023 15/02/2003 3
IEC.DPPC/CA.0/1-
e Sub Procedimiento de seguimiento de POA de Servicios 1.2.2/2023 15/03/2023 X
. p IEC.D .0/1-
1.3 | DPPC | Procedimiento de control de ingresos generados 1P3P/C2f:2A30/ 15/03/2023 X
Sub Procedimiento de renta de Teatros y Banda de Mdsica del| 1EC.DPPC/CA.0/1-
3. 15 X
1.3.1 | DPPC Estado 1.3.1/2023 /03/2023
IEC.DPPC/CA.0/1-
1321 DPPC g procedimiento de Programacion Artistica 1.3.2/2023 1500208 X
IEC.DPPC/CA.0/1-
3,53, OFPL Sub Procedimiento de venta de suvenir 1.3.3/2023 15/03/2023 X
IEC.DPPC/CA.0/1-
1.3.4 1 DPPC | o1y procedimiento de taquilla de visitantes 1.3.4/2023 15/03/2023 X
IEC.DPPC/CA.0/1-
.. . \ . 1 X
il i Procedimiento de Manejo de Caja Chica 1.4/2023 5/03/2023
15 | opee Procedimiento de Cor_1tra.t'fm|on y elaboracu?n.de convenios y IEC.DPPC/CA.0/1- 15/03/2023 X
contratos para la realizacién de eventos artisticos 1.5/2023
y . 5w IEC.DPPC/CA.0/1-
1.5.1 | DPPC | Sub Procedimiento de elaboracion de convenios artisticos 15 1/‘;023/ 15/03/2023 X
. - IEC.DPPC/CA.0/1-
1.5.2 | DPPC | Sub Procedimiento de elaboracidon de contratos artisticos 15 2/';023/ 15/03/2023 X

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: Proceso de Administracién de Recursos Financieros, Humanos y
Materiales. Tipo de Procedimiento

Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Elaboracién de anteproyecto de tEan Sapanes X
presupuesto y programacién de recursos econémicos anual y mensual
Clave: 1EC.DPPC/CA.0/1-1.1/2023
Objetivo:
CCA:
Distribuir por partida y por mes el presupuesto asignado para los diferentes programas de | SERIE:
la DPPC, de acuerdo a la programacion artistica SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:

Coordinaci6n de presupuesto IEC
DPPC: Direccién de Produccién y Programacion Cultura

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
2 DIiAS

INICIO Y FINAL

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Meses programados al afio con actividades artisticas x 100 =
Porcentaje de actividades y publico atendidos por municipio.

Normatividad a la que esta sujeto:

LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.
LEY DE INGRESOS
REGLAMENTO INTERIOR DEL IEC

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: Proceso de Administracion de Recursos Financieros, Humanos y Materiales. CCA:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento:  Procedimiento de Elaboracién de anteproyecto de presupuestoy SUB SERIE:

programacion de recursos econémicos anual y mensual
Clave: 1EC.DPPC/CA.0/1-1.1/2023
Responsabilidades: Definiciones:

Unidad de Presupuesto del IEC: UPIEC: Unidad de presupuesto del IEC

Entrega el anteproyecto del presupuesto con las cantidades por
partida presupuestal con el histérico del afio anterior inmediato,
para solicitar la distribucién de las cantidades por mes, siguiendo
la planeacién de la programacion anual.

Direccién de Produccién y Programacion Cultura: DPPC: Direccién de Produccién y Programacién Cultura

Es responsable de distribuir el presupuesto asignado por partida
presupuestal por mes, atendiendo la programacién anual.

Coordinacion Administrativa: CA: Coordinacion Administrativa

Es responsable en auxiliar a la Direccién de Produccién vy
Programaciéon Cultura, en la revisién vy justificacion del
presupuesto asignado.

Una vez autorizado el presupuesto por la Secretaria de Finanzas,
orientar a la coordinacién de operaciones y produccion,
coordinacién de operacién y Banda de Musica del Estado, en
material del clasificador del gasto y los Lineamientos generales
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal de la
administracién publica estatal, para la correcta aplicacion del
presupuesto.

Conforme a las necesidades del programa de actividades, es
necesario solicitar afectaciones al presupuesto. Se elabora con
apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes en
materia de adecuaciones presupuestarias. Es necesario el Vo.Bo.
de la DPPC, DA, DG del IEC

Para aplicar el presupuesto anual, se elabora programacion
mensual para solicitar los recursos financieros por partida y
actividad, respetando el monto del presupuesto. Es necesario el
Vo.Bo. de DPPC, DA, DG del IEC.

Insumos: Resultados:

Formatos Buena aplicacion de los recursos financieros

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Administracion de Recursos Financieros, Humanos y Materiales. CCA:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Elaboracién de anteproyecto de presupuesto y programacion SUB SERIE:
de recursos econémicos anual y mensual '
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1-1.1/2023

: s ; ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO = S, : s :
Noi i ACTIVIDADES __Responsable | _ Flujograma = : ___ Producto Verificable

UPIEC
Inicia con el procedimiento
1
Entrega anteproyecto del presupuesto y solicita la
2 d.ustr'lbumon por pajmda presupuestal' mensual, UPIEC Corfiata prastipaestal
siguiendo la planeacién de la programacién
Formato presupuestal
Distribuir el presupuesto asignado por partida
3 e 5 DPPC
presupuestal por mes, siguiendo la planeacién
programada anual
Auxiliar a la DPPC en la revisién y justificacion por
4 partida del presupuesto asignado. CA Formato presupuestal

Clasificador del gasto y los
lineamientos generales de
racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal de
La administracién publica.

Una vez autorizado el presupuesto por la Secretaria
de finanzas, orientar a la coordinacién de
operaciones y produccion, coordinacién de
operacién, Banda de Musica del Estado en materia
5 del clasificador del gasto y los lineamientos CA
generales de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, para su correcta aplicacién del
mismo.

Al momento de la programacién de actividades

mensual, por gastos extraordinarios, es necesario Solicitud de afectacion al

A
8 realizar afectaciones al presupuesto por medio de ¢ presupuesto
adecuaciones.
Solicitud de actividades mensual
Para la aplicacién del presupuesto, se elabora presupuestal
programa de actividades mensual, respetando la
7 g © e ” CA
cantidad por partida y actividad a realizar.
8 Fin del procedimiento CA

<

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: PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS,
HUMANOS Y MATERIALES

Tipo de Procedimiento

Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Elaboracidn, supervision y control de Sustantivo: Soporte: X
POA de compras y servicios
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1-1.2/2023
Objetivo:
CCA:

Solicitar las compras de material y realizar los servicios en inmuebles y muebles de SERIE:
acuerdo a la Ley de adquisiciones y servicios. SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
Unidad de Compras del IEC DPPC, COP, CO, BME
Unidad de Servicios del IEC
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

30 DIAS HABILES
INICIO Y FINAL
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Compras de materiales y Servicios realizados x 100 = Porcentaje de
actividades artisticas atendidas.

Normatividad a la que estd sujeto:

LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DE
LEY DE INGRESOS
REGLAMENTO INTERIOR DEL IEC

LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS Y

ENTIDADES
LEY DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
LEY DE CONTRACIONES

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



: Manual de Procedimientos 2023

(. . Instituto '

® QT & 8 Estatal de Instituto Estatal de la Cultura

Direccién de Produccion y Programacion Cultural
Coordinacion Administrativa

-
Grandcza dc Méxica la Cul tura

Fecha:15/03/202 | Hoja: 11de 29

V.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y CCA:
MATERIALES SERIE:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023 SUB SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Elaboracién, supervision y control de POA de compras y
servicios
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1-1.2/2023
Responsabilidades: Definiciones:

Unidad de Compras del IEC: UCIEC: Unidad de compras del IEC

Solicita el anteproyecto del POA de compras de la DPPC por
partidas del grupo 2000 y 5000, conforme a los periodos de
compras y las sesiones del Consejo Directivo del IEC.

Entrega de POA de compras cada cuatrimestre, para realizar las
modificaciones pertinentes, siempre respetando el presupuesto
asignado por partida.

Dar seguimiento al proceso de licitacién para la compra de
material ante la Direccion General de Servicios del estado de
Guanajuato.

Coordinacién Administrativa : CA: Coordinacién Administrativa

Elaborar el POA de compras del grupo 2000 y 5000 del
presupuesto asignado a la DPPC. Respetando los periodos de
compras para cada partida presupuestal y la forma de compras:
adquisiciones por los portales de compra, adquisiciones por los
portales de R3 y adquisiciones por fuera de los portales.

Solicitar a la COP, CP Y BME, solicitudes de compras por partida
con cotizacién actualizada con proveedor autorizado.

Revisar, recabar Vo.Bo. de la DPPC, DAy entregar a la UCIEC, las
solicitudes de compras y cotizacidn.

Recoger comprobantes fiscales en la UCIEC de las compras
licitadas y entregar a la COP, CP, BME para su trdmite de pago.

En la adquisicién de las partidas por fuera de portales de
compra, la partida 2710 compra de uniformes y compras por
medio de recursos propios, dar el seguimiento y orientacién
para presentar la IM investigacién de mercado y el acuerdo ante
el Consejo Directivo del IEC, para realizar la compra.

Unidad de Servicios del IEC: USIEC: Unidad de Servicios del IEC

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




Manual de Procedimientos 2023

\C) 7 al de Instituto Estatal de la Cultura
g Direccién de Produccion y Programacion Cultural
Coordinacion Administrativa

Grandcza de Méxica

Solicita el anteproyecto del POA de servicios de la DPPC por
partidas del grupo 3000 conforme al anteproyecto del
presupuesto.

Entrega de POA de servicios cada cuatrimestre, para realizar las
modificaciones pertinentes (aumento o disminucién  al
presupuesto) por partida.

Dar seguimiento al proceso de servicios consolidados: servicio
de las plantillas de limpieza y vigilancia; aires acondicionados,
extintores.

Dar seguimiento al proceso de servicios basicos: Luz, Agua,
Teléfono, fumigacién. Entrega de comprobantes de pago de los
servicios citados.

Revisién y Vo.Bo de IM investigacién de mercado, acta de
designacion de las partidas 3510 mantenimiento de inmuebles,
3520 mantenimiento de muebles, 3570 mantenimiento de
maquinaria y equipo.

CA: Coordinacién Administrativa

Coordinacién Administrativa :

Elaborar el POA de servicios del grupo 3000 del presupuesto
asignado a la DPPC. Respetando las cantidades por partida
presupuestal.

Realizar y calcular los aumentos o disminuciones a las
modificaciones cuatrimestrales del POA de servicios entregadas
por la USIEC.

Revisar, Vo.Bo., resguardar y enviar a la USIEC, los reportes de
servicios consolidados: plantilla de limpieza, plantilla de
vigilancia y servicio de fumigacion.

Control del registro mensual de los gastos generados de los
servicios basicos: agua, luz, teléfono y fumigacion

Registrar el gasto en el Presupuesto Mensual de la DPPC

Insumos: Resultados:

Solicitudes de compras y servicios Buena aplicacién de los recursos financieros conforme al POA de
compras y servicios ligados al Presupuesto anual

WA -

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. K
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Nombre del Proceso: PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y CCA:
MATERIALES SERIE:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023 SUB SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Elaboracién, supervisién y control de POA de compras y

servicios

Clave: |IEC.DPPC/CA.0/1-1.2/2023

s T i ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO SR Rt
No. : ACTIVIDADES Responsable : Flujograma o i ' Producto Verificable
UCIEC y USIEC

Inicia con el procedimiento

Solicita POA de compras por partida de los
2 grupos 2000 y 5000, conforme a los periodos de | UCIEC
compras y sesiones del Consejo Directivo del IEC

Documento POA compras

Documento POA compras
Entrega de POA de compras de los grupos 2000
3 y 5000, respetando los periodos y las formas de CA
adquisiciones

Solicita modificaciones al POA de compras cada
cuatrimestre. All afio se realizan 3

4 modificaciones. UCIEC Documento de modificacién POA

compras

Realizar modificaciones al POA de compras, Documento POA compras
Reportar compra de nueva creacién y que se
cuente con presupuesto asignado. Cambio de
S periodo de compras. CA

Peticion de solicitud de material con cotizacién a
las DPPC, COP, CP, BME de las partidas por
adquisicién por los portales de compras y

6 adquisicién por los portales de R3. Revisar y CA Solicitud de material y cotizacién.
recabar Vo.Bo. de DPPC y DG. Para realizar la
entrega a la UCIEC.

olicitud de material, IM investigacién

Peticion de solicitud de material, IM e mercado, cotizaciones, formato de
investigacién de mercado, de 2 a 3 cotizaciones, recio conveniente, contrato,
formato de precio conveniente, contrato, omprobante fiscal, L11
comprobante fiscal y L11 tramite de pago. Para

7 para la adquisicién fuera de los portales de CA
compras de las partidas presupuestales que
aplique.

Peticion de solicitud de material, IM
8 investigacion de mercado, de 2 a 3 cotizaciones, CA
acuerdo para presentar la documentacién en la
sesidn del Consejo Directivo del IEC. Para la

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

olicitud de material, IM investigacién
e mercado, cotizaciones y acuerdo.
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partida 2710 compra de uniformes y compras
por recursos propios.

Seguimiento de las adquisiciones por portales de
compras, por los portales de R3, partida 2710 y
por recursos propios. Una vez que la licitacién
publica se cumpla en forma y tiempo y exista
proveedor adjudicado, estaran avisando a la CA
respecto a las partidas presupuestales aplicadas
y entrega del comprobante fiscal para su trdmite
de pago. .

UCIEC Comprobante fiscal

10

Tramite de pago de comprobante de pago L11y
comprobante de transferencia bancaria de las
compras solicitadas.

omprobante fiscal, L11y
‘comprobante de transferencia
bancaria

DPPC, COP,CPY
BME

11

Solicita POA de servicios de la DPPC por partida
del grupo 3000, conforme a las cantidades
reflejadas en el presupuesto.

USIEC POA de Servicios

12

Entrega de POA de servicios del grupo 3000 por
partida presupuestal, respectando la cantidad y
mes de aplicacién del presupuesto asignado.

CA - POA de Servicios

13

Solicita modificaciones al POA de servicios cada
cuatrimestre. Al afio se realizan 3
modificaciones.

USIEC POA de Servicios

14

Realizar las modificaciones al POA de servicios. ,
Calcular y reportar aumentos o disminuciones a
las cantidades por partida presupuestal.

POA de Servicios

15

Dar seguimiento a la adjudicacion de los
servicios consolidados (plantilla de limpieza y
vigilancia, aires acondicionados y extintores).

USIEC ontrato de servicios

16

Revisar, Vo.Bo. enviar a la USIEC y archivar los
reportes de los servicios consolidados (plantilla
de limpieza y vigilancia, aires acondicionados y
extintores). Elaborar reporte general mensual

" Reportes de servicios consolidados y

- base de datos mensual

17

Entrega de los comprobantes de servicios
bésicos mensuales (agua,luz,teléfono)
generados por la DPPC, COP,BME

USIEC omprobantes fiscales de gastos

Instituto Estatal de la Cultura, Callejn la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700
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18

Revisar, Vo.Bo. enviar a la USIEC y archivar los
reportes de los servicios basicos (agua, luz,
teléfono). Elaborar reporte general mensual

CA

19

Revision y Vo.Bo. de IM Investigacién de
mercado, acta de designacién de las partidas
3510 mantenimiento de inmuebles, 3520
mantenimiento de muebles, 3570
mantenimiento de maquinaria y equipo

USIEC

20

Revisar, controlar y registrar los montos a
ejercer para los servicios del grupo 3000, para
generar reporte mensual del gasto.

CA

omprobantes fiscales de gastos y
ase de datos

M investigacién de mercado, acta de
esignacion.

uxiliar del gasto

21

Capturar los gastos ejercidos por mes en las
plataformas SED e IGTO para demostrar el buen
manejo de los recursos financieros conforme a
las metas establecidas para la DPPC

| Base de datos SED e IGTO

22

Fin del Procedimiento

CAy DPPC

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




Manual de Procedimientos 2023

\CRLL Estatalde Instituto Estatal de la Cultura
O e e g Direccién de Produccién y Programacién Cultural
Coordinacion Administrativa

DOCUMENTOS DE APOYO

[ Fecha:15/03/2023 | Hoja: 16 de 29
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :

Nombre del Proceso: PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, . .
HUMANOS Y MATERIALES Tipo de Procedimiento
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de control de ingresos generados ANEG b SOOTLE:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1-1.3/2023 %
Objetivo:
CCA:

Generar un control para los ingresos obtenidos por diferentes fuentes para cumplir con las | SERIE:
metas y la Ley de ingresos del afio fiscal. SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
Teatros Publico en general
BME Entidades privadas o publicas
Grupos artisticos
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

8 DIAS HABILES
INICIO Y FINAL
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Ingresos reportados x 100 = Porcentaje de actividades realizadas.

Normatividad a la que esta sujeto:

LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.
LEY DE INGRESOS

REGLAMENTO INTERIOR DEL IEC

PERIODICO OFICIAL

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: PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y CCA:
MATERIALES SERIE:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023 SUB SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de control de ingresos generados
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1-1.3/2023

Responsabilidades: Definiciones:

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

Boletos, suvenir

Resultados:

Incrementa

ry resguardar los recursos propios de la DPPC

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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: 29
Nombre del Proceso: PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES | CCA:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de control de ingresos generados SUB SERIE:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1-1.3/2023
] ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO :
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Inicia con el procedimiento
1
2
3
4
Fin del Procedimiento
5

4

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: PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS,
HUMANOS Y MATERIALES Tipo de Procedimiento
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Manejo de Caja Chica st Sepete:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1-1.4/2023 ¥
Objetivo:
z " CCA:

Controlar los gastos menores a $1,999.99 por partida presupuestal para un buen manejo SERIE:
de los recursos financieros designados a la DPPC y aplicando los lineamientos generales SUB S.ERIE-
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal de la administracién publica estatal. ’
Proveedores: Clientes:
DA DPPC

corp

CcP

CA

BME

CRHS-IEC
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

8 DIAS HABILES
INICIO Y FINAL
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
x 100 = Porcentaje de .

Normatividad a la que esta sujeto:

LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.
LEY DE INGRESOS
REGLAMENTO INTERIOR DEL IEC

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: PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y CCA:
MATERIALES SERIE:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023 SUB SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Manejo de Caja Chica
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1-1.4/2023
Responsabilidades: Definiciones:

Fondo Revolvente: Mecanismo presupuestal que la Secretaria SAF
autoriza expresamente a cada una de las Dependencias y
Entidades para que cubran compromisos de caracter urgente o
de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones,
programas y presupuestos autorizados

Ley para el Ejercicio: Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato

Autorizacién del Fondo Revolvente Articulo 46.

El Fondo Revolvente de las Dependencias sera autorizado por la
Secretaria, por conducto de la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental, o por la persona servidora publica que ésta
designe.

En el caso de la Secretaria de Educacién, el Fondo Revolvente de
sus Unidades Responsables sera autorizado por la persona
titular del Area Administrativa de dicha Dependencia.

Quienes sean titulares de las Areas Administrativas de las
Dependencias y Entidades, segin corresponda, podran
establecer los Fondos Revolventes de sus Unidades
Responsables.

Obligaciones de las personas responsables de los Fondos
Revolventes Articulo 47.
Las personas responsables de los Fondos Revolventes, deberén:

Administrar los recursos del Fondo Revolvente a través de una
cuenta bancaria;

Verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto
autorizado y que no impliquen ampliaciones o Adecuaciones
Presupuestales;

Destinar los recursos del Fondo Revolvente sélo a los conceptos
de las partidas de los capitulos 2000 «Materiales y Suministros»
y 3000 «Servicios Generales», del Clasificador por Objeto del
Gasto, excepto a las siguientes partidas:

a) 3210 «Arrendamiento de terrenos»;

b) 3220 «Arrendamiento de edificios»;

c) 3270 «Arrendamiento de activos intangibles»;

d) 3310 «Servicios legales, de contabilidad, auditoria y
relacionadosy;

e) 3320 «Servicios de Disefio, Arquitectura, Ingenieria y
Actividades Relacionadas»;

f) 3330 «Servicios de Consultoria Administrativa, Procesos,
Técnica y en Tecnologias de la informacién»;

g) 3390 «Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos

Integrales»;

h) 3340 «Servicios de Capacitacion»; \

i) 3350 «Servicios de Investigacién Cientifica y Desarrollo»; \
Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. \
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j) 3611 «Difusion por Radio, Televisién y Prensa sobre Programas
y Actividades Gubernamentales»; y

k) 3612 «Difusién por medios Alternativos sobre Programas y
Actividades Gubernamentales».

Verificar que los recursos del fondo se utilicen exclusivamente
en aquellos gastos respecto de los cuales no sea posible su
tramite a través de pago a terceros;

Realizar, en su caso, los pagos con cargo al mismo, mediante
cheque nominativo a favor de la persona responsable de su
manejo, para que ésta realice pagos en efectivo o bien,
mediante cheque o Transferencia Bancaria a nombre de la
persona fisica © moral con quien se hayan contratado los bienes
o servicios adquiridos;

Verificar que todos los comprobantes se encuentren rubricados
por la persona que realizd la erogacion; y

Efectuar su reintegro en efectivo a mas tardar el dia 15 de
diciembre del ejercicio fiscal mediante los medios que defina la
Secretaria.

Solicitud de la creacién de Fondo de Caja chica para la DPPC
DPPC, CA
Entrega de comprobantes fiscales menores a $1,999.99 con
requisitos fiscales aplicables, ID, justificacién del gasto, nombre DPPC, COP, CP, CF, CA, BME
y firma de las personas beneficiadas, sello de recibido del
servicio o material, Vo.Bo. de la directora de la DPPC.

La fecha de expedicion del comprobante fiscal debe de ser
dentro del mes actual. CA

Se establecen 2 cortes cada mes:
Dia 10 de mes
Dia 19 de mes

Revisar, capturar en los auxiliares de gasto por programa y
partida presupuestal, los comprobantes fiscales

Entrega de formato reposicion de fondo de caja chica y
comprobantes fiscales a la UP IEC

Entrega de cheque a nombre del responsable del fondo de caja
chica UCB IEC

Cobro del cheque para reponer el fondo de caja chica y
resguardar efectivo CA

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

Comprobantes fiscales menores de $1,999.99

Resultados:

Buen manejo del efectivo del fondo de caja chica

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zana Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Fecha:15/03/2023 | Hoja: 23 de -

- 29
Nombre del Proceso: PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES | CCA:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Manejo de Caja Chica SUB SERIE:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1-1.4/2023
o e R S e ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO : : : ;
No. | ~ ACTIVIDADES s ; ‘Responsable . Flujograma = ~_ Producto Verificable
CA
Inicia con el procedimiento
1
2 DPPCy CA Oficio de solicitud
Solicitud de creacién de fondo de caja chica
3 DAy CRFM IEC Recibo de creacién de fondo de caja
Autorizacién del monto de fondo de caja chica chica
Entrega de cheque a nombre del responsable del
4 fondo de caja chica UCB IEC Cheque
3 Cobro y resguardo de efectivo del fondo de caja CA
chica
6 Revisar que los comprobantes fiscales cumplan CA l(;c::mprobantes fiscslesa:nombre del
con los requisitos fiscales y requisitos del IEC
para su pago correspondiente
Auxiliar mensual por programa y
# CA partida presupuestal
Revisar, registrar en auxiliar del gasto por
programa y partida presupuestal
& CA i:rmatlo de reposicién de fondo de
ja chica
Elaborar el formato de reposicién de fondo de
caja chica, para Vo.Bo. de la directora de DPPCy
DG
9 UC IEC Base de datos del gasto
Entrega, revision y registro contable por
programa y partida presupuestal de los W i :
comprobantes fiscales S — <

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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10 | Entrega de cheque a nombre del responsable UCB IEC cheque
por la reposicién del fondo de caja chica de la
DPPC
1 UP IECy UCB Formato de reposicién de fondo de
IEC caja chica y ficha de deposito

Entrega de comprobantes fiscales y ficha del
depésito del efectivo para el cierre anual del
fondo de caja chica de la DPPC

Fin del Procedimiento

12

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: PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS,

Tipo de Procedimiento

HUMANOS Y MATERIALES
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023 R o
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Contratacién y elaboracién de convenios BHRHRG aRars:
y contratos para la realizacién de eventos artisticos X
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1-1.5.1/2023
Objetivo: CCA:
SERIE:
SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
INICIO Y FINAL
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

x 100 = Porcentaje de actividades artisticas atendidas.

Normatividad a la que esta sujeto:

LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

LEY DE CONTRACIONES PUBLICAS
REGLAMENTO INTERIOR DEL IEC

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

I Hoja: 26 de 31

Responsabilidades:

Entrega de programacion mensual, donde se refleja nombre del grupo
o artista, fecha de presentacién, honorarios a pagar, datos de contacto
y acuerdos

Verificar presupuesto asignado mensual a la partida 3390 para la
contratacion de grupo o artista

Solicitar via correo electrénico al representante del grupo o al artista,
la documentacién necesaria para la elaboracion de contrato artistico y
anexos y crear archivo

Elaboracién de contrato artistico y enviar via correo electrénico al
representante del grupo o artista. Indicando la impresién del
documento en dos tantos y la entrega del documento debidamente
firmado en original en la CA

Solicitar al representante del grupo o artista, via correo electronico el
comprobante fiscal digital en archivos PDF y XLM para su revision de
datos generales, célculo de honorarios e impuestos y registro en el
auxiliar de gasto de la CA.

Enviar el archivo XLM del comprobante fiscal digital, a la cuenta de
correo IECG.0201@guanajuato.gpb.mx para la validacion por parte de
la secretaria de finanzas y que a su vez proporcione el ID para realizar
el tramite del pago

Elaboracién de solicitud de pago L11 para recabar el Vo.Bo. de CAy
DPPC. Escanear documentacién y enviar por correo electrénico a la UP
IEC para su revisién y registro contable en el presupuesto por
programa y partida presupuestal mensual

Definiciones:

CP Coordinacién de Programacion

UA Unidad administrativa

UA Unidad administrativa

UA Unidad administrativa

UA Unidad administrativa
CA Coordinacion administrativa

UA Unidad administrativa

UA Unidad administrativa

DPPC Direccién de Produccién y Programacion Cultural
CA Coordinacion administrativa

UP IEC Unidad de Presupuesto de IEC

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: PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES | CCA:
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Contratacién y elaboracidn de convenios y contratos para la SUB SERIE:
realizacion de eventos artisticos
Clave: IEC.DPPC/CA.0/1-1.5.1/2023

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO :

No. : ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable

UCIEC y USIEC
Inicia con el procedimiento

Fin del Procedimiento

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

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

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

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

Es importante sefialar, que en la presente administracién estatal, las acciones para la atencién al
Desarrollo de la Cultura en el Estado de Guanajuato, quedaron insertas, en el Tercer Eje Educacion de
Calidad inciso “B” del Programa 2018-2024, por lo que los procesos y procedimientos actualizados del
Instituto Estatal de la Cultura, se alinean con el Primer Criterio para el Desarrollo de la Entidad, que se
refiere a “la 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 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 Modernizacién de la Administracién Publica del Estado de Guanajuato, para
mejorar, Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y efectiva.

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

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mds eficaz en
el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos
su prioridad. En este contexto, la 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 2018-2024, ha procedido a la actualizacién y
estandarizacién de sus procesos y procedimientos, considerando en gran medida, el Sistema de Gestién de la
Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupcién, armonizando la informacidn que se procesa en las operaciones del
Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacién con el Organo Interno de Control.

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

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

Por (ltimo, con este documento se contribuye, en la pla neacién, conocimiento, aprendizaje, control, supervisién y
evaluacién de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la accién administrativa y Operativa del Instituto
Estatal de la Cultura, dentro del esquema de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

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

Ser una herramienta de gestion de la calidad que, integra una serie de acciones, actividades y tareas
propuestas de manera organizada, con el fin de agilizar su desarrollo y lograr mantener la calidad en la
prestacion de los servicios que brinda la Coordinacion de Operaciones 'y Produccion a los usuarios.

Los objetivos especificos del documento son:

e Facilitar el adiestramiento personal y la capacitacion;

e Especificar las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo;

e Proporcionar una visién integral de los procesos que componen las labores de los equipos de
trabajo;

e Permitir la evaluacion del desempefio a través de indicadores.

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
: TIPO
No. | UR DENOMINACION - CLAVE ACTUALIZADO :
: : SUSTANTIVO | APOYO
1 | DPPC| Proceso de Operaciones y Produccién IEC.DPPC/2.0/1/2023 | 15/03/2023 X
IEC.DPPC/2.0/1-
1.1 | DPPC| b cedimiento del establecimiento del plan de trabajo 1.1/2023 15/08/2023 X
IEC.DPPC/2.0/1-
e i T procedimiento de evaluacion de requerimientos técnicos 1.1.1/2023 15/03/2023 X
IEC.DPPC/2.0/1-
1.1.2 [ BRPE Sub procedimiento de seguimiento a requerimientos técnicos 1.1.2/2023 15/03/2023 %
_— 2 i z EC. .0/1-
1.1.3 | DPPC | Sub procedimiento de montaje, funcién y desmontaje I lDlP;/CZ/SZg,’l 15/03/2023 X
1.2 | oppe Proced|m|ento dfa maf\teplmlento ordinario y extraordinario de teatros, IEC.DPPC/2.0/1- 15/03/2023 X
escenarios y equipo técnico 1.2/2023
1.2.1 | DPPC | Sub procedimiento de evaluacién de mantenimientos lECl.gPlPlczlggll- 15/03/2023 X
1.2.2 | DPPC | Sub procedimiento de calendarizacién y solicitud de mantenimientos IECl.[;P;ggg/l- 15/03/2023 X
1.2.3 | DPPC | Sub procedimiento de supervisién de ejecucion EC.DRRG/2.074- 15/03/2023 X
1.2.3/2023
A i g < P g .DP .0/1-
1.3 | DPPC | Procedimiento de administracidn de recursos por espacios escenicos IEE 1 3;2%330/1 15/03/2023 X
1.3.1 | DPPC | Sub procedimiento de arrendamiento y convenios de espacios y servicios IEC103 :/(:2/3203/1 15/03/2023 X
1.4 | oprc F‘rocedlmlfento de supervisién y reporte del servicio de vigilancia e IEC.DPPC/2.0/1- 15/03/2023 X
intendencia 1.4/2023

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: Proceso de Operaciones y Produccién

Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento del establecimiento del plan de trabajo
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1/2023

Nombre del Sub.procedimiento: Sub procedimiento de evaluacion de requerimientos
técnicos

Clave:

IEC.DPPC/2.0/1-1.1.2/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de seguimiento a requerimientos
técnicos

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1.3/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de montaje, funcién y desmontaje
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1.3/2023

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: X | Soporte:

Objetivo:

Generar las estrategias éptimas para que se lleven a cabo la realizacion de los eventos,
actividades artisticas y/o académicas programadas por la direccién de producciony
programacion cultural.

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores: Clientes:

- Grupos artisticos - Publico Asistente

- Docentes
- Talleristas

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Este proceso se analiza desde la revisién de las necesidades técnicas | De 5 a 10 dias habiles, periodo correspondiente hasta el punto 7 de la

para asignar espacios y condiciones técnicas, el desarrollo de las
actividades (presentaciones o talleres) hasta la proyeccion del tiempo e
implicaciones del desmontaje.

descripcién del procedimiento.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Eventos programados al mes X 100 = Porcentaje de funciones
atendidas al mes

Lograr una excelente atencion a los artistas

Normatividad a la que estd sujeto:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (Articulo N® 44). Decreto gubernativo nimero 19 del Periédico Oficial del Gobierno del

Estado de Guanajuato de fecha Guanajuato, Gto., a 25 de junio del 2001 nimero 508

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: Proceso de Operaciones y Produccién
Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023
Nombre del Procedimiento: Procedimiento del establecimiento del plan de trabajo
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1/2023
Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de evaluacion de requerimientos técnicos
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1.1/2023
Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de seguimiento a requerimientos técnicos
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1.2/2023
Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de montaje, funcién y desmontaje
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1.3/2023

CCA: |EC.DPPC/COP.RT/30.1-1/2022
SERIE:30
SUB SERIE: 1

Responsabilidades: Definiciones:
-Direccién de Produccién y Programacién Cultural:
DPPC- Direccién de Produccién y Programacién Cultural
Es responsable de proveer la informacion
correspondiente (riders técnicos) para el analisis de las
necesidades técnicas de cada espectaculo o actividad a
realizar. (Coordinaciones)

COP- Coordinacién de Operaciones y Produccion.

RT- Rider técnico

Ser el enlace entre el artista y la Coordinacién de
Operaciones y Produccién

A- Artista.

-Coordinador Operaciones y Produccion. IF-Jxfedetpro

Analizar particularmente cada una de las propuestas
escénicas o actividades propuestas para designar el
material, mobiliario, equipo, personal y espacio para que
se lleve a cabo cada una de ellas, en base a sus
necesidades. Plantear el plan de trabajo, generar
acuerdos con el artista para realizar contra-riders con el
artista y comunicarlo al personal técnico para su
ejecucidén.

-jefe de foro y personal técnico:
Realizar los montajes, cubrir las funciones y sus

respectivos desmontajes de cada una de las actividades
que sean asignadas, de acuerdo a la informacion recibida.

PT- Personal Técnico.
PP-Proveedor

CP-Coordinador de programacion
CF-Coordinador de Festivales

CA- Coordinador de administracion

Insumos:

- Equipo técnico del propio recinto
- Equipo adicional en renta o compra

Resultados:

- Que se lleve a cabo en tiempo y forma cada una de

las actividades programadas.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Operaciones y Produccion CCA: |[EC.DPPC/COP.RT/30.1-1/2022
Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023 ) SERIE: 30
Nombre del Procedimiento: Procedimiento del establecimiento del plan de trabajo SUB SERIE: 1

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1/2023
Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de evaluacién de requerimientos técnicos
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1.1/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de seguimiento a requerimientos técnicos
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1.2/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de montaje, funcién y desmontaje

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1.3/2023

E i ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO i i S
"No. |  ACTIVIDADES ' "Responsable : _ Flujograma e Producto Verificable

1 Inicia con el Procedimiento. DPPC/CP/CF

Solicita a la Direccion de Produccion ¥
2 Programacién Cultural o a la coordinacién : Se recibe
correspondiente la documentacién necesaria cop " informacion
(rider técnico) de cada artista i

Rider técnico digital

‘Desglose de
3 Se analiza cada uno de los riders técnicos por cop '\ requerimientos Rider técnico impreso
artista y se elabora plan de trabajo general g :

Se realiza la propuesta de espacios para
presentacién, rutas criticas y se analiza las | cop-ppPC/CP/CF/CA
a necesidades extraordinarias de equipo o personal

- Solicitud de
autorizacion de

Reuniones Evidencias

solicitar cotizaciones de equipo o personal extra ' solicitud de - Rider de equipo disponible o

5 de ser necesario COP-PP Tl equivalente por parte del
R s proveedor
; ) 5 Envio de contra-rider : i

¢ | seenvia contra-rider y rutas criticas a cada uno de COP-A - o e 0 Correo electrénico

los artistas para su revision

Confirmacion

7 Confirmacion de contra-rider con cada uno de los COP-A ‘ de e Se genera rider final como anexo al

artistas presentacion contrato

8 El procedimiento continuo en la siguiente pagina. cop '

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




Manual de Procedimientos 2023

Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Produccién y Programacion Cultural
Coordinacién de Operaciones y Produccién

deza de México

[ Fecha 15/03/2024 | Hoja: 10 de 26

Nombre del Proceso: Proceso de Operaciones y Produccion CCA: IEC.DPPC/COP.RT/30.1-1/2022
Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023 SERIE: 30
Nombre del Procedimiento: Procedimiento del establecimiento del plan de trabajo SUB SERIE: 1

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1/2023
Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de evaluacién de requerimientos técnicos
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1.1/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de seguimiento a requerimientos técnicos
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1.2/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de montaje, funcién y desmontaje

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.1.3/2023

ACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUIO '

" ACTIVIDADES = : Responsable :  Flujograma = ~ Producto Verificable
Continua con el procedimiento que viene de la
9 ; 2 cop
pagina anterior.
. . i R s T o
10 Se comparte la |n-f'ormat:|6n confirmada con el COP-JF-PT (PP) Reunion.con personal tgcnlco Docurenitaeién Impresa
personal de operacion :
i :Prepa;a.ciéri i Recepcion de elementos y/o
11 Pre-montaje o pre-produccion JF-PT (COP, PP) faquipo y esp'aci'os ¥ equipo y de acondicionamiento
g : de espacios
i Utilizacion de equipo Colocacién de elementos
12 | Montaje A-JF-PT (COP, PP) 'y elementos escenogréficos, equipos de audio,
e L . iluminacién, video y tramoya
Operacion A Practicas con los elementos
13 Ensayos A-JF-PT (COP, PP) B equinos y | est.:eno.gréf?{fos, c_equipos de audio,
e eranton iluminacion, video y tramoya
Utilizacién de elementos
8 SRR e 3 e A d a -’
Funcién A-JF-PT (COP, PP) . Funcion escenogréficos, equipos de audio
14 SpnTes iluminacion, video y tramoya ante ||»
un publico '&
A-JF-PT (COP, PP) Al Real!z’aﬁiéri'de Guardado de elementos
15 Desmontaje A et Sems LS es?eno.graffcos, t_eqmpos de audio,
; : iluminacién, video y tramoya
16 | Fin del procedimiento. cop

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

Registro de Evidencias (fotografias)
Oficios de Solicitudes.

Registro Archivo Digital.

Fichas técnicas en digital

Afiches / publicidad

Encuesta

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: Proceso de Operaciones y Produccién

Tipo de Procedimiento

Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de mantenimiento ordinario y
extraordinario de teatros, escenarios y equipo técnico

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de evaluacién de mantenimientos
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2.1/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de calendarizacién y solicitud de
mantenimientos

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2.2/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de supervision de ejecucion
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2.3/2023

Sustantivo: X | Soporte:

Objetivo:

Mantener en estado éptimo la infraestructura de los recintos culturales (teatros del IEC)

CCA: IEC.DPPC/COP.RT/30.1-1/2022

ademas de los equipos de audio, iluminacion, video y mecénica teatral SERIE: 30
R d : y ' SUB SERIE: 1

Proveedores: Clientes:

- Especialistas del 4rea de audio e iluminacién - Artistas

- Especialistas del 4rea de video

- Especialistas del 4rea de mecdnica teatral y escenotécnica

- Especialistas en el drea correspondiente a la necesidad
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
En este proceso se mantiene la vigencia del periodo de vida de cada uno De 30 a 90 dias, periodo correspondiente hasta el punto 5.
de los equipos y espacios escénicos
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Mantenimientos programados al mes X 100 = Porcentaje de eventos
atendidos al mes

Generar la confianza en el uso de los recintos

Normatividad a la que esta sujeto:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. {Articulo N° 44). Decreto gubernativo numero 19 del Periédico Oficial del Gobierno del

Estado de Guanajuato de fecha Guanajuato, Gto., a 25 de junio del 2001 nimero 508

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

Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de mantenimiento ordinario y extraordinario de
teatros, escenarios y equipo técnico

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de evaluacidn de mantenimientos
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2.1/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de calendarizaciony solicitud de
mantenimientos

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2.2/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de supervision de ejecucion
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2.3/2023

CCA: IEC.DPPC/COP.RT/30.1-1/2022
SERIE:30
SUB SERIE: 1

Responsabilidades: Definiciones:

-Coordinador Operaciones y Produccion. DPPC- Direccién de Produccién y Programacién Cultural

Analizar, proyectar, solicitar y supervisar los

mantenimientos preventivos y correctivos JF- jefe de foro

- . PT- Personal Técnico.
-Auxiliar de servicios:

Son responsables de llevar a cabo los procesos PP-Proveedor

administrativos

-Coordinacidon de administracion: AA-Auxiliar administrativo

Es responsable de coordinar y supervisar los procesos CA-Coordinador de administracién

administrativos

COP- Coordinacién de Operaciones y Produccion.

AS-Auxiliar de servicios

Insumos: Resultados:
- Materiales diversos - El maximo aprovechamiento de los recursos para los
- Servicios profesionales diversos espectaculos.

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

Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Operaciones y Produccion CCA: IEC.DPPC/COP.RT/30.1-1/2022
Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023 SERIE: 30
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de mantenimiento ordinario y extraordinario de SUB SERIE: 1

teatros, escenarios y equipo técnico

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de evaluacion de mantenimientos
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2.1/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de calendarizacidn y solicitud de
mantenimientos

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2.2/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de supervisién de ejecucién
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.2.3/2023

By : : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIJO ;
No. | ACTIVIDADES Responsable _Flujograma Producto Verificable

1 Inicia con el Procedimiento. CcopP

Se realiza la inspeccidn y evaluacién de los equipos
2 y dreas que componen el espacio escénico,
ademds de la infraestructura incluida la red coe
eléctrica e hidraulica y equipo técnico de audio,
iluminacién y mecanica teatral

Reporte fisico y evidencias

Se analiza cada una de las necesidades
particulares de los equipos e infraestructura y se
3 genera un calendario de atencidn CcoP
(mantenimiento) en base a la recomendacién del
fabricante y/o especialista

Calendario digital

Se genera la solicitud del mantenimiento en base - solicitudide

a la programacién del calendario para realizar las
actividades de ejecucion o en su caso el proceso COP-AS-CA
4 | para mantenimientos correctivos

autorizacion de .

Sl Correo digital u oficio de peticién
gastos .

. s % 'Saiiclu;ﬂ_decat_iza';;inﬁes (_esl.u;i';n ”
Se realiza el proceso administrativo para la COP-PP-AS ' demercado) e Contrato
5 contratacién de los servicios de mantenimiento i ; ;

e :'E.jé-chcié;; o Evidencia digital del servicio y
6 Ejecuci6n de los servicios de mantenimiento COP/JF/PT-PP fic ¢ ; entrega de garantias
_ Entrega de i
7 Cierre del proceso administrativo COP-AS-CA T Comprobante de pago a proveedor
8 Fin del procedimiento. COP-CA

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700,
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- Registro de Evidencias (fotografias)
- Garantias por escrito.
- Cotizaciones.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Proceso de Operaciones y Produccién

Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de administracion de recursos por espacios -
aspdinloe Sustantivo: X | Soporte:

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.3/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de arrendamiento y convenios de
espacios y servicios

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.3.1/2023

Obijetivo:
_— . . A: A COP. .1-1,
Mantener en estado 6ptimo la infraestructura de los recintos culturales (teatros del IEC) EECRlEI_E??ODPPC/ PRT[30.3-1/2022
ademas de los equipos de audio, iluminacién, video y mecanica teatra SUB SERIE: 1
Proveedores: Clientes:
- Espacios, equipo y personal propio del IEC - Artistas y productoras

- Instancias gubernamentales
- Instituciones educativas
- Pdblico en general

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

En este proceso se evalliaysellevaaca bo el tipo de contratoy convenio | De 5 a 10 dias hasta a el punto 5
que se ejecutard segln las reformas vigentes

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Contratos y convenios generados al mes X 100 = Porcentaje de

eventos atendidos al mes
La promocidn de los espacios culturales

Normatividad a la que estd sujeto:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. {Articulo N° 44). Decreto gubernativo namero 19 del Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato de fecha Guanajuato, Gto., a 25 de junio del 2001 nimero 50B

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: Proceso de Operaciones y Produccién
Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023

CCA: IEC.DPPC/COP.RT/30.1-1/2022
SERIE:30

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de administracion de recursos por espacios escénicos | SUBSERIE: 1

Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.3/2023

Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de arrendamiento y convenios de espacios y

servicios
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.3.1/2023

Responsabilidades:
-Direccién de Produccién y Programacion Cultural:

Es responsable de analizar y autorizar el uso de los
espacios culturales del IEC mediante la reglamentacion
vigente

Ser el enlace entre el cliente, la Coordinacién de
Administracién y la coordinacién de Operaciones y
Produccion

-Coordinador Operaciones y Produccién:

Llevar a cabo la operacién de cada uno de las
presentaciones.

-Coordinacién de  administracién y  Asistente
administrativo de teatro:

Realizar el proceso administrativo de cada uno de los
contratos y convenios que sean autorizados por la
Direccién de Programacién Cultural.

Definiciones:

DPPC- Direccién de Produccién y Programacién Cultural
COP- Coordinacién de Operaciones y Produccion.

CC-Clientes
AAT- Asistente Administrativo de Teatro

CA- Coordinador de administracion

RT-Responsable de taquilla

Insumos:

- Equipo técnico del propio recinto

Resultados:

- Generacion de ingresos.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Operaciones y Produccién CCA: IEC.DPPC/COP.RT/30.1-1/2022
Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023 SERIE: 30
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de administracién de recursos por espacios escénicos SUB SERIE: 1
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.3/2023
Nombre del Sub procedimiento: Sub procedimiento de arrendamiento y convenios de espacios y
servicios
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.3.1/2023

PR 2t S 4 : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO s
No. |~ ' = ' ACTIVIDADES S Responsable B Flujograma = | Producto Verificable

1 Inicia con el Procedimiento. DPPC m
2 | se analiza cada solicitud recibida por el cliente ¢ “Recepcionde ' = )
definiendo el tipo de contrato y convenio que DPPC / solicitud 2 Correo electrénico

deberd de aplicarse

Envio de

Se envia la informacién correspondiente a la o 7
inacié ini i ~informacién

3 coordn_nacion de adf-mmstrac:én y. a la DPPC-CO-COP N/A

coordinacién de operaciones y produccién para ;

dar seguimiento a la solicitud del cliente

Se genera la documentacién correspondiente
(contrato o convenio) para enviar al cliente y se da CA-AAT-CC (RT)
4 seguimiento al proceso de pago.

Documentacion : Documentos en digital del cliente /
camplementaria Contrato y convenio

Se establece contacto por parte de |la 4 solicitud informacién de
5 Coordinacién de operaciones y produccién con el cop-CcC : la actividad : Rider técnico
cliente para analizar las implicaciones del montaje : Pz

: Procesode
6 Se lleva a cabo la venta de boletos RT-AAT responsable de taquilla Boletos impresos

Ty Se lleva a cabo la actividad en el recinto COP-CC-RT Evidencia fotografica

8 | Cierre del proceso administrativo RT-AAT-CA < Archivo ; Fichas(s) de depdsito / Talones de
TR - boletaje

9 Fin del procedimiento. CA

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Registro de Evidencias (fotografias)
Contratos.
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Ficha de depésito

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

Nombre del Proceso: Proceso de Operaciones y Produccién
Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023

vigilancia e intendencia
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.4/2023

Nombre del Procedimiento: P Procedimiento de supervision y reporte del servicio de

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: X | Soporte:

Objetivo:

correcta higiene de las instalaciones.

Mantener el control de acceso y salvaguardada el inmueble, ademés de mantener la

CCA: IEC.DPPC/COP.RT/30.1-1/2022
SERIE: 30
SUB SERIE: 1

Proveedores:

- Empresa de vigilancia
- Empresa de limpieza

Clientes:

- Artistas
- Publico asistente

Alcance:

En este proceso se evaluan los resultados de los servicios contratados
para mantener las instalaciones y 4reas de trabajo bajo correcto
resguardo y areas limpias

Tiempo Aproximado de Ejecucién:

De 30 a 90 dias hasta el punto 4

Indicadores:

Actividades realizadas al mes X 100 = Porcentaje de evaluaciones
realizadas al mes

Puntos Criticos de Exito:

Se garantiza la seguridad y confort a los artistas y publico en general

"\,\

Normatividad a la que estd sujeto:

Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (Articulo N° 44). Decreto gubernativo numero 19 del Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato de fecha Guanajuato, Gto., 25 de junio del 2001 nimero 50B

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

S




Manual de Procedimientos 2023

Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Produccién y Programacion Cultural
Coordinacién de Operaciones y Produccién

[ Fecha:15/03/2023 [ Hoja: 21 de 26

V..DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Proceso de Operaciones y Produccion
Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: P Procedimiento de supervisién y reporte del servicio de vigilancia e

intendencia
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.4/2023

CCA: IEC.DPPC/COP.RT/30.1-1/2022
SERIE:30
SUB SERIE: 1

Responsabilidades:

-Coordinador Operaciones y Produccion:

Llevar a cabo la solicitud, supervisién y evaluacion de los
servicios de vigilancia y limpieza

-Coordinacion de administracion:

Realizar el proceso administrativo de para la contratacion
de los servicios de vigilancia y limpieza.

Definiciones:

COP- Coordinacién de Operaciones y Produccion.

PP-Proveedores

JF-Jefe de foro

PT-Personal técnico

CA- Coordinador de administracion

AS-Auxiliar de servicios

Insumos:

- Material de limpieza

Resultados:

- Garantia de resguardo, higiene y buena presentacion
de las areas e inmuebles.

G

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: Proceso de Operaciones y Produccion CCA: IEC.DPPC/COP.RT/30.1-1/2022
Clave: IEC.DPPC/2.0/1/2023 SERIE: 30
Nombre del Procedimiento: P Procedimiento de supervision y reporte del servicio de vigilancia e SUB SERIE: 1
intendencia
Clave: IEC.DPPC/2.0/1-1.4/2023

: CANTL S -  ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO : i Gk
‘No. | . ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable -

1 Inicia con el Procedimiento. cop
2 - sz T
Se solicita a la coordinacién de administracién el COP-AS Correo electrénico

servicio anual de vigilancia e intendencia

Revisiony
Se genera el proceso administrativo de la autorizacion de

3 contratacion CA S Oficio

Se coordina una reunion con los proveedores que ; S e A B
4 resulten ganadores para acordar el calendario t CA-COP-AS : Rev'«s;yﬁn con proveedor Evidencia fotografica
confirmar actividades a desarrollar : ; S

5 Se supervisan los servicios contratados a diario COP-JF-PT " Ejecucion N/A

Evaluacion en
6 Se evaldian los servicios mensualmente COP-AS ~ o formato Formato de evaluacién (empresa)
7 Cierre del proceso administrativo COP-CC-RT Archivo - Documentos

v
3 Fin del procedimiento. RT-AAT-CA “

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Registro de Evidencias (fotografias)
Contratos.
Formatos de evaluacion

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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@ GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA
e it ENCUESTA DE SATISFACCION DEL USUARIO
Nombre:
| Lugar de origen: Fecha:
TEATRO JUAREZ
Actividad Cultural (marque con una “X”)
Presentaciones artisticas l Otros

{ijSu opinién es importante!!!

Por favor conteste las siguientes preguntas (calificando del 1 al 4) con relacion a la percepcién que tiene del servicio que le otorgamos.

" 4En qué grado considera los aspectos técnicos (audio, iluminacion, escenario) del
espectaculo que se ofrece?

(calculado por el que otorga el servicio) PROMEDIO

Para mejorar el servicio que le proporcionamos, por favor anote sus comentarios o sugerencias.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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@ GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA
e e Catora ENCUESTA DE SATISFACCION DEL USUARIO
Nombre:
Lugar de origen: Fecha:
TEATRO CERVANTES
Actividad Cultural (marque con una “X")
Presentaciones artisticas | I Otros

{iiSu opinién es importante!!!

Por favor conteste las siguientes preguntas (calificando del 1 al 4) con relacién a la percepcion que tiene del servicio que le otorgamos.

¢ Qué tanta calidez se le ha otoo?

grado cumplimos con sus expect

(En qué escala considera nue
otorgamos?

¢En qué grado csidralos aspectos técnicos (audio, Ilan, eserl) del
espectaculo que se ofrece?

(calculado por el que otorga el servicio) PROMEDIO

Para mejorar el servicio que le proporcionamos, por favor anote sus comentarios o sugerencias.

{Gracias por su tiempo!
Con su informacién seguiremos trabajando en la mejora del servicio

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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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 préximos seis afios, congruentes con la Vision del Programa referido en lineas
anteriores.

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

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracién Estatal, que tiene que ver, con el Modelo Integral
de la 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, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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1. PRESENTACION:

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

En el caso, del Instituto Estatal de la Cultura (IEC), para efectos de incrementar la Calidad de los Servicios
que ofrece a la Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024, ha procedido a
la 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 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 précticas administrativas, y de la utilizacién 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 Misién del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
division del Trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacion o descentralizacién, la determinacién de los procesos clave del
Instituto, sus procedimientos y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa del Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo Estatal.

Por 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.

|
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1ll. OBJETIVO GENERAL

El documento tiene como objetivo generar una vision general sobre los tramites y servicios que realiza la
Coordinacién de Festivales adscrita a la Direccién de Produccion y Programacién Cultural del Instituto Estatal
de la Cultura mediante un documento que facilite la actualizacién o modificacion de los procesos Yy
procedimientos, como lo indiquen las normativas vigentes y necesidades administrativas, mediante la
formalizacién y estandarizacion de los procedimientos de trabajo, para el desarrollo de los Festivales que
organiza el Instituto de Cultura.

Los objetivos especificos del documento son:

- Estandarizar los procesos y procedimientos de la Coordinacién de Festivales en un documento.

- Establecer los objetivos y alcance de cada procesoy procedimiento.

- Orientar a las nuevas administraciones o trabajadores sobre los procesos de los que es responsable la
coordinacion.

- Generar un historial sobre los procedimientos para realizar cambios segun las necesidades y
regulaciones normativas o administrativas.

- Coordinar los procesos de logistica para la atencién de los Festivales que se realizan en Guanajuatoy la
region, de los que somos sede.

- Coordinar la vinculacién y realizar seguimiento de participacién e impulso a los Festivales autogestivos

del Estado.

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

A

entro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.

_ TIPO
No. UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO |-
SUSTANTIVO | APOYO
1 — Proce?q para las presentaciones artisticas de la Banda [EC.OPPC/4.0/1/2023 | 15/03/2023 %
de Mdsica
1.1 | pppc Procedlmlenrto_ para la presentacion artistica de la |EC.DPPC/4.0/1.1/2023 | 15/03/2023 X
Banda de Musica con pago de arancel
12 | pppc Procedimlen:co. par:':: la presentacion artistica de la [EC.DPPC/4.0/1.2/2023 | 15/03/2023 X
Banda de Mdsica sin pago de arancel
.\/\
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Proceso para las presentaciones artisticas de la Banda de Muisica

Clave: IEC.DPPC/4.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la presentacion artistica de la Banda de
Maiisica con pago de arancel Sustantivo: Soporte: X

Clave IEC.DPPC/4.0/1.1/2023

Objetivo:

Llevar a cabo las presentaciones artisticas solicitadas dentro y fuera del estado de Guanajuato. CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores: Clientes:

e  Publico en General

e  Direccion de Produccién y Programacién Cultural

e  Coordinador Administrativo de la Direccién de Producciény
Programacidn Cultural

e  Gestores Culturales

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento abarca desde la solicitud de peticion hasta la

presentaci6n artistica de la Banda de Musica 1 Mes
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

e Numero de Presentaciones por afio.
e  Presupuesto autorizado

e Beneficiarios

¢  Contratos

Falta de disponibilidad de recursos y fechas para llevar a cabo las
presentaciones.

Normatividad a la que estd sujeto:

e Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracién Publica Estatal con Anexos

e  Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura.
e Lineamientos para el Uso de Teatros Judrez Y Cervantes , y para los servicios de la Banda de Musica

N
s
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V.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Proceso para las presentaciones artisticas de la Banda de Musica CCA:

Clave: IEC.DPPC/4.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la presentacién artistica de la Banda de Musica con

pago de arancel
Clave IEC.DPPC/4.0/1.1/2023

SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

Instituto Estatal de Cultura:
Establecer las normas y lineamientos para desarrollar las
presentaciones.

Direccién de Produccién y Programacién Cultural:
Gestionar, analizar y programar en el presupuesto anual las
presentaciones de la Banda de Musica

Direccion General del IEC:
Recibir las peticiones de presentacién artistica de la Banda de
Mdsica

Coordinacién Administrativa de la DPPC:
Analizar y validar el proyecto general de presu puesto para llevar a
cabo las presentaciones artisticas de la Banda de Musica.

Director Artistico de la Banda de Musica:
Analizar propuestas y verificar Ia disponibilidad de fechas,
establecer el repertorio musical.

Asistente Administrativo de la Banda de Musica:
Darle seguimiento a las solicitudes de presentacion de la Banda de
Musica.

Coordinacién de Asuntos Juridicos
Revisar los contratos o convenios que se ejecuten entre la Banda
de Mdsica y los usuarios.

Definiciones:

IEC. Instituto Estatal de la Cultura

DPPC. Direccién de Produccién y Programacion Cultural.
CA. Coordinacién Administrativa.

DA: Direccién de Administracién el IECG

DG: Direccién General

DABM: Director Artistico de la Banda de Musica
AABME: Asistente Administrativo de la Banda de Musica

CAJ: Coordinacion de Asuntos Juridicos

Insumos:

e  Presupuesto asignado.

e  Planificacién anual y programacion de actividades.

e Solicitud para la presentacién de la Banda de Mdusica
e Contrato de audicién para la Banda de Mdsica

Resultados:

e Llevar a cabo las presentaciones artisticas de la Banda de
Musica.

>
O

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso para las presentaciones artisticas de la Banda de Musica CCA:
Clave: IEC.DPPC/4.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la presentacion artistica de la Banda de Musica con | SUBSERIE:
pago de arancel
Clave IEC.DPPC/4.0/1.1/2023
; e o A : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO : Sl
~ No. ~ ACTIVIDADES A - Responsable Flujograma =~ | Pproducto Verificable
Ini(_:io
1 DG Turno /oficio de peticién
Recepcion del turno Rews!o.n de i
peticion
2 Envié de Oficio de Respuesta-y recepcion de AABME RnEae Gticin e R“aspuestay?f‘!cm ge
: i . " “Elaboraciénde Aceptacién de requisitos
oficio u correo de aceptacion de requisitos i
Oficio de Respuesta
3 AABME-CAJ : b Contrato de audicion de la
Elaboracion de contrato-revision con Juridico [EC \::aisdamun o : Banda deMusica
: ontrata
4 i . AABME Correo electrénico con archivo
Envié .de contr‘ato para firma de cliente y adjunto del contrato
recepcion del mismo.
AABME Pasarafirmael Contrato de audicién de la
Contrato de audicion Banda de Musica
Recavar firmas internas '
v
Peticion de elaboracion de
6 fa'ctura-
AABME R Correo electrénico con la
Bk peticion de solicitud de factura
Solicitar Factura para pago de arancel

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

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Archivo en Excel

7 AREME Correo electrénico con archivo
Envié de Factura al usuario y recepcién del IR TR adjunto, factura y
comprobante de pago Epvia de Factura: comprobante de pago

Recepcion de Comprobante J

8 AABME : e Correo electrénico con la

DA salicitud de complemento peticion y los archivos adjuntos
Solicitar el complemento de pago para el cliente De pago
y envio —
AABME ' Elaboracion de Oficios
’ DPPC de comision
DABM Oficios de comisién
Elaboracién de oficios de comision
AABME
0 Elaboracién de Itinerario de viaje DABM ; ¥
Generar

Rinerario.

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: Proceso para las presentaciones artisticas de la Banda de Musica CCA:
Clave: IEC.DPPC/4.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la presentacién artistica de la Banda de Musico sin SUB SERIE:

pago de arancel
Clave IEC.DPPC/4.0/1.2/2023

Responsabilidades: Definiciones:

Instituto Estatal de Cultura: IEC. Instituto Estatal de la Cultura

Establecer las normas y lineamientos para desarrollar las

presentaciones. DPPC. Direccién de Produccién y Programacion Cultural.

Direccién de Produccién y Programacion Cultural:
Gestionar, analizar y programar en el presupuesto anual las
presentaciones de la Banda de Musica

CA. Coordinacién Administrativa.

DA: Direccién de Administracién el IECG

Direccién General del IEC:
Recibir las peticiones de presentacion artistica de la Banda de
Musica

DG: Direccion General

DABM: Director Artistico de la Banda de Musica

Coordinacién Administrativa de la DPPC:
Analizar y validar el proyecto general de presupuesto para llevar a AABME: Asistente Administrativo de la Banda de Musica
cabo las presentaciones artisticas de la Banda de Musica.
CAJ: Coordinacién de Asuntos Juridicos
Director Artistico de la Banda de Masica:

Analizar propuestas y verificar la disponibilidad de fechas,
establecer el repertorio musical.

Asistente Administrativo de la Banda de Musica:
Darle seguimiento a las solicitudes de presentacién de la Banda de
Musica.

Coordinacién de Asuntos Juridicos
Revisar los contratos o convenios que se ejecuten entre la Banda
de Musica y los usuarios.

Insumos: Resultados:
e  Presupuesto asignado. e Llevara cabo las presentaciones artisticas de la Banda de
Musica.

e  Planificacién anual y programacion de actividades.
e Solicitud para la presentacion de la Banda de Musica
e Contrato de audicion para la Banda de Musica

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: Proceso para las presentaciones artisticas de la Banda de Musica CCA:
Clave: IEC.DPPC/4.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la presentacion artistica de la Banda de Musica con | SUBSERIE:
pago de arancel

Clave |EC.DPPC/4.0/1_.1/2023

SEnnnd ‘ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO Sk
Nos g ACTIVIDADES Responsable : ' . Flujograma : Producto Verificable

~Inicio”

Turno /oficio de peticién
Revisidn de la

Recepcion del turno peticion

2 . ) : AABME Oficio de Respuesta y oficio de
Enw_d de Oficio de Resp_:»uesta-y re.cc_epmén de Aceptacion de requisitos
oficio u correo de aceptacion de requisitos

AABME | Elaboracid ) de Oficios:
3 DPPC - de comaion :
DABM et A Oficios de comisién
Elaboracién de oficios de comisién
BME
% Elaboracién de Itinerario de viaje AAA M R
DAB ' Generar Archivo en Excel

Itinerario

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. \
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VIl. DOCUMENTOS DE APOYO

Requisitos generales para la presentacién de la Banda de Musica

Transporte redondo para los 32 integrantes e instrumentos de la Banda de Msica

Escenario 0 espacio con medidas minimas de 11 de frente por 10 de fondo de igual manera es importante considerar que el
espacio debe estar techado para resguardar a los musicos de los rayos del sol.

En caso de lugar abierto debera haber 19 micréfonos, 18 con base y 1 inalambrico para voz, sistema de amplificacion PA
suficiente en concordancia a las dimensiones del foro,

32 sillas sin coderas,

luz general (blanca),

4 reflectores o cuarzos de 500 (acomodados dos atras y uno de cada lado, segun lo considere la banda de musica para un
mejor desempefio. Es importante hacer notar que parte de esta iluminacion tiene el objetivo de que los musicos puedan leer,
sin embargo, se recomienda ampliamente considerar iluminacion escénica también).

32 box lunch al término de la actividad, de los cuales 4 deben ser vegetarianos.

Catering disponible desde la llegada (agua, cafe, galletas, fruta) para los 32 integrantes de la banda de musica

Barios disponibles.

=

\
)
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2. Solicitud de Transporte:

AREA SOLICITANTE:
SOLICITADO POR:

LUGAR DE DESTINO:
FECHA Y LUGAR DE SALIDA:

FECHA Y LUGAR DE REGRESO:

DIRECCION DE PRODUCCION Y PROGRAMACION CULTURAL

HORA DE SALIDA:

JUSTIFICACION DEL SERVICIO CON DETALLE DE
ACTIVIDADES:

NUMERO DE PERSONAS EN COMISION:

NOMBRE DE LAS PERSONAS COMISIONADAS:

DATOS PARA ARRENDAMIENTO DE TRANSPORTE

CONCEPTO PARA ELABORACION DE CONTRATO:

NOMBRE DEL PROYECTO A AFECTAR

NUMERQO DE ACTIVIDAD EN LA PROGRAMACION
MENSUAL

CODIGO PRESUPUESTAL PARA AFECTACION DEL
GASTO

NOMBRE DEL BANCO DONDE SE ENCUENTRA EL
RECURSO:

NUMERO DE FONDO PRESUPUETAL:

NUMEROQ DE RESERVA CREADA:

NOMBRE DEL BANCO Y ULTIMOS CINCO plGITOS
DE LA CUENTA BANCARIA DONDE SE

ENCUENTRA EL RECURSO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL OPERADOR:

OBSERVACIONES:

HCONTACTO: I

AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECTORA DE ADMINISTRACION

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

—

Teléfono 01 4731022700.
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3.- oficios de Comisidn

C.
Nombramiento:

Numero de empleado: R.F.C:

A: ADALBERTO DE JESUS TOVAR GOMEZ

Me permito hacer de su conocimiento que ha sido comisionado

Hora Hora de Hora de
Fecha R L.
de inicio de | término de Hora de
MUNICIPIO Dia (DD/MM/AA) | Salida | comision comisién Regreso
Ledn Viernes 16/02/2024 10:00 [10:30 14:00 15:00

Medio de transporte:

Motivo de la comision: direccion artistica de la Banda de Miisica en el informe del gobernador 2024

Importe de Gastos:
Gasolina
Dia Alimentos Hospedaje Peajes. yig Total
pasgis Importe Kilometraje
Observaciones:

RN
iNg
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4.- Contrato de Audicion

Instituto Estatal de la Cultura, Callején |
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REFERENCIAS

e Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracién Plblica Estatal con Anexos

s  Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura.
e Lineamientos para el Uso de Teatros Juarez Y Cervantes, y para los servicios de la Banda de Musica

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




Contrato de adhesion para Audicion de la Banda de Misica del Estado de
Guanajuato, que celebran, por un parte, el Instituto Estatal de la Cultura del Estado
de Guanajuato, representado por su Directora General, Lic. Maria Adriana Camarena
de Obeso, asistido por el (la) Director (a) de Produccion y Programacion Cultural, en
lo sucesivo "el IEC”, y por la otra, “el Cliente”, cuyos datos constan al reverso de
este instrumento.

ANTECEDENTES.
1.- EI Gobiero del Estado de Guanajuato, cuenta con su Banda de Musica que es
administrada por “el IEC", cuyos servicios son fundamentaimente la presentacion y
ejecucion de diversas piezas musicales para dar solemnidad y para ambientar actos
civicos trascendentales; asi como eventos artisticos y culturales sin fines lucrativos.
2.- Por las actividades que tiene encomendadas “el Cliente”, ha estimado adecuado
contar con los servicios de la Banda de Musica del Estado para los fines antes
sefialados

DECLARACIONES.
1).- Declara “el IEC".
1.1.- Que es un organismo piblico descentralizado del Gobierno del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, tal como lo establece el articulo 20 de la
Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato, que tiene entre sus
atribuciones promover el derecho de acceso a la cultura y de las diversas
manifestaciones artisticas.
1.2.- Que con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24 fracciones Il y XV de la
Ley citada en el punto precedente, su Directora General, cuenta con facultades para
celebrar este instrumento.
1.3.- Que a través de su Direccion de Produccion y Programacion Cultural tiene a su
cargo la operacion de la Banda del Estado.
I.4.- Que sefiala como domicilio para los efectos legales a que haya lugar el ubicado
en Callejon de la Condesa nimero 8, zona centro, cadigo postal 36000 Guanajuato,
Gto., con teléfonos 473.102.2700, 473.732.9520, 473.732.9521 y 473.732.2521, y su
Registro Federal de Contribuyentes es IEC 940202 G46.
2).- Declara “el Cliente”:
2.1.- Que bajo protesta de decir verdad, sus datos son los asentados al reverso de
este instrumento, y que cuenta con las facultades necesarias para suscribir el
presente instrumento.
2.2.- Que ha leido los lineamientos para el uso de los servicios materia de este
contrato, y que los acepta en su totalidad, al igual que las clausulas de este
documento legal.
3.- Declaran las Partes:
31.- Que de conformidad con los Antecedentes y con las Declaraciones
precedentes, las partes manifiestan su conformidad para la celebracion del presente
instrumento, de conformidad a las siguientes:

CLAUSULAS.

Primera. Del Objeto.- Es materia del presente contrato, proporcionar a “el Cliente”
la presentacion y audicion de la Banda de Musica del Estado de Guanajuato, en la
fecha, lugar y horario que se establecen en el Anexo 1 referido al reverso de este
instrumento.
Sequnda. Del Arancel- El costo sefialado al reverso, corresponde al arancel
aplicable al servicio contratado; el cual “el Cliente” pagara a “el IEC”, por lo menos
10 dias habiles antes de la audicion.
La falta de pago imposibilita la prestacion del servicio.
El arancel ampara el servicio hasta por un méaximo de 3 horas a partir de que los
elementos estén situados en el lugar de la presentacion; De exceder el tiempo
convenido, "el Cliente" debera cubrir las horas extras, traslados y alimentos del
personal de la Banda, conforme los tabuladores aplicables.
Tercera. De la Presentacién.- Para llevar a cabo la presentacion, “el Cliente” debe
proporcionar una copia del recibo de pago a la Direccion de Produccion y
Programacion Cultural en la misma fecha de haberlo efectuado, a efecto de proveer
lo necesario para el desarrollo del acto.
Cuarta.- De los Requerimientos Técnicos y Operativos.- Para la audicion de la
Banda, “el Cliente” debera acondicionar el lugar de la presentacion, proporcionando
por lo menos, lo siguiente:
a).- 40 sillas para los elementos, de tal forma que les permita libertad de movimientos
para la ejecucion de las piezas musicales. En todo caso, el Director de la Banda de
Musica podréa hacer los ajustes de espacio necesarics.

Contrato de audicién de la Banda de Musica del Estado de Guanajuato. 1

b).- Botellas de agua purificada para beber de 1.5 litros para todos los elementos de
la Banda.

¢).- De ser posible, el lugar de la presentacion debera estar ubicado bajo sombra.
d).- Si el evento se desarrolla entre las 12:00 y las 20:00 horas, debera proporcionar
alimentos a cada uno de los elementos.

e).- Los demas que “el IEC” solicite a “el Cliente”.

Por su parte, “el [EC” se compromete a situar a los elementos una hora antes en el
lugar de la presentacion.

“E] |EC” podra negarse a proporcionar el servicio si determina de manera razonada
que el desarrollo del evento resulta riesgoso para la integridad de los asistentes y/o
de los elementos de la Banda.

No obstante, si durante el desarrollo del evento el personal de “el IEC” observa una
situacion de riesgo y/o que se desvirtie el evento, podra hacerla saber a “el Cliente”
para que realice las labores correctivas que se le indiquen. En caso contrario, “el
IEC” podra suspender la prestacion del servicio sin incurrir en perjuicios a “el
Cliente”, y sin obligacion de reembolsar el arancel pagado.

Quinta. De la Suspensién o cancelacién de la Presentacion.- Ambas partes
aceptan que, en caso de que la presentacion se suspenda o se cancele por caso
fortuito o por causa de fuerza mayor, se reembolsara a “el Cliente” lo pagado si la
causa ocurre al menos 5 dias naturales antes de la presentacion; caso contrario el
reembolso es improcedente.

Si el evento se suspende o se cancela por causas imputables a “el IEC”, éste queda
obligado a rembolsar a “el Cliente” el 100% de la suma referida en la clausula
Segunda. Si el evento se suspende 0 se cancela por causas imputables a “el
Cliente”, éste tendra derecho al reembolso del 50% de la suma referida en la
clausula Segunda, salo lo establecido en la clausula Cuarta.

El reembolso aplicara siempre y cuando “el Cliente” haya cubierto previamente el
arancel; y se hara dentro de los quince dias habiles siguientes al de la fecha en que
tales compensaciones sean requeridas por escrito. Las partes convienen en que lo
estipulado en esta clausula es la (nica medida resarcitoria aplicable, por lo que
renuncian a reclamar dafios y perjuicios.

Sexta. De las Causas de Terminacién.- El presente instrumento se dard por
terminado cuando acontezca alguna de las siguientes causas:

a).- Cuando “el Cliente” no efectiie su pago con la anticipacion referida en la
clausula Segunda;

b). Cuando “el Cliente” incumpla con los requerimientos a que se refiere la clausula
Cuarta y/o los lineamientos aplicables;

¢).- Cuando acontezcan situaciones que material, financiera o administrativamente
hagan imposible el cumplimiento de este instrumento;

d).- Por simular |a categoria para obtener ventaja del arancel.

Séptima. De la Gestion.- Para efecto de llevar el correcto cumplimiento de este
instrumento, “el IEC” designa de su parte al titular de la Direccién de Produccion y
Programacion Cultural, quien atendera aquellas cuestiones que ataiien a dicha parte
sin que sea necesaria la ratificacion por parte de su Director General.

Para el seguimiento a los requerimientos técnicos y operativos, y la presentacion
contratada, por parte de “el IEC” intervendra el Director Artistico de la Banda de
Musica, o la persona que realice tal actividad.

Octava. Disposiciones complementarias.- Este contrato se sujeta, ademas, a las
disposiciones ylo lineamientos administrativos que “el IEC” emita para los servicios
de la Banda de Musica del Estado.

Novena. De las Controversias.- Las partes convienen en solucionar de comun
acuerdo las controversias que surjan por la interpretacion y cumplimiento del
presente instrumento y, en caso de no ser asi, las partes reconocen la sujecion del
contrato a la Legislacion Civil para el Estado de Guanajuato y para su interpretacion
y cumplimiento se someten expresamente a la jurisdiccion de los Tribunales Civiles
de la ciudad de Guanajuato, Gto., renunciando al fuero que por razon de sus
domicilios presentes o futuros pudiese corresponderles.

Imprimase por ambos lados de una misma hoja
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I Contrato de Audicién de la Banda de Musica del Estado | contrato Numero: |
[ Datos de “el Cliente” ]
Nombre: Si es apoderado o representante legal:
Domicilio:
Teléfono:
Responsable:

| Informacién de la Audicidn

Descripcion en lo general de la presentacion:. Observaciones:

| Arancel |
Costo: Observaciones: “El Cliente” cuenta con 10 diez dias habiles antes de
ILV.A.: la audicién, para efectuar el pago correspondiente.
TOTAL: $)

Manifiesto de Confidencialidad.- Ambas partes se obligan, por si y por su personal y el que asigne para cumplir este contrato, a respetar la
confidencialidad de los datos personales asentados en este documento, y a no divulgar ni transmitir a terceros los datos e informaciones que
lleguen a su conocimiento con motivo del desarrollo de la actividad contratada, por lo que mantendran absoluta confidencialidad reciproca,
inclusive al término de la vigencia contractual, de toda informacién o documentacién que llegaren a conocer o manejar con motivo del
cumplimiento de este instrumento juridico.- Las partes guardaran confidencialidad respecto de las actividades materia de este contrato,
observando lo dispuesto en Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados; asi como en Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuato

Lugar y fecha de firma (duplicado): Guanajuato, Gto., 17 de abril de 2024. J

Por el IEC: Por “el Cliente”:

Directora General.

Directora de Produccion Y Programacion Cultural

Director Artistico
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RECOMENDACIONES GENERALES

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

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

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

4. En la actualizacion de este Manual, se deberd utilizar este formato base de contenido exclusivamente.

5. En la redaccion de los enunciados de los objetivos y metas contenidos en este manual, se deberan utilizar verbos en
accion infinitiva.
6. Resulta imperativo que, en el contenido de este manual, se incluyan, indicadores para la medicién de los resultados que

genera la operacion del procedimiento que se describe.

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

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

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

10. Este procedimiento, debera ser ubicado en un lugar visible y de acceso a todas las personas servidoras publicas que

integran la Unidad Responsable correspondientey la difusion de ello; Asi mismo, en este manual se incluye la caratula que
lo armoniza con la normatividad de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuatoy el reglamento respectivo.

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

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

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

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

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

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracion Estatal, que tiene que ver, con el Modelo Integral
de la Administracién Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo, para
coadyuvar a la 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, Gua najuato, 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 atencién vy la solucién 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 ala Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024, ha procedido a
la actualizacion y estandarizacion de sus procesos y procedimientos, considerando en gran medida, el
Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupcion, armonizando la informacién que se
procesa en las operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacion con el Organo Interno de

Control.

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

Instituto.

Por lo que con en el presente Manual de Procesos Yy 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 comunicacién, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacion o descentralizacion, la determinacion de los procesos clave del
Instituto, sus procedimientosy 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 accion administrativa

y Operativa del Instituto Estatal de la Cultura, dentro del esquema de responsabilidad, transparencia,
\

\

organizacion, liderazgo y productividad. \\_J

.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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I1l. OBJETIVO GENERAL
T Gestionar los procedimientos del proceso de programacion para conocer la operacioén de rutas criticas
para la realizacién de actividades mediante el control y seguimiento de actividades a espacios esceénicosy
coordinar la presentacion artistica y las necesidades logisticas cumpliendo con la supervision de los
aspectos técnicos y logisticos para generar un anlisis de ingresos - gastos de los proyectos con el fin de

promover el desarrollo de la formacién de publicos.

Los objetivos especificos del documento son:

- Facilitar la informacion a las areas correspondientes para el desarrollo de las actividades artisticas

- Especificar las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo;
- Proporcionar una vision integral de los procesos que componen las labores de los equipos de trabajo;

- Permitir la evaluacion del desempefio a través de indicadores.

Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.

Instituto Estatal de la Cultura,
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
No. | UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO 1B
i SUSTANTIVO | APOYO
1 | DPPC | Proceso de Programacion IEC.DPPC/CP.0/1/2023 15/03/2023 X

1.1 DPPC | Procedimiento de Programacién Artistica |[EC.DPPC/CP.0/1.1.1/2023

1.2 DPPC | Procedimiento de operacion de rutas criticas |EC.DPPC/CP.0/1.1.2/2023 15/03/2023 X
para la realizacién de actividades

13 | pppC | Procedimiento de Control y seguimiento de IEC.DPPC/CP.0/1.1.3/2023 15/03/2023 X
actividades a espacios escénicos

1.4 DPPC | Procedimiento de Coordinacién de IEC.DPPC/CP.0/1.1.4/2023 15/03/2023 X
presentaciones artisticas

15 | pppC | Procedimiento de Definicién y supervision IEC.DPPC/CP.0/1.1.5/2023 15/03/2023 X
de aspectos logisticos

1.6 DPPC | Procedimiento Definicion y supervision de |EC.DPPC/CP.0/1.1.6/2023 15/03/2023 X
aspectos administrativos

1.7 DPPC | Procedimiento de Analisis de ingreso - |EC.DPPC/CP.0/1.1.7/2023 15/03/2023 X

asto de proyectos

1.8 DPPC | Procedimiento Actualizacion de base de |EC.DPPC/CP.0/1.1.8 /2023 15/03/2023 X
datos de espacios escénicos

19 | pPPC | Procedimiento Formacion de publicos |EC.DPPC/CP.0/1.1.9 /2023 15/03/2023 X

\
\

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 S

Nombre del Proceso: Proceso de Programacion
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Programacion Artistica Stistantv: Soporte: X

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.1/2023

Objetivo:
Elaborar el proyecto general del programa de actividades de forma mensual y anual, con base en CCA:
proyectos recibidos y convocatorias, normativas, leyesy reglamentos aplicables y que sea adecuada para | SERIE:

la realizacién de las actividades artisticas. SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:

e  Presupuesto IEC e  Artistas

e Direccién de Produccion y Programacion Mensual s Compaiias artisticas

e Coordinador de Recursos Financierosy Materiales e Organizaciones culturales

e Coordinador de Recursos Humanosy Materiales

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento abarca desde la recepcion de proyectos y
convocatoria hasta la proyeccion presupuestal. 2 meses
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e  Presupuesto autorizado del afio anterior e Falta de disponibilidad de recursos.
inmediato/presupuesto a solicitar en el afio en curso= e Poca difusién en convocatoria
Diferencia presupuestal e Que los grupos / artista no tengan toda la documentacién
e  Presupuesto autorizado/presupuesto solicitado X 100= fiscal necesaria.
Porcentaje del presupuesto a ajustar \
e  Actividades programadas/actividades a realizar por cambios \
presupuestales X 100= porcentaje de actividades totales a
realizar

e Numero de participantes a convocatorias.
e  Numero de proyectos recibidos.
Normatividad a la que esta sujeto: \

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional (segun sea el caso)

Lineamientos de Servicios Generales de la administracion pablica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para ol Estado de Guanajuato de la Administracién Publica Estatal

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presu puestal de la administracién Publica Estatal con Anexos

Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura.

e Leyde Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato

e Lineamientos Generales parala Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracion
publica Estatal para el Ejercicio Fiscal.

e LeyFederal de Egresos vigente.

s  Reglas de operacion para optimizar los recursos del gasto (seglin sea el caso).

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: Proceso de Programacion
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023

Nombre del Procedifniento: Procedimiento de Programacion Artistica
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.1/2023

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

Directora de Produccién y Programacion Cultural:
Elaborar las convocatorias, Verificar, analizary elegir los artistas
del proyecto de programacion anual para realizar adecuaciones.

Coordinacién de programacién:
Programar y distribuir los recursos materiales o financieros
segtin el programa de actividades

Jefe de presupuestos IEC:
Recibir el proyecto anual para su andlisis y validacion

CAD:
Dar seguimiento las adecuaciones presupuestales,
proyecto anual

validar el

Definiciones:

|EC. Instituto Estatal de la Cultura

DPPC. Direccién de Produccidn y Programacién Cultural.

D.A. Direccién Administrativa

COP. Coordinacion de Operaciones y Produccion.

CAD. Coordinacion Administrativa.

CP. Coordinacion de Programacion

Insumos:
e Base de datos de convocatorias
e  Planificacion anual de actividades
L Formatos
e Solicitudes y necesidades de cada artistay dela
programacién
e Base de datos municipales.

Resultados:

Contar con la informacion presupuestal con oportunidad y
programada de acuerdo con las necesidades de la
programacion.

Pagar los gastos generados por cada proyecto o artista
Contar con informacion de I programacion de los eventos
incluidos en el proyecto

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

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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mmbre del Proceso: Proceso de Programacion CCA:
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUBSERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Programacion Artistica
Clave: IEC.DPPC/_CP.O/ 1.1.1/2023
e e e ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO e e
~No. '~ ACTIVIDADES Responsable s ~ Flujograma " Producto Verificable'
1
- v v Recepcion de proyectos
5 Recepcion dg _proyectos ams_tlcos por OPPC : Proyectos aristicos
correo y en fisico grupos nacionales
Base de datos
3 | Revision de base de datos estatal y DPPC, CP Revision de proyectos
municipal y proyectos recibidos. —
Solicttud de
Cotizacion . .
4 | Solicitar cotizacion a grupos / artistas CcP Cotizaciones
D;is;.:o“r.\'abiiidad de
s | Establecer fechas disponibles CcP HReuhdit Correos
Elaborar la proyeccion presupuestal
para el proyecto general del programa c i P de actividad
6 = X P _ rograma de activiaades
de actividades de forma mensual y SEsholacou e
programa
anual
7 | Solicitud de contratacion CP, CAD, Solicitudes para Solicitudes
contratacién
- o= ‘Respuesta de folios Ofici foli
8 | Autorizacién de la contratacion DA ; [Oficio con folios

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: Proceso de Programacion
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de operacion de rutas criticas para la realizacién de Sistantivo: Soporte: X
actividades
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.2/2023
Objetivo: CCA:
Establecer las actividades necesarias para realizacion y operacion de las actividades | SERIE:
artisticas para prevenir retraso en la operacion y que cumpla las normas. SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
e  Direccién de Planeacidn [EC
e  Direccion de Produccion y Programacion Cultural e  Direccién de Produccidn y Programacion Cultural
e Coordinador de Recursos Financierosy Materiales e  Grupos artisticos
e  Compaiiias
e  Organizaciones culturales
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este proceso abarca desde la contratacién de las compafias, hasta la
realizacion de la actividad. e 1lsemana
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e Actividades programadas x 100= porcentaje de actividades Falta de informacién que retrase la actividad, fallo o fracaso en
totales a realizar. informacion.
e Convenios. Que no se cumplan las necesidades solicitadas.
Normatividad a la que esta sujeto:
e Leydel Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal
e Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato
e Convenio de colaboracion interinstitucional
e Lineamientos de Servicios Generales de |a administracién Puablica Estatal con Anexos
e Reglamento de laLey de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracién Publica Estatal
e Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracién Publica Estatal con Anexos
e  Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura
e leyde Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientosy Contratacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato
e Lineamientos Generales parala Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal
s Reglamento de espectaculos y festejos plblicos para el municipio de Guanajuato, Gto. _
e Ley de Proteccién Civil para el Estado de Guanajuato
L \ |

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: Proceso de Programacién CCA:

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUB SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de operacién de rutas criticas para la realizacion de
actividades
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.2/2023
Responsabilidades: Definiciones:
Direccién de Produccién y Programacion Cultural: IEC. Instituto Estatal de la Cultura
Verificar, analizar, y elegir a los artistas en el proyecto de
presupuestos y programacion. DPPC. Direccién de Produccidn y Programacién Cultural.
Coordinacién de programacién: D.A. Direccién Administrativa

Programar y distribuir los recursos materiales o financieros
segun el programa de actividades. . . i
§ prog COP. Coordinacion de Operacionesy Produccion.
Coordinacién de Produccion:

Verificar los tiempos efectivos de montaje, revisar las
necesidades técnicas.

CA. Coordinacién Administrativa.

CP. Coordinador de Programacion
Coordinacién Casas de Cultura:

validar y autorizar los datos de cada municipio. €CC. Coordinacion Casas de Cultura.
Insumos: Resultados:
Informacién de Casas de Cultura Garantia que la informacidn sea fiel para realizar el proceso.

Informacién de compafiias y grupos artisticos

Informacién de COP.

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: Proceso de Programacion CCA:

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUB SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de operacion de rutas criticas para la realizacion de

actividades

Clave:

|EC.DPPC/CP.0/1.1.2/2023
e ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO A AR
Mo e sy ACTIVIDADES . ~ Responsable Flujograma e ; Producto Verificable

1
|dentificar los acuerdos establecidos con los © |dentificar scuerdos

2 | grupos. DPPC, CP Bty Proyectos con acuerdos
Permisos y contratacion de servicios varios, T rrr

3 | segln sea el caso CP, CAD, COP . Elaboracian de Formatos, Oficios.

oficios

Enviar los requerimientos técnicos, y demas s LA S

informacion a cada sede y marcar los ‘" Enviar necesidedes Carreos, informacién en
; ; it . Cp, CCC, COP : : drive

4 | tiempos de ejecucion de la actividad ¢

Elaboracion de ruta critica y verificar la

=g s Elaboracion de Ruta critica Correos, evidencias,
¢ | realizacion de la actividad conforme a los CP, €CC : : e e
tiempos marcados
- Envio de inforrhacién
6 Envio de la ruta a los involucrados cp 4 ; Correos
7 fin \

\ 1

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: Proceso de Programacion

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Control y seguimiento de actividades a Sustantivo: Sports; =
espacios escénicos
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.3/2023
Objetivo: Formalizar un procedimiento que regule el tipo de actividades que se puedan CCA:
realizar en los espacios escénicos disponibles para ejecucion de las actividades artisticas. SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores: Clientes:

e  Municipios del estado. Compafiias

e  Organizaciones culturales independientes Artistas

Alcance: Este procedimiento abarca desde la solicitud de una actividad | Tiempo Aproximado de Ejecucion:

cultural, hasta la realizacion de la misma. e 2semanas
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e  Presupuesto autorizado Falta de disponibilidad del recurso
e  Actividad programada Fallo en el proceso por no contar con las necesidades adecuadas de la

e Actividades programadas X100= Porcentaje de actividades actividad.
totales a realizar.
e  convenios
Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracion Pablica Estatal con Anexos

Reglamento de |a Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracién Publica Estatal
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracién Publica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura \
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato J

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 i ;
Nombre del Proceso: Proceso de Programacion CCA:

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUB SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Control y seguimiento de actividades a espacios
escénicos
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.3/2023
Responsabilidades: Definiciones:
Instituto Estatal de la Cultura: IEC. Instituto Estatal de la Cultura
Establecer las normas y lineamientos para autorizar las actividades
artisticas. DPPC. Direccién de Produccién y Programacién Cultural.
Direccién de Produccién y Programacién Cultural: D.A. Direccién Administrativa

Verificar, analizar y elegir a las agrupaciones artisticas para

realizacién de actividades en espacios escénicos. " ; L,
B COP. Coordinacion de Operaciones Y Produccion.

Coordinacién de Programacién:

Proponer y programar las actividades en los espacios escénicos.

Verificar el recurso financiero.

CA. Coordinacién Administrativa.

Coordinacién administrativa:
Analizar y validar el proyecto presupuestal.

Insumos: Resultados:
e  Oficios de solicitud e  Contar con lainformacién actualizada de cada espacio
e  Formatos e  Contar con informacién presupuestal con oportunidad
e  Archivo histérico e  Pagar los gastos generados de las actividades.

e Convenios

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Programacion CCA:
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUB SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Control y seguimiento de actividades a espacios escénicos

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.3/2023
T T ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. |  ACTIVIDADES Responsable 5 Flujograma . : [ Producto Verificable

1

| Identificar acuerdaos

) \dentificar los acuerdos establecidos con los B

grupos, sobre el espacio escénico

Proyectos, dossier,
acuerdos

Verificar que el espacio escénico este

disponible y que cuente con las necesidades cp, COP, CCC Agenda municipal y de

3 ; iy
técnicas para la realizacion del evento. teatros
Solicitar reporte final con evidencias y
encuesta de asistencia que soporte a Encuestas, evidencias,
4 S o . CP, CCC Tt
realizacion de la actividad, con sello y firma p
de cada sede.
" Guardar la docgmentacién en expediente de G Esisediarites, archivo
cada grupo/ artista.
6

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: Proceso de Programacion
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Coordinacién de presentaciones Suskantivil Soports: X

artisticas
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.4/2023

Objetivo:
Establecer un procedimiento que regule las actividades para la coordinacion de las
presentaciones artisticas.

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores: Clientes:
e  Agrupaciones y/o compafiias artisticas e  Publico
e Coordinacién de Casas de Cultura
e Coordinacién de Produccion
e Coordinacién Administrativa

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucidn:
Este procedimiento abarca desde la contratacidn de la actividad hasta
cierre de expediente. 1 mes

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e  Presupuesto autorizado Falta de disponibilidad del recurso
e  Actividad programada Fallo en el proceso por no contar con las necesidades adecuadas de la
e Actividades programadas X100= Porcentaje de actividades actividad.
totales a realizar.
e Convenios

Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional (segun sea el caso)

Lineamientos de Servicios Generales de la administracion Pablica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Publica Estatal
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracion Publica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal.

e Ley Federal de Egresos vigente.

e Reglas de operacion para optimizar los recursos del gasto (segin sea el caso).

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: Proceso de Programacién

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Coordinacién de presentaciones artisticas

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.4/2023

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

Instituto Estatal de la Cultura

Establece las normas y lineamientos para coordinacion de
las actividades.

Coordinacién de Programacion

Establece toda la dindmica de las actividades, con
seguimiento y vinculacion con los involucrados.
Coordinacién de Casas de Cultura

Da informacién de los municipios sedes y es contacto directo
con los municipios.

Organizaciones culturales municipales.

Receptor, anfitrién y operacion de actividades.
Coordinacién de Operaciones y produccion

Operaci6n de actividad.

Coordinacién de Comunicacién Social.

Elaboracion de la difusion para las actividades

Definiciones:

IEC. Instituto Estatal de la Cultura

CPPC. Direccién de Produccién y Programacion Cultural.
D.A. Direccion Administrativa

COP. Coordinacién de Operacionesy Produccién.

CA. Coordinacion Administrativa.

CCC. Coordinacion Casas de Cultura

CCS. Coordinacion de Comunicacién Social

Insumos:
(]

Reporte de actividades
Oficios de peticion
Proyectos / carpetas
convenios

Resultados:

Contar con la informacién actualizada de cada espacio
Contar con informacion presupuestal con oportunidad
Pagar los gastos generados de las actividades.
Realizacion de la actividad con éxito.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon J]a Condesa No.8, Zona C

entro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Programacion
Clave: [EC.DPPC/CP.0/1/2023 CCA:
SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Coordinacién de presentaciones artisticas SUB SERIE:
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.4/2023
. : e : : “ACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUIO Sl B SR
No. | - ACTIVIDADES o Responsable ! Flujograma S Producto Verificable
1
" Enlace entre grupo, Instituto y sede, para R ' Carreos enviados para Correos, informacién en
realizacion de actividad ' ke e drive
; ; ; " Elaboracion de
Gestion de necesidades que se requiera en . e
3 i t i cp i correospara Oficios, solicitudes
algain punto especifico. “olicitudes
i Coofdmar' todos lo;s involucrados para tener &5 e A S T—
la misma informacion. Bl
. . i T g ,:Iéiabcracién de progr.ama. )
5 | Envio de informacién a comunicacion para op e Oficios, correos,
difusion i informacién en drive.
¢ | Montaje de cada actividad y que esté todo en cop cp Levantamiento de T
tiempo y forma para realizacion del evento. . evidendias
Verificar durante la realizacion del evento
7 gue todo esté CO!‘I tiempo y que IF)S cce, cp © Atencidn en Encuestas
involucrados estén en sus espacios, que los e parion
artistas tengan todo lo solicitado.
8 Revisar que al término del evento se lleven COP, CCC, CP N dhamamisnta e REpote.
todo y no se quede nada. encuestas
. \

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: Proceso de Programacién

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Definicién y supervision de aspectos Pistantive: seporte: X
logisticos
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.5/2023
Objetivo: CCA:
Cumplir con las necesidades logisticas de cada agrupacién para el desempefio de las | SERIE:
presentaciones artisticas. SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
e  Agrupaciones y/o compaiiias artisticas e  Organizaciones culturales
s Coordinacién de Casas de Cultura e  Compaiilas
e Coordinacién de Produccién e publico
e Coordinacion Administrativa
e Coordinador de Recursos Humanosy Financieros
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento abarca desde la contratacién de la actividad
hasta cierre de expediente. 1 mes
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e  Presupuesto autorizado Falta de disponibilidad del recurso
e  Actividad programada Fallo en el proceso por no contar con las necesidades adecuadas de

e Actividades programadas X100= Porcentaje de actividades | la actividad.
totales a realizar.
e  Convenios
Normatividad a la que estad sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracion Publica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Piblica Estatal

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracién Publica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Programacidn
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Definicién y supervision de aspectos logisticos

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.5/2023

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

e Instituto Estatal de la Cultura
Establece las normas y lineamientos para coordinacion y
supervision de las actividades.

e Coordinacién de Programacién
Establece la dindmica de las actividades, con seguimientoy
vinculacién con los involucrados.

e Coordinacion de Casas de Cultura
Da informacién de los municipios sedes y es contacto
directo con los municipios.

e  Organizaciones culturales municipales.
Receptor, anfitridn y operacion de actividades.

e Coordinacién de Operacionesy produccién
Operacién de actividad.

e Coordinacién de Servicios de trasporte.
Elaboracion de la difusién para las actividades

Definiciones:
IEC. Instituto Estatal de la Cultura
DPPC. Direccién de Produccién y Programacion Cultural.

D.A. Direccién Administrativa

CP. Coordinador de Programacién
COP. Coordinacién de Operaciones y Produccion.
CA. Coordinacién Administrativa.

CST. Coordinacién Servicios de Transporte

Insumos:
e Oficios de peticion
e  Proyectos [/ carpetas
s convenios

Resultados:
e  Reporte de los servicios generados
e  Contar con informacién presupuestal con oportunidad
e  Pagar los gastos generados de las actividades.
e  Realizacion de la actividad con éxito.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Programacién CCA:
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUB SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Definicidn y supervision de aspectos logisticos
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.5/2023
e ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO S e G
‘No. | . ACTIVIDADES _ s " Responsable | - Flujograma | Producto Verificable
1
5 Autorizacion d.e tarifas para viaticos DA Siicio
(hospedaje, alimentos)
5 Tipo de transporte que se necesita (segun el —  Revision de proyectos/ sollcitud / proyectos
grupo) - acuerdos:
Verificar la existencia- disponibilidad del
a | transporte en Institucion / Solicitud de CP, CST Solicitud
transporte al &rea de transporte
" Verificar dlSpOﬂl!.’JI!lC!&d de habitaciones / CP, CAD Oficios de reservaciohes. T —
Reserva de habitaciones
Verificar el lugar de los alimentos / Acuerdo PR i ;
6 | con proveedor de alimentos CP, CAD Of'c'ﬂ;?;:itgm 2 Oficios y presupuesto
. . icion: de oficios
Permisos municipales (de carga - descarga 7 hnieaon 450 ofich
7| enlugares a la sede) Ak ‘ SpRitpgies e
8 Orqe_n cronologioo de desarrollo de Ia cP I Revisién de rutas criticas Rutas criticas
actividad :
g | Termino de actividad, traslado de la cp, CST Reporte de actividades.
agrupacion

L]

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: Proceso de Programacion

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Definiciony supervision de aspectos Stistantivos Soparte: %
administrativos
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.6/2023
Objetivo: CCA:
Cumplir con los acuerdos administrativos de la programacion de actividades artisticas SERIE:
SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
e  Direccién Produccion y Programacion Cultural e  Organizaciones culturales
s  Agrupaciones y/o compafiias artisticas e  Compaiiias
e  Presupuestos IEC s publico
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
Este procedimiento abarca desde la contratacion de la actividad hasta
cierre de expediente. 1 mes
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e  Presupuesto autorizado Falta de disponibilidad del recurso
e Actividad programada Fallo en el proceso por no contar con las necesidades adecuadas de la
e Actividades programadas X100= Porcentaje de actividades actividad.
totales a realizar.
e Convenios

Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracion Pablica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Publica Estatal

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracion Pdblica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal |

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: Proceso de Programacion
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Definicién y supervision de aspectos administrativos

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.6/2023

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

e Instituto Estatal de la Cultura
Establece las normas y lineamientos para contratacion de
compaiiias culturales.

e Direccién de Produccién y Programacién Cultural
Verifica, analiza, y elige las compafifas y/o grupos artisticos
para programacion.

e  Coordinacién de Programacién
Programar y distribuir los recursos financieros conforme al
area administrativa.

e Coordinacion de Administrativa.

Analiza y valida los proyectos de las actividades y la
proyeccion de gastos.

Definiciones:

|EC. Instituto Estatal de la Cultura

DPPC. Direccién de Produccién y Programacién Cultural.
D.A. Direccién Administrativa

CP. Coordinador de Programacion

CA. Coordinacion Administrativa.

CAD. Direccién Administrativa IEC

Insumos:
e Planificacion de actividades del afio anterior
e Solicitudes y necesidades de cada grupo y/o artista
e Convenios de colaboracién

Resultados:
e Contar con informacién presupuestal con oportunidad y
programada de acuerdo con las necesidades de cada grupo
y/o artista.
e Contar con toda la informacién en tiempo y forma

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Programacién CCA:
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUB SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Definicion y supervision de aspectos administrativos
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.6/2023

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

INotlgi e ACTIVIDADES Responsable i) Flujoggma‘ L ER e Producto'.\!eriﬁcable
1
Identificar los acuerdos establecidos IEC- ‘ _
2 | grupo/ artista DPPC, CP e SR 0% Proyectos, correos
Solicitud de documentos necesarios para —
3 contratacion cP i Soligitud de documentos Correos
4 | Se abre expediente de grupo / artista cp Expediente
5 | Realizacion de contrato CA Contrato
o i solicitud de documento Documento fiscal
6 | Solicitud de documento fiscal CA el S il (factura, recibo)
7 | Liberacion de pago CA Liberacién L11
— o Comprobante de
8 | Realizacion de pago / deposito CDA tiaiefarends
, ; , i : - Encuestas/ fotografias/
9 | Informe final (evidencias, encuesta, testigos) cee, ce fov Ev'f*ﬁ"fla.s s
10 | Cierre de expediente P Archivo
\\
11

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: Proceso de Programacién
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Andlisis de ingreso —gasto de proyectos SNstAnthics SOgoNe:

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.7/2023

Objetivo: CCA:
Contribuir al fortalecimiento y operacidn institucional de la programacién | SERIE:
cultural en la generacién de dichos ingresos y gastos. SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:

e  Direccién de Produccién y Programacion Cultural. Publico

e Coordinacién de Recursos Humanos y Financieros Organizaciones culturales

e  Coordinacién de Programacion

e Coordinacién de Comunicacion

e  Coordinacion de Produccién y Operacion
e Coordinacion Administrativa

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
Este procedimiento abarca desde la autorizacién para la realizacion de

cada actividad hasta el cierre de la misma. 1 mes

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

e Actividades a realizar por cambios presupuestales / | Falta de disponibilidad del recurso, fallo en proceso de algun proceso,

actividades programadas X 100=porcentaje de actividades | falta de prevision de los recursos.
totales a realizar.

Normatividad a la que esta sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracidn Pablica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Publica Estatal
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracion Publica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato

Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal

Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién

\

\

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: Proceso de Programacion CCA:

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
' SUB SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Andlisis de ingreso —gasto de proyectos
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.7/2023

Responsabilidades: Definiciones:
e Instituto Estatal de la Cultura |EC. Instituto Estatal de la Cultura
e  Direccion de Produccion y Programacion Cultural.
e  Coordinacion de Recursos Humanos y Financieros DPPC. Direccién de Produccion y Programacién Cultural.
e Coordinador de Recursos Humanos y Servicios
e  Coordinacién de Programacion D.A. Direccion Administrativa
e Coordinacién de Comunicacién Social
e Coordinacién de Produccién y Operacion CP. Coordinador de Programacion

e Coordinacién Administrativa
COP. Coordinacién de Produccién y Operacion.

CA. Coordinacién Administrativa.
CRH. Coordinacién Recursos Humanos y servicios

CCC. Coordinador de Comunicacién Social

Insumos: Resultados:
Contar con informacion presupuestal con oportunidad y programa de
Planificacién de actividades mensual acuerdos con las necesidades de cada actividad.
Convenios de colaboracién
Solicitudes de espacios escénicos Pagar los gastos generados de cada actividad

Contar con informacién fidedigna.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Programacién CCA:
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUB SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Andlisis de ingreso —gasto de proyectos
Clav_e: IEC.DPPC/CP.0/1.1.7/2023

: ; ¥ ; ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO : i ags
No. | ] - ACTIVIDADES Responsable < . Flujograma_ ; : Producto Verificable

Cotizacién
1 Costo de presentacion DPPC, CP m
1

Factura, cotizacion

2 Costo de traslado CRH, CP : Cotiza_cione's

3 | Costo de viaticos CP, CA o V_Capt‘u_ra.de datos de costo Cotizacion, factura

4 Costo de Difusién CCS, CA Cotizacién, factura
5 Gastos operativos CA, COP Comprobante
6 Costo de recursos materiales y humanos CP,CA oo Tiempo extra Facturas

Depdsitos y reporte de
venta de boletaje

7 | Ingreso de taquilla CA, COP i ' Captura de datos de ingreso

8 | Captura de metas en plataformas de Gob. CAD, CP Captura de datos en Reportes mensuales
 plataformas

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: Proceso de Programacion

Clave: I[EC.DPPC/CP.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Actualizacién de base de datos de espacios Sustantivo: Soporte: X
escénicos
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.8/2023
Objetivo: CCA:
Almacenar informacién confiable y organizada de espacios escénicos en el estado SERIE:
SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
e  Organizaciones culturales municipales y privadas
e  Coordinacidn de casas de cultura Pdblico
e Compaiifas y/o grupos artisticos Compafiias y/o grupos artisticos
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Abarca desde la realizacién de la base de datos y termina con cada Un afio
actualizacién.
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e  Actividades realizadas en espacios escénicos.
e  Actividades a realizar por cambios presupuestales / Falta de disponibilidad de un espacio escénico
actividades programadas X 100=porcentaje de actividades Que no cuente con informacion fidedigna de mobiliario
totales a realizar

Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracidn Publica Estatal con Anexos

Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura 5

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato

e Lineamientos Generales parala Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal

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: Proceso de Programacién CCA:

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUB SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Actualizacién de base de datos de espacios

escénicos

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.8/2023

Responsabilidades: Definiciones:

IEC. Instituto Estatal de la Cultura
Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Produccién y Programacién Cultural DPPC. Direccién de Produccion y Programacion Cultural.
Coordinacién de Casas de Cultura

Coordinacién de Programacion CP. Coordinador de Programacion

CCC. Coordinacion de Casas de Cultura

Insumos: Resultados:

Archivo historico Recopilar y contar con informacién que permita realizar de forma
Oficios con informacién de cada espacio rapida y eficaz la busqueda de espacios escénicos para presentaciones
Formatos culturales.

]

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: Proceso de Programacion CCA:
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUB SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Actualizacién de base de datos de espacios escénicos
Clave: |IEC.DPPC/CP.0/1.1.8/2023

o : 3 ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. |  ACTIVIDADES Responsable : " Flujograma Producto Verificable

1

Solicitud de informacidn a las Casas de Cultura de S z
2 los espacios escénicos con los que cuenta el DPPC, CP Oficios de Oficios, correos
municipio. Para realizar actividades artisticas

. Recepcion de
3 Recepcion de informacién ccc _informacion Oficios, correos
4 | Actualizacién de base de datos cp Captura de datos Base de datos
5 Actualizacion CcpP ‘ 'Captura'de datos Correos, base de datos

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: Proceso de Programacion

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Actualizacién de hase de datos de espacios Sasintin: Soporte: A
escénicos
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.8/2023
Objetivo:
- St : w— CCA:
Promover actividades para todo publico, y enriquecer las experiencias a cada grupo SERIE:
vulnerable. SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
e Instituto Estatal de la Cultura Publico
e Coordinacién de Programacién Artistas
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
Abarca desde la identificacion de la actividad, hasta la realizacion de 1 mes
la misma
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Actividades a realizar por cambios presupuestales / Falta de difusidn a publicos especificos
actividades programadas X 100=porcentaje de actividades Falta de recurso
totales a realizar

Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracion Publica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Plblicas para el Estado de Guanajuato de la Administracién Publica Estatal

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracion Publica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal

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: Proceso de Programacion CCA:

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUB SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Actualizacidn de base de datos de espacios escénicos
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.8/2023
Responsabilidades: Definiciones:

IEC. Instituto Estatal de la Cultura
Instituto Estatal de la Cultura

Direccién de Produccién y Programacion Cultural DPPC. Direccién de Produccién y Programacién Cultural.
Coordinacién de Casas de Cultura
Coordinacién de Programacion CP. Coordinador de Programacion

Coordinador de Comunicacion Social

CCC. Coordinacion de Casas de Cultura

CCS. Coordinador de Comunicacion Social

Insumos: Resultados:
Archivo historico
Convenios de colaboracién Contar con las actividades para todo tipo de pablico vulnerable
Solicitudes de actividades especificas Presupuesto para realizacién de actividades.
Encuestas Pagar los gastos generados de cada actividad.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Programacién CCA:
Clave: IEC.DPPC/CP.0/1/2023 SERIE:
SUB SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Actualizacion de base de datos de espacios escénicos

Clave: IEC.DPPC/CP.0/1.1.8/2023

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No.

_ACTIVIDADES

Producto Verificable :

Responsable Flujograma
Inicio
1 Identificar festividades de cada mes DPPC, CP ; ; Calendario, efemérides
Identificar efemérides
2
Programar actividades para publico especifico DPPC, CP B . Program;::z:g:ndades,
Programa de actividades | proy
3
. s . - ; ; Difusian. invitac
Convocatoria a publico vulnerable, segun actividad DPPC, CP, CCS Difusion de actividad ifusion, invitaciones
4 S 4 J
Realizacién de la actividad DPPC, CP, CCC, COP Realizacidn de evento Reporte, evidencia
Realizacién de encuestas CP, CCS Levantamiento de Encuestas y sugerencias
encuetas
6
Vaciado de informacién de encuesta cP Base de datos
7
Realizacién de graficos cp 3 Az . Graficas ‘-\
8

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

REFERENCIAS

Acuerdo Gubernativo Numero 78, del cual se establecen los criterios bajo los cuales se desarrollard la funcién de
coordinacidn del INstituto Estatal de la Cultura del Estado de Guanajuato, dentro del Festival Internacional
Cervantino. (1994). Guanajuato, Guanajuato: Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Convenio Marco Interinstitucional de Colaboracidn para la Realizacion del Festival Internacional Cervantino. (del afio en
curso). Guanajuato: Secretaria de Cultura, INBAL, Gobierno del Estado de Guanajuato.

Ley De Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos Y Contratacion De Servicios Del Sector Publico En El Estado De
Guanajuato. (s.f.). Guanajuato: H. Congreso Constitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.
Ley De Contrataciones Publicas. Guanajuato: H. Congreso Constitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.

Ley De Derechos Culturales Para El Estado De Guanajuato. Guanajuato: H. Congreso Contitucional del Estado Libre y
Soberano de Guanajuato.

Ley de Fomento y Difusion de la CUltura para el Estado de Guanajuato y sus Municipios. Guanajuato: H. Congreso
Constitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.

Ley Del Presupuesto General De Egresos Del Estado De Guanajuato Para El Ejercicio Fiscal. (del afio en curso).
Guanajuato: H. Congreso Contitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.

Lineamientos De Servicios Generales De La Administracién Publica. (del afio en curso). Guanajuato: Secretaria de
Finanzas, Inversién y Administracion.

Lineamientos Generales De Racionalidad, Austeridad Y Disciplina Presupuestal de la Administracién Estatal para el
Ejercicio Fiscal. (del afio en curso). Guanajuato: Secretaria de Finanzas, Inversiony Administracion.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Lineamientos Generales De Racionalidad, Austeridad Y Disciplina Presupuestal De La Administracion Publica Estatal. (del
afio en curso). Guanajuato: Secretaria de Finanzas Inversidon y Administracion.

Lineamientos Generales Para La Administracion De Los Recursos, Humanos Adscritos A Las Dependencias, Entidades Y
Unidades De Apoyo De La Administracién Publica Estatal. (del afio en curso). Guanajuato: Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracidn.

Manual del Ejercicio del Gasto para el Festival Internacional Cervantino. (del afio en curso). Guanajuato: Direccidn
General del Instituto Estatal de la Cultura.

Reglamento Interior Del Instituto Estatal De La Cultura Del Estado De Guanajuato. (del afio en curso) . Guanajuato: Poder
Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Reglamento de Espectdculos y Festejos Publicos para el Municipio de Guanajuato, Gto.
Ley de Proteccién Civil para el Estado de Guanajuato

Convenio Marco Interinstitucional de Colaboracion para la Realizacidn del Festival Internacional Cervantino. (del afio en
curso). Guanajuato: Secretaria de Cultura, INBAL, Gobierno del Estado de Guanajuato.

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

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

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

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

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

<

Instituto Estatal de la Cultura, 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 administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracién 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 2018-2024, ha procedido a
la actualizacién y estandarizacién de sus procesos y procedimientos, considerando en gran medida, el
Sistema de Gestién de la Calidad y el Sistema Estatal 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 y
estandarizados, para la visualizacion, revisién, actualizacion, control y evaluacién de las operaciones del
Instituto.

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

Por ultimo, con este documento se contribuye, en la planeacién, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacion de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la 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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11l. OBJETIVO GENERAL
El documento tiene como objetivo generar una visién general sobre los tramites y servicios que realiza la
Coordinacién de Festivales adscrita a la Direccién de Produccién y Programacion Cultural del Instituto Estatal
de la Cultura mediante un documento que facilite la actualizacion o modificacion de los procesos y
procedimientos, como lo indiquen las normativas vigentes y necesidades administrativas, mediante la
formalizacién y estandarizacion de los procedimientos de trabajo, para el desarrollo de los Festivales que
organiza el Instituto de Cultura.

Los objetivos especificos del documento son:

- Estandarizar los procesos y procedimientos de la Coordinacion de Festivales en un documento.

- Establecer los objetivos y alcance de cada proceso y procedimiento.

- Orientar a las nuevas administraciones o trabajadores sobre los procesos de los que es responsable la
coordinacion.

- Generar un historial sobre los procedimientos para realizar cambios segln las necesidades y
regulaciones normativas o administrativas.

- Coordinar los procesos de logistica para la atencién de los Festivales que se realizan en Guanajuatoy la
region, de los que somos sede.

- Coordinar la vinculacién y realizar seguimiento de participacién e impulso a los Festivales autogestivos

del Estado.

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

TIPO
No. UR DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO
SUSTANTIVO APOYO
1 DPPC Proceso de Festivales |EC.DPPC/3.0/1/2023 15/03/2023 X

11 DPPC Procedl_mlento de Operacién de Festivales [EC.DPPC/3.0/1-1.1/2023 15/03/2023 X

del Instituto Estatal de Cultura
111 DPPC Sub Pr.oc.edlmlento de Segulmlento y IEC.DPPC/3.0/1- 15/03/2023 X

cumplimiento de convenios 1.1.1/2023

Sub Procedimiento de Enlace para recabar |EC.DPPC/3.0/1-

1.1.2 DPPC | Informacién, requerimientos técnicos, 1.1.2/2023 15/03/2023 X
administrativos y logisticos

Procedimiento de Vinculacién con

1.2 DPPC . IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023 15/03/2023 X
festivales
124 DPPC Sub Prric’ed|mle(1to dI.E Gestmn.con las IEC.DPPC/3.0/1- 15/03/2023 X
compafifas y artistas independientes 1.2.1/2023

Sub Procedimiento de Enlace para recabar
1.2.2 DPPC Informacidn técnica, administrativa y
logistica a artistas y compafiias

IEC.DPPC/3.0/1-

1.2.2/2023 15/03/2023 X

Sub Procedimiento de Tramite y

; e IEC.DPPC/3.0/1-
123 DPPC | seguimientos a requerimientos para 1.2.3/2023 15/03/2023 X
celebracién de festivales y otros eventos

13 pppc | Procedimiento de Descentralizacién de | | pppc/3.0/1-1.3/2023 15/03/2023 X
festivales y actividades afines en el estado

Sub Procedimiento de Reunidn con las
coordinaciones de otras direcciones del IEC.DPPC/3.0/1-
IEC para llevar a cabo actividades de 1.3.1/2023

otros festivales en municipios

1.3.1 DPPC 15/03/2023 X

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: Proceso de Festivales.
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023

Estatal de Cultura
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Operacion de Festivales del Instituto

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: Soporte:

Objetivo:

IEC, para llevar a cabo la operacién y logistica de las actividades artisticas.

Revisar los recursos financieros y materiales de acuerdo con las necesidades de Festivales del

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores:
e Direccién de Planeacion FIC
Direccion de Produccién y Programacién Cultural
Coordinador Administrativo de la Direccion de Produccion y
Programacién Cultural
Coordinador de Recursos Financieros y Materiales
Artistas y Compafiias
Gestores Culturales

Clientes:

e Audiencia

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la autorizacién para la realizacién de
cada festival hasta la notificacién presupuestal o recursos con los que
se autorizaron a cada festival.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Un afio Fiscal

Indicadores:

Numero de Festivales realizados por afio.
Presupuesto autorizado del afio anterior inmediato.
Actividades realizadas por Festival

Beneficiarios

Convenios

Puntos Criticos de Exito:

Falta de disponibilidad de recursos, cuando sea necesario ejercer; no
poder realizar todas las actividades previstas en cada festival; Fallo o
fracaso en el proyecto por falta de prevision de los recursos financieros
o materiales.

Normatividad a la que esta sujeto:

Ley del Presupuesto G
Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional (segun sea el caso)
Lineamientos de Servicios Generales de la administracioé
Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para e

Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura.
Ley de Adqguisiciones, Enajenaciones,
Lineamientos Generales para la Administracion
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal.

Ley Federal de Egresos vigente.

Reglas de operacion para optimizar los recursos del gasto

® © o o @& o & o o

eneral de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal vigente.

n Publica Estatal con Anexos
| Estado de Guanajuato de la Administracion Publica Estatal

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Pr
Arrendamientos y Contratacién de Servicios d

de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién

(segun sea el caso).

esupuestal de la administracion Pblica Estatal con Anexos

el Sector Publico del Estado de Guanajuato

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: Proceso de Festivales.
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Operacién de Festivales del Instituto Estatal de Cultura

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1/2023

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

Instituto Estatal de Cultura:
Establecer las normas y lineamientos para desarrollar los festivales.

Direccion de Produccién y Programacion Cultural:
Gestionar, analizar y elegir los artistas y/o proyectos segun la
programacion y presupuesto anual para realizar adecuaciones.

Direccién Administrativa del IEC:
Verificar que los festivales cumplan con las normas y lineamientos
necesarios para el desarrollo de cada festival.

Coordinacion de Festivales:

Revisar y distribuir el presupuesto asignado seglin los
requerimientos de cada festival de forma anual o mensual.
Gestionar y dar seguimiento a las adecuaciones de logistica y
presupuestales.

Coordinacién Administrativa:
Analizar y validar proyecto general de presupuesto de festivales
culturales, conforme a la normativa vigente.

Unidad de Presupuesto del IEC:
Analizar y autorizar la proyeccion presupuestal anual. Analizar y
autorizar las adecuaciones presupuestales solicitadas.

Coordinador de Recursos Humanos y Servicios: Analizar y validar
autorizar la proyeccion presupuestal anual.

Coordinacién Técnica del IEC: Revisar riders, realiza montajes,
cubrir las funciones y sus respectivos desmontajes de las
actividades que le sean asignadas, de acuerdo con la
informacion recibida.

Definiciones:

IEC. Instituto Estatal de la Cultura

DPPC. Direccién de Produccién y Programacion Cultural.
D.A. Direccién Administrativa

CF. Coordinador de Festivales

COP. Coordinacion de Operaciones y Produccion.

CA. Coordinacién Administrativa.

CT. Coordinacién Técnica

Insumos:
e  Presupuesto asignado.
e Planificacion anual y programacion de actividades.
e Solicitudes y necesidades técnicas de cada festival.
e  Convenios de colaboracidn, segin sea el caso.

Resultados:

e  Ejercer el presupuesto en tiempo y forma, la programacion
y la ejecucion de los festivales.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Festivales. CCA:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Operacién de Festivales del Instituto Estatal de SUBSERIE:
Cultura

Cla_ve; IEC.DPPCI3.0I1—1.1/2023
ey : - ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. | : © ACTIVIDADES ; Responsable = | Flujograma Producto Verificable
- Inicio
1 Revisar el proyecto general para la edicién anual BpRE i i .
de Festivales: programacién y presupuesto Pl e : Proyecto de Festivales
asignado con la DPPC para cada Festival HEYIIE proy?ctol Proyeccion Presupuestal
programado del IEC. i -Anqa:l c=ie festivales Convenios de colaboracién
2 Revisar tramites y requerimientos CF Leyes y normas aplicables al
administrativos aplicables a cada festival, segdn procedimiento
sea el caso.
3 Analizar y autorizar el proyecto general de DPPC Proyecto general anual de
festivales culturales y proyeccién presupuestal. CA Festivales Culturales
4 Elaborar ejercicio de proyeccién presupuestal DA T Proyeccién presupuestal y
para Festival Internacional Cervantino conforme DPPC Elaborar proyece il Minuta Comisién de Enlace
al presupuesto ordinario asignado y a la CF ' Presupuestal’ -
disponibilidad de recursos propios. T —
5 Elaborar proyecto/planeacién  Interna de DPPC Proyecto de Festivales y
proyecto anual de festivales. proyeccién presupuestal
6 S agiiiiant molimiento a convenios segtin Proyecto de Festivalesy
eguimienta ¥ B T EE conv o CF convenios de colaboracién
sea el caso de cada festival.
Si d
P os d
D e O
7 Contactar a los enlaces de los festivales, DPPC TeTENh Gt UL ST Convenio con el Festival y
compafiias artisticas y/o artistas para solicitar CAD _,Va!id_afnecesidadés segun proyeccién presupuestal
requerimientos segdn acuerdo; administrativos, cT . convenioy presupuesto’ validado por DDPC
técnico y/o de logistica. CF AR SR

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. é k
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8 Analizar las necesidgdes administ'rativas alasque | Jefe de presupuestos Proyecto de Festivales y
haya’\ que dar segulmient'o en tiempo y forma, del IEC ok PHTITE proyeccién presupuestal
seguin sea el caso del festival. ; Analiza_r neces_idade_s ! validado por DDPC

CA - ‘administrativas =
CF

9 Solicitar la liberacién de recurso econdémico a efe de:rlesEupuestos Proyecto de Festivalesy
presupuestos, O en su caso, recursos materiales e : . proyeccién presupuestal
al coordinador de Recursos Humanos y Servicios. ) Se alitoriza validado por DPPC y revisado

Coordinador de por jefe de presupuestos I[ECy
Recursos Humanos y coordinador de Recursos
Servicios Humanos y Servicios
% ol Oficio (::_Ellb;:)auén de
. Adecuaciones ursos
10 Realizar actividades de logistica: traslados, CF 7 ST R Z Acuerdos
recepcién de las compaiilas y/o artistas, . Cumplir con los acuerdos
hospedaje, alimentos, segdn sea el acuerdo. - de Jogjstica: Itinerario de llegadas de
I compafifas/artistas
11 Contactar a la Compafia y/o artistas con la Coordinador de '-'7_-Ihi'c'i_ar'attii;ih'ades—,cdh_ b Riders técnicos
Coordinacién técnica para iniciar actividades de Festivales . lacompafifa o artistas & | Acuerdos
montajes, ensayos, presentaciones escénicas, cT AR Y Correos electrénicos
desmontaje.
12 Realizar las actividades de logistica para cierre de CF ; ,_Reah_z_é,r 'Iégi ica aejdi'erre : Acuerdos
participacion artistica. = de actividades Correos electrénicos
" . 4 T R R LS Programa de festivales
13 Coordinar el desarrollo del Festival: Montajes, cop Coordinar el desarrallo’ -
ensayos, Presentaciones escenicas, desmontaje. CF . del fes. nr.a tinerario de llegadas de
- compaiiias/artistas
14 Realizar los pagos correspondientes para cierre CA o= ; Comprobante de transferencia,
de proceso administrativo; pagos a proveedores, i © " Generar ° cheque, oficio de notificacion

artistas y o servicios generados por el Festival y/
o puesta en escena, comprobantes de pagos.
Transferencia, cheque o carta de notificacién
presupuestal como evidencia.

Comprobantes |

presupuestal

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: Proceso de Festivales.

Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Operacién de Festivales del Instituto Estatal de .
Cultura Sustantivo: Soporte: X

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1/2023
Nombre del SubProcedimiento: Sub Procedimiento de Seguimiento y cumplimiento de

convenios
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1.1/2023
Objetivo:
Establecer los puntos de acuerdo, a los que se comprometen por una parte el IEC a
través de la Direccion de Produccién y Programacién Cultural y la Coordinacion de s
Festivales, y por otra parte los organizadores de los festivales para la organizacién de los SERIE:
LGS, SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:

e Instituto Estatal de Cultura e Organizadores de festivales huésped

e Secretaria de Cultura (recurso federal) e  Organizadores Festival Internacional Cervantino
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento abarca desde la primera reunién de acuerdos,
hasta la firma del documento de los compromisos adquiridos por e  Un afio fiscal
ambas partes. e 1a2mesantes de cada festival huésped

e Junio a diciembre Festival Internacional Cervantino

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

e Acuerdos del convenio cumplidos/Total de acuerdos del | No poder cumplir con los compromisos adquiridos por ambas partes, lo
convenio firmados X100= porcentaje de acuerdos | que podria retrasar o derivar en la cancelacion parcial o total de los
cumplidos. festivales.

e Numero de acuerdos del afio anterior/nimero de
acuerdos del afio en curso X100= porcentaje de
incremento o disminucién de acuerdos para el afio en
curso.

Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracién Publica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracién Publica Estatal
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracién Puablica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal

e Reglamento de espectaculosy festejos publicos para el municipio de Guanajuato, Gto.

e Ley de Proteccion Civil para el Estado de Guanajuato

e Convenio Marco Interinstitucional de Colaboracién para la Realizacién del Festival Internacional Cervantino

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: Proceso de Festivales. CCA:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Operacién de Festivales del Instituto Estatal de Cultura

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1/2023

Nombre del SubProcedimiento: Sub Procedimiento de Seguimiento y cumplimiento de convenios

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1.1/2023

SUB SERIE:

Responsabilidades:

Instituto Estatal de Cultura:
Poner a disposicién de los festivales recursos que favorezcan la
cooperacion y contribuyan con el desarrollo de los festivales huésped.

Direccién de Produccién y Programacién Cultural:
Supervisar el cumplimiento de lo convenido para la programacion de
cada festival.

Coordinacién de Festivales:
Dar seguimiento a los acuerdos antes, durante y después de cada
festival.

Organizadores de festivales huésped:
Cumplir la programacion aprobada por la DPPC con los recursos
financieros o materiales que fueron aprobados por el IEC.

Organizadores Festival Internacional Cervantino:
Establecer los acuerdos del Convenio Marco Interinstitucional de
Colaboracién para la Realizacion del Festival Internacional Cervantino.

Secretaria de Cultura (Recurso Federal):
Proveer recursos para facilitar el desarrollo de algunas actividades
dentro de los Festivales y supervisar el uso de estos.

Definiciones:

IEC. Instituto Estatal de la Cultura

DPPC. Direccién de Produccién y Programacién Cultural.
D.A. Direccién Administrativa

CF. Coordinador de Festivales

COP. Coordinacién de Operaciones y Produccién.

CA. Coordinacién Administrativa.

CT. Coordinacién Técnica

Insumos:

e Proyecto de Festivales y proyeccién presupuestal validado
por DPPC, jefe de presupuestos IEC y coordinador de
Recursos Humanos y Servicios

e Convenios de colaboracion
Programacién y recursos aprobados para cada festival
Equipo técnico del recinto o establecido en el
convenio.

e  Requisitos del IEC y reglas de operacion de cada festival a
cada festival

e Reglas de operacién de cada festival, reglamentos
municipales, ley de proteccién civil para el Estado de
Guanajuato.

Resultados:

Fortalecer la contribucién de los organizadores para la ejecucion de
los festivales y desarrollar actividades de cooperacién mutua que
fortalezcan la relacion entre los festivales huésped y el Instituto de
Cultura.

/'3

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Festivales. CCA:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Operacién de Festivales del Instituto Estatal de Cultura SUB SERIE:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1/2023
Nombre del SubProcedimiento: Sub Procedimiento de Seguimiento y cumplimiento de convenios
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1.1/2023
e : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO ; B :
No. | ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable -
1 Reunir a los involucrados del IEC y los festivales Correo electronico
para acordar los puntos que se deberan cumplir CF e ) Oficio de invitacion
durante la realizacion de cada festival. ‘Reunir alosinvolucrados
< i decada festival:
2 Establecer los puntos de acuerdo con cada festival DPPC R T Minuta de reunién y
para su realizacion. CF * Estableceracuerdos. convenio de acuerdos
Organizadores de - conlos organizgadores ~
festivales huésped i
3 Establecer el lugar, aforos y comprometerse a Organizadores de Reglas de operacién de
cumplir con protocolos de proteccion civil ademas festivales huésped cada festival
de contar con el apoyo de los servicios de
emergencias durante el festival.
4 Acordar el cumplimiento de los acuerdos DPPC Minuta de reunién y
determinados en la reunién. CF convenio de acuerdos
Organizadores de
festivales huésped
5 Firmar documento de los compromisos Y DPPC "'Fir'rﬁa de acu ) Minuta y convenio de
entregables (evidencias) que seran entregados a CF . con el organizado acuerdos firmados.
cada parte. Organizadores de
festivales huésped
6 Dar seguimiento a los acuerdos segin las fechas DPPC Minuta y convenio de
del festival y los compromisos de cada‘uno de los CE acuerdos firmados
involucrados antes, durante y después de cada Contratos
festival.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Cond

g
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Proceso de Festivales.

Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Operacién de Festivales del Instituto =
Estatal de Cultura Sustantivo: X | Soporte:

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1/2023

Nombre del SubProcedimiento: Sub Procedimiento de Enlace para recabar
Informacién, requerimientos técnicos, administrativos y logisticos

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1.2/2023

Objetivo:

Cumplir con los acuerdos y requerimientos de los festivales huésped relacionado con los g::I:E'

eventos de la programacion. ’
SUB SERIE:

Proveedores: Clientes:

e Instituto Estatal de Cultura e Festivales huésped

e  Direccion de Produccion y programacion Cultural e  Artistas

e  Organizadores o Gestor del Festival e Compafiias Artisticas

e Compafiias Artisticas

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Este procedimiento abarca desde la revision de los acuerdos ¢ Unmes

aprobados a cada festival hasta la supervision de los requerimientos e 1a2 meses antes de cada festival
al término de cada evento programado en cada festival.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

e Requisitos técnicos cumplidos/Total de acuerdos técnicos Retraso en la presentacién de los eventos por no contar con los recursos
solicitados X100= porcentaje de requisitos técnicos | materiales a tiempo; no poder desarrollar correctamente el
cumplidos. espectaculo programado; fallo en la programacién por no cumplir con

la ficha técnica.

Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracion Publica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Piblicas para el Estado de Guanajuato de la Administracién Publica Estatal
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracion Pablica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato

e ®© @ & & @ ©

&

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Festivales.
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Operacion de Festivales del Instituto Estatal de Cultura

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1/2023

Nombre del SubProcedimiento: Sub Procedimiento de Enlace para recabar Informacién, requerimientos

técnicos, administrativos y logisticos
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1.2/2023

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

Instituto Estatal de Cultura:
Poner a disposicion de los festivales los recursos disponibles
autorizados propiedad del IEC para la ejecucién de los festivales.

Direccién de Produccién y Programacion Cultural:

Revisar la programacion de cada evento, establecer la fecha de inicio de
actividades en las instalaciones de los Teatros y/o uso del mobiliario y
equipo que se proporcionaran a cada festival.

Coordinacion de Festivales:

Verificar el cumplimiento de los requisitos solicitados y acordados por
la compafiia al | IEC, establecer la fecha de llegada a lasinstalaciones o
uso de mobiliario y equipo que se proporcionaran a cada festival.

Coordinacién de Operaciones y Produccion:
Cumplir los requisitos técnicos de cada evento programado en los
festivales huésped.

Coordinacién Administrativa:
Dar seguimiento al cumplimiento de tramites administrativos; de
entrega de documentos y cierre de proceso.

Organizadores de festival huésped:
Establecer los requisitos técnicos de cada evento programado en el
programa del festival huésped.

Secretaria de Cultura (Recurso Federal):
Proveer recursos para facilitar el desarrollo de algunas actividades
dentro de los Festivales y supervisar el uso de estos.

Definiciones:

IEC. Instituto Estatal de la Cultura

DPPC. Direccién de Produccién y Programacion Cultural.
D.A. Direccién Administrativa

CF. Coordinador de Festivales

COP. Coordinacién de Operaciones y Produccion.

CA. Coordinacién Administrativa.

CT. Coordinacién Técnica

Insumos:
e  Programacion y recursos aprobados para cada festival
e  Formatos de requisitos técnicos de cada evento de cada
festival
. Formatos
e Minutay convenio de acuerdos firmados

Resultados:
Entregar a tiempo los recursos materiales o financieros autorizados y
necesarios para poder cumplir los aspectos técnicos de la programacion
de cada festival correctamente y dar soporte a cada evento durante su
realizacion.

&

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Festivales.
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Operacion de Festivales del Instituto Estatal de Cultura

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1/2023

Nombre del SubProcedimiento: Sub Procedimiento de Enlace para recabar Informacion, requerimientos

técnicos, administrativos y logisticos
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.1.2/2023

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

No.

ACTIVIDADES

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

‘Producto Verificable

Responsable ~ Flujograma :
= nicio. )
1 Identificar los acuerdos o convenios establecidos DPPC _"I‘de'ntificar I_Séhi:iie"rdos‘ Minuta y convenio de
con cada festival. CF con feéti_vélgs huesped acuerdos
Reglas de operacién de
2 Verificar el cumplimiento de los requisitos CF RS oy cada festival,
administrativos previos a la realizacion del festival. £ requisitos. reglamentos municipales,
- administrativos ley de proteccién civil
3 Reunirse con los organizadores de cada festival DPPC Programacion de cada
para revisar la hora, fecha y sede de cada evento. CF festival huésped.
CcopP Convocatoria a reunion.
CAD Firma asistencia
4 Enviar los requisitos técnicos, itinerario de llegada Organizadores de Ficha de requerimiento
de equipo, escenografia y fechas de montaje y festivales huésped técnicos o rider de cada
desmontaje de cada evento del festival. puesta en escena
5 Beterl 0 R | cop Ficha de requerimientos
eterminar si los requisitos técnicos son claros. SBeriooE de cadaevanto
Si 0
O O
6 Verificar el cumplimiento de los requisitos previos CF Requisitos del IECy
al festival que son solicitados por el IEC para la cop reglas de operacién de
realizacion del evento. CAD cada festival a cada
festival
74
Cumplir con los requisitos previos al festival que Organizadores de Requisitos del IECy

solicita el IEC para su operacién. festivales huésped Ry reglas de operacion de
Cumple requisitos = cada festival a cada
. ety festival
|
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuajo, Gto, Tel 22700. ‘ W&
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Si

. Acordar fecha de

' deescenario.

8 | Establecerlafecha de préstamo de las instalaciones DPPC : Correo electrénico
o mobiliario y equipo que se proporcionaran a cada CF préstamo deiinstalaciones| Oficio de notificacién
festival. cop : oequipo:
CAD Lig s
Correo electronico
9 Prestar las instalaciones en la fecha establecida en CF SRR Oﬁcioede notiﬁca:.:ién
caso de que el lugar del festival sea propiedad del coe Prestar &nsta_&dti_ohes
IEC. CAD o mehiliario
10 | Supervisar el inicio del montaje del escenario y CF 5 TRETRACE Reporte de entrega de
mobiliario. cop upervisar montaje instalaciones o equipo

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: Proceso de Festivales.
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: Soporte: X

Objetivo:

Establecer los procedimientos para la cooperacién en cada festival, ademas de establecer las
responsabilidades de cada parte involucrada, para el correcto desarrollo de cada festival y
asegurar el cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos administrativos de ambas

partes.

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores:
e Instituto Estatal de Cultura
e Direccion de Produccion y Programacién Cultural.
e  Coordinacion Técnica

Clientes:
e Festivales huésped
e Festival Internacional Cervantino
e Audiencias

Alcance:

Este procedimiento abarca desde el contacto con cada festival a cargo
de la coordinacién de festivales, hasta el establecimiento de
responsabilidades de cada uno para el cumplimiento de normas y
procedimientos administrativos.

Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Un afio fiscal

Indicadores:

e  Nimero de Festivales realizados por afio.
Presupuesto autorizado del afio anterior inmediato.
Actividades realizadas por Festival
Beneficiarios
Convenios
Cantidad de recurso aprobado/Cantidad de recurso
solicitado X100= diferencia presupuestal
e Normas, leyes o tramites

e @ o o ©

Puntos Criticos de Exito:

No poder realizar algin festival por incumplimiento de normas, leyes o de
tramites; no cumplir con la programacién por no tomar en cuenta los
ajustes al presupuesto, incumplimiento de tramites al no dejar claros los
requisitos.

Normatividad a la que estd sujeto:

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato
Convenio de colaboracién interinstitucional (seglin sea el caso)

Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura.

e o & o o & & & o

el Ejercicio Fiscal.
Ley Federal de Egresos vigente.

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

Lineamientos de Servicios Generales de la administracién Publica Estatal con Anexos
Reglamento de |a Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Gua
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracién Publica Estatal con Anexos

najuato de la Administracion Publica Estatal

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal para

. Reglas de operaci6n para optimizar los recursos del gasto (segln sea el caso)

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

&«




~ ot Manual de Procedimientos 2023
!lT Estatal Instituto Estatal de la Cultura

C-r.;ndc::lﬂl:M - - . r - s
Direccién de Produccién y Programacién Cultural
Coordinacién de Festivales

[ Fecha: 15/03/2023 | Hoja: 19 de 42

V.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Proceso de Festivales. CCA:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales SUB SERIE:

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023

Responsabilidades: Definiciones:

Direccién de Produccién y Programacién Cultural: IEC. Instituto Estatal de la Cultura

Ajustar el presupuesto, la programacion y los recursos que

proporcionara el Instituto de cultura a cada festival segin las DPPC. Direccion de Produccién y Programacion Cultural.

necesidades.
D.A. Direccién Administrativa
Coordinacién de Festivales:

Establecer comunicacion con los festivales para indicar cuales son
las condiciones, lineamientos, normas Yy procedimientos
administrativos del Instituto Estatal de Cultura para recibir los
recursos financieros o materiales para la realizacion de cada festival.

CF. Coordinador de Festivales

COP. Coordinacién de Operaciones y Produccion.

Coordinacion Administrativa: CA. Coordinacién Administrativa.
Revisar y validar el presupuesto o recursos que proporcionara el
Instituto Estatal de Cultura a cada festival. CT. Coordinacion Técnica
Insumos: Resultados:
e  Proyecto de Festivales y presupuesto asignado e  Contar con la informacion de requerimientos
e Planificacién anual y programacion de actividades. administrativos necesarios para la realizacion de cada
e Solicitudes y necesidades técnicas de cada festival. festival | _ _
e Convenios de colaboraciéon e Conocer los tramites necesarios para realizarlos a tiempo
e  Manuales de procedimientos del IECy la DPPC e Contar con los permisos necesarios para la realizacién de
e Formatos de tramites administrativos cada festival.
e Leyes aplicables a cada festival
e  Reglas de operacion de los festivales

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. M
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Nombre del Proceso: Proceso de Festivales.
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 cek:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales SERIE:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023 SUB SERIE;
i ; 3 ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO ; ; B
~No. *  ACTIVIDADES Responsable = Flujograma _ Producto Verificable
-~ inicio
1 Revisar la programacién para hacer ajustes DPPC : E
presupuestales o de actividades dependiendo de CAD # Correo electrénico
las necesidades y los recursos aprobados en caso de CF Establecer cér’nunicacié’ri Registros de llamadas
ser necesario o acuerdos seglin convenio aprobado . con el organizador: ‘ Oficios
por el IEC. Ll it
2 Enlistar las necesidades que se cubrirdn en cada pPPE Oficios / correos
- CF TR
Festival:  traslado, hospedaje, alimentos, Revisar recursos: : Programacion de cada
necesidades técnicas, seglin acuerdo. a ruva'dos a cada festival festival “visitante”
e Presupuesto asignado
3 |dentificar los permisos necesarios para la Festivales huésped s - Reglas de operacion de
realizacién de cada festival. FIC ' de cadafestival : cada festival, reglamentos
A municipales,
ley de proteccion civil para
el Estado de Guanajuato.
v
4 Establecer comunicacién con la compafiia artistica i e FRTT Documento donde se
o gestor de cada festival que fue incluido en el CF ; R‘ev:'%arlésnéceéida’dés : establece el monto de
proyecto anual de festivales y revisar con la . de cadafestival recursos materiales o
compafiia necesidades de logistica, alimentos y S S financieros aprobado por el
Hospedaje, ademds de solicitar rider de la IEC a cada festival
compafiia.
5 Realizar reunién con la Coordinacién de Llaids Comeo YID _oflcuo de
- A A ; CAD autorizacion de
operaciones y Produccion para revisar rider de la Programacion
compafifa, dias y horarios de montaje, ensayos,
presentacion y desmontaje. Testigo imagen
6 Enviar el Contra—Rider y rutas criticas ala compaiiia CF g T T Correos electrénicos
y enviar al manager o director de la compaiiia la cop i Enviar contra ridery. Rider acordado con cada
bitdcora actualizada. " _bitacora actiali festival o presentacién
. — escénica
7 Confirmacién de Contra-rider de cada compaiiia. Organizadores de e Contra-rider
festivales huésped Confirmar
Contra-rider
8 Esperar a la Compafifa a su llegada en Hotel o lugar
para traslado (segdn convenio). Entregar boletos de CF Solicitud y registros de
alimentos e informacién necesaria para la alimentos y hospedaje
realizacion del evento.

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

Gto, Teléfono 01 4731022700.
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9 Iniciar actividades de montaje en Teatro o foro CF o e Testigos fotograficos
para.ensayos. coyP " Iniciar actividades
demontaje 0oL
10 Entregar documentos a la compafiia para firmas y CF Contratos o convenios

" Entregar documentas. - firmados.
-~ firmados -

realizar cierre de tramite administrativo.

11 P tacid o d tai CF -‘Preéén'tacién escenica = Evidencia fotografica
resentacion escénica y desmontaje. coyP i Y.desmontaje :

CF Pl R Comprobante de
Caja IEC § nj:regar'documentos_ transferencia
firmados:

12 Pago a proveedores para cierre de tramites
administrativos.

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: Proceso de Festivales.

Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales -
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023 Sustantivo: X | Soporte:

Nombre del SubProcedimiento: Sub Procedimiento de Gestion con las compafiias y
artistas independientes
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2.1/2023

Objetivo:
Lograr la inclusion de artistas y compafifas independientes en festivales para fomentar su
desarrollo profesional, para de esta manera facilitar su entrada al medio y actuar como Gk
lugares de responsabilidad social que promuevan el desarrollo e impulso de promesas SERIE:
artisticas. BUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
e Instituto Estatal de Cultura e Artistas independientes
e  Direccién de Produccién y Programacién Cultura e Compafiias independientes
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucidn:
Este procedimiento abarca desde el contacto con artistasy compaiias
independientes, hasta la entrega de documentos finales. 1 a 2 meses antes de cada festival
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e Presentaciones de artistas/compafiias independientes
realizadas. No poder cumplir con la totalidad del programa del festival; fallos en la
e  Artistas y compafifas independientes beneficiados presentacion por no tomar en cuenta viaticos/recursos aprobados a
e  Cantidad de presentaciones de artistas cada artista o compafifa independiente, incumplimiento de tramites
independientes/Cantidad de presentaciones cuando los artistas no cuenten con todos los documentos requeridos
planeadasX100= porcentaje de presentaciones realizadas por el IEC.

Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracion interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracion Publica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracién Plblica Estatal

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracién Publica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal

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: Proceso de Festivales. CCA:

Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales SUB SERIE:

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023

Nombre del SubProcedimiento: Sub Procedimiento de Gestion con las compaiiias y artistas
independientes

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2.1/2023

Responsabilidades: Definiciones:

Instituto Estatal de Cultura: IEC. Instituto Estatal de la Cultura

Establecer los lineamientos bajo los cuales se regiran los artistas y

compafifas independientes durante sus presentaciones. DPPC. Direccion de Produccién y Programacién Cultural.
Direccién de Produccién y Programacion Cultural: D.A. Direccién Administrativa

Seleccionar y programar las presentaciones de los artistas y

compafifas independientes. . ;
CF. Coordinador de Festivales

Coordinacién de Festivales:

Realizarlas las actividades relacionadas con los viaticos/recursos COP. Coordinacién de Operaciones y Produccion.
autorizados para la presentacién de los artistas y compafiias
independientes ademés de reunir los requisitos normativos y CA. Coordinacion Administrativa.

administrativos que establece el IEC para la presentacion de estos.
CT. Coordinacién Técnica
Coordinacién Administrativa:

Prestar los espacios o recursos propiedad del IEC autorizados a los
artistas y compafiias independientes a fin de proveer los insumos
necesarios para la presentacion.

Artistas y compaiiias independientes:

Contar con los requisitos y documentos que solicita el IEC para su
presentacidn, asegurarse de que estan vigentes y entregarlos en
tiempo y forma.

Secretaria de Cultura (Recurso Federal):
Proveer recursos para facilitar el desarrollo de algunas actividades
dentro de los Festivales y supervisar el uso de estos.

Insumos: Resultados:

e Fomentar el acceso a espacios que permitan el
desarrollo profesional de artistas y compaiifas
independientes.

e  Generar experiencia en artistas y compafiias
independientes mediante la presentacion en
eventos y festivales.

e  Aumentar la oferta cultural para poder llegar a
maés publicos.

e Proyecto de Festivales y presu puesto asignado

e  Planificacién anual y programacion de actividades.
s Convenios de colaboracién

e Manuales de procedimientos del [ECY la DPPC

e  Formatos de tramites administrativos

e  Reglas de operacién de los festivales

|
i
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Nombre del Proceso: Proceso de Festivales. CCA:

Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 SERIE:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales SUB SERIE:

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023

Nombre del SubProcedimiento: Sub Procedimiento de Gestién con las compaiiias y artistas

independientes

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2.1/2023

st it ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO o e
 No.  ACTIVIDADES Responsable _ Flujograma Producto Verificable

“nicio

1 Establecer los lineamientos para determinar IEC  Establecer fineamientos. Manuales de
requisitos minimos y tramites aplicables a cada alos rtistas en-festivales] procedimientos del IEC
artista para participar en cada festival. : ; Ee yla DPPC

DPPC

2 seleccionar el tipo de artistas que se involucranen TR ; Base de datos de

cada festival. Seleccionar el tipa de < artistas
‘artistas en festivales I

3 Lanzar convocatoria anual a artistas del Estado e DPPC Convocatoria
invitaciones a agrupaciones artisticas nacionales e
internacionales.

4 Espe(;ar respuei;a de los grupods artlstlco_s del argP‘C) corees dlectrénico
estaf oy rece.pu n df’ proyectos de agrupaciones Y| Proyecto de artistas
nacionales e internacionales. CF

5 |dentificar si es necesario un contrato 0 convenio e

: : 1EC Manuales de
de colaboracién por derechos de autor/imagen. 2
; Himae DPPC P Se necesita g procedimientos del IEC
CF .Con‘tfatolconvenlq. y la DPPC
6 Verificar si cuentan con algun tipo de vidticos. DPPC Solicitudes de viaticos
CA Respuesta de recursos
CF autorizados

7 Programar a los artistas en los festivales o : " ]
espacios para su presentacion. DPPC ; Programar Programacién anual o

sieartistas i mensual

8 Contactar al artista o compafiia Artistica para CF v R »

informar datos sobre su presentacion Contactar al artista Correo electronico
‘b compafifa artistica Registro de llamadas

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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9 Preparar la escena para su presentacion con el CoyP Preparar la escena Raider técnico
Raider técnico. cT ~con raider técnico

10 | Prestar el espacio para ensayar la presentacion CF Correos u oficio de
por parte del artista 0 compaifiia. CA = e entrega de espacios

COyP Prestar el espacio para su | para ensayo
presentacion
11 Realizar la presentacion. Artistas/compafiias Evidencia fotografica
independientes

12 CF Recursos autorizados a
Realizar la logistica de cierre con el artista o : ; cada artista o compaiiia
compafiia (traslado, agradecimiento). Realizar la logistica de

clerre’

13 CF AT A e e Manuales de

Revisar los tramites y documentos pendientes * Revisar los tramitesy procedimientos del IEC

para evidencia y el archivo.

- documentes necesarios | | — y laDPPC

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: Proceso de Festivales.

Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales :
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023 Sustantivo: Soporte: X

Nombre del Subprocedimiento: Sub Procedimiento de Enlace para recabar Informacién
técnica, administrativa y logistica a artistas y compaiiias
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2.2/2023

Objetivo:
Cumplir con los acuerdos y requerimientos de los festivales huésped relacionados con los CeA:
artistas y las compafiias artisticas que se presenta ran en las programaciones de cada festival. SERIE:
SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
e Instituto Estatal de Cultural e  Artistas
e  Direccion de Produccién y programacién Cultural e  Compaifiias artisticas
e  Organizadores de festivales huésped
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
Este procedimiento abarca desde la revision de los acuerdos e Unmes
aprobados para artistas y compafifas artisticas hasta el termino la ‘e 1a2 meses antes de cada festival
presentacion de cada artista en cada festival.
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e Cantidad de vidticos aprobados/cantidad de viaticos Retraso en los recursos aprobados para artistas y compafiias artisticas
solicitados X100= Porcentaje de viatico autorizados como el alojamiento, alimentos o transporte lo que podria generar un
e Cantidad de artistas con viaticos aprobados/cantidad de fallo en la programacion.
artistas con viaticos autorizados X100= Porcentaje de
artistas con viaticos autorizados
e Solicitudes para tramite aprobadas/solicitudes para tramite
solicitadas X100= porcentaje de solicitudes aprobadas

Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracion interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracion Publica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Plblica Estatal

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracion Publica Estatal con Anexos

Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector publico del Estado de Guanajuato

e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal

e & & & o @ @

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: Proceso de Festivales. CCA:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales SUB SERIE:

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023

Nombre del Subprocedimiento: Sub Procedimiento de Enlace para recabar Informacion técnica,
administrativa y logistica a artistas y compaiiias

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2.2/2023

Responsabilidades: Definiciones:

Instituto Estatal de Cultura: IEC. Instituto Estatal de la Cultura

Autorizar parcial o totalmente los vidticos de los artistas o

compaiiias artisticas con base en los convenios de colaboracién. DPPC. Direccién de Produccién y Programacion Cultural.

Direccién de Produccién y Programacion Cultural:

Revisar la programacién de cada evento, verificar los acuerdos del IEC
con la compaiiia con temas relacionados con la logistica de hospedaje,
alimentos y/o traslados en caso de haberlos.

D.A. Direccién Administrativa

CF. Coordinador de Festivales

Coordinacién de Festivales: COP. Coordinacién de Operaciones y Produccion.

Solicitar/ contar con el itinerario de llegada y salida de artistas u

organizaciones artisticas de cada festival verificar los acuerdos del CA. Coordinacién Administrativa.
IEC con la compaiiia con temas relacionados con la logistica de
hospedaje, alimentos y/o traslados en caso de haberlos acordado. CT. Coordinacién Técnica

Coordinacién Administrativa:

Establecer la fecha de acceso a las instalaciones y/o uso de mobiliario y
equipo propiedad del IEC que se proporcionaran a cada festival para
ensayos.

Organizadores de festival huésped:
Proveer los itinerarios de llegadas y salidas de los artistas o compafiias
artisticas con vidticos autorizados.

Secretaria de Cultura (Recurso Federal):
Proveer recursos para facilitar el desarrollo de algunas actividades
dentro de los Festivales y supervisar el uso de estos.

Insumos: Resultados:
e  Programacion de Festivales Poder cubrir de forma parcial o total los gastos autorizados derivados
e  Proyeccion presupuestal por la(s) presentacién(es) de los artistas o compafiias programados en

e  Minutay convenio de acuerdos firmados cada uno de los festivales huésped.

e Solicitudes de viaticos
e  Oficio de viaticos autorizados por parte del IEC

i

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 CCA:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales SERIE:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023 SUB SERIE:

Nombre del Subprocedimiento: Sub Procedimiento de Enlace para recabar Informacién técnica,
administrativa y logistica a artistas y compafias
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2.2/2023

. : S ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO :
“No. | e ACTIVIDADES : Responsable

Producto Verificable’

: Fluogra;'n'a
- Inicio
1 | identificar los acuerdos establecidos con cada DPPC A Minuta y convenio de
festival huésped. CF - Identificar los acuerdos acuerdos

con festivales huésped | |

2 Verificar los acuerdos del IEC con la compaifiia u

organizadores del festival en aspectos logisticos de DCEC s r WA cozvemo de
hospedaije y traslados en caso de haberlos. et ; ALhercos
acuerdos o
— Correos electronicos
3 Reunirse con los organizadores de cada festival DPPC S % Solicitud de
para establecer requerimientos especificos de los CF  Revisar requerimicAios “Immmm—— requerimientos de los
artistas que se presentan por parte de las o especificos. i | artistas
compafiias. e
_— 5 Organizadores de
Establecer el orden cronologico de la presentacion 4 ; :
4 ) : : festivales huésped Programacion de cada
cada artista perteneciente al festival. : .
festival huésped
5 Pro_porcnonar El. ltlperarlo de_llegada % sahda. de Orga izadores de — Correos electrénicos
amstasuorganlzacmnesartistmasde cada festival. festivales huésped e R e e : i
- Proporciol con Itinerarios
ftinerarios -
6 Presentar los requerimientos de audio, video e Artistas

Riders técnicos de los
artistas

iluminacién necesarios para ensayos Y la | Compaifiias artisticas
presentacion del artista en el festival.

7 Establecer la fecha y horario de entrega de las Correo electrénico

E i NS 2 DPPC .

instalaciones o mobiliario y equipo para ensayos CF Oficios
que se proporcionardn a cada festival. CAD

8 Ajustar los equipos solicitados y autorizados con % YOS S ; Solicitudes técnicas de
base en las necesidades de cada artista en cada cop . Ajustar equipo — los artistas
festival. Sl artistal ey Planos de luces y audio

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: Proceso de Festivales.

Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales -
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023 Sustantivo: X | Soporte:

Nombre del Subprocedimiento: Sub Procedimiento de Tramite y seguimientos a
requerimientos para celebracién de festivales y otros eventos
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2.3/2023

Obijetivo:
Verificar y reunir los documentos de los requerimientos solicitados por el IECa cada festival CCA:
huésped. SERIE:
SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
e  Organizadores de festivales e Instituto Estatal de Cultura
e Artistas e  Direccién de Produccion y Programacion Cultural
e Compaiiias artisticas
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento abarca desde la recepcion de los documentos que
solicita el IEC hasta la creaci6n del archivo para su consulta. Un afio fiscal
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e  Festivales realizados/Total de festivales programados X100=
porcentaje de festivales realizados No cumplir con los requisitos del IEC por informacidn poco clara de los
e Acuerdos de los convenios cumplidos/Total de acuerdos de | trémites o documentos requeridos; incumplimiento de los convenios
los convenios X100= porcentaje de acuerdos cumplidos por alguna circunstancia ajena al IEC u organizadores d es los festivales.
e  Actividades realizadas/Actividades programadas X 100=
porcentaje de actividades totales realizadas
e Documentos entregados/documentos solicitados X 100=
porcentaje de documentos entregados
e  Convenios

Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracion interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracién Plblica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Publica Estatal

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracion Publica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos Y Contratacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal

e 8 ® & ® @ @ & @
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V.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Proceso de Festivales. CCA:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales SUB SERIE:

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023

Nombre del Subprocedimiento: Sub Procedimiento de Tramite y seguimientos a requerimientos para
celebracion de festivales y otros eventos

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2.3/2023

Responsabilidades: Definiciones:

Coordinacidn de festivales: |EC. Instituto Estatal de la Cultura
Enviar a los organizadores de los festivales la lista de documentos y
formatos que el |EC establece y requiere para cumplir con las | DPPC. Direccién de Produccién y Programacion Cultural.
normativas y trémites administrativos de cada festival.
D.A. Direccién Administrativa
Organizadores de festivales:
Cumplir con los permisos necesarios y entregar los documentos que | CF. Coordinador de Festivales
requiere el IEC para cada festival en tiempo'y forma.
COP. Coordinacién de Operaciones y Produccion.
Artistas:
Entregar todos los documentos que solicita el IEC y entregarlos en | cA. Coordinacién Administrativa.
tiempo y forma.
CT. Coordinacién Técnica
Compaiiias artisticas:

Entregar con todos los documentos que solicita el IEC y entregarlos en
tiempo y forma.

Insumos: Resultados:
e Convenios Cumplir con todos los requisitos que solicitd el IEC a cada festival a fin
e Lista de documentos necesarios para tramite de contar con todos los documentos que son necesarios para cumplir

las leyes y normas aplicables, ademds de verificar el cumplimiento de
los acuerdos convenidos 0 en su caso informar el “por qué” del acuerdo
no cumplido, para prevenirlos en futuros festivales.

e Instructivo de llenado de formatos para artistas o compaiiias
artisticas
e Formatos IEC

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Festivales. CCA:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Vinculacién con festivales SUB SERIE:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2/2023
Nombre del Subprocedimiento: Sub Procedimiento de Tramite y seguimientos a requerimientos para
celebracion de festivales y otros eventos
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.2.3/2023
; il R ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO R e
No. | ACTIVIDADES Responsable : Flujograma _ Producto Verificable
Inicio
1 Verificar el cumplimiento de los eventos y AP ey T
cronograma por parte de cada festival. CF ~Verificar cumpinmagnto Programa de cada festival
. deeventos g
2 Verificar las condiciones de ingreso al teatro, T e R T Formatos de condiciones
mobiliario o equipo propiedad del IEC. DPPC ~Verificer condiciones <. de entrega de
CF ntrega de bienes 1EC ' instalaciones, mobiliario
e 3 y equipo
Fotos
3 Solicitar un reporte final por parte del gestor del CF R S AT e Informa final
festival o la compafiia para contar con evidencia - Salicitar reporte final Fotografias
que sustente |a realizacién o presentacion de los o icon evidencias
4 Verificar el cumplimiento de los acuerdos de cada IEC e SRR
convenio. DPPC Ver_ificar el cumplimiento Convenios de cada
CF de acuerdos. | I festival
5 Solicitar a los organizadores entreguen toda la CF Lista de documentos
documentacién final solicitada por el IEC. g do entacio necesarios para tramite
Orge aQore
6 Verificar que los documentos que entregan los CF Lista de documentos
organizadores sean correctos y sean los solicitados necesarios para tramite
por el IEC.
7 Comprobar los pagos a tramitar por parte del IEC CF SR i ; Convenios
segln corresponda. i ‘Comprobar p2gos a ; Solicitudes de liberacion
tramitar de pago
8 Recibir en fisico los documentos firmados CF SRR TR
correspondientes a cada festival. Reclbir documentos Lista de documentos
. en fisico necesarios para tramite
CF Solicitudes de liberacion
9 Verificar y dar seguimiento a los tramites de pago
correspondientes a pagos por parte del IEC. e dar seg antd

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, ato, G
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10 | Verificar que los expedientes estén completos para CF o 15 i TERET ;
; i 5 : e : Relacién de documentos
crear el archivo con base en los requerimientos del - Merificar condiciones s
. £ P hek solicitados- entregados

IEC y la ley de archivos. de entrega de bienes |

11 | Organizar y archivar los documentos de los CF ; G o1 Archivo fisico de
festivales programados en el proyecto anual en Organizary archivar, documentos de cada
caso de que sean solicitados por alguna autoridad. ; documentos ‘ i festival

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: Proceso de Festivales.
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Descentralizacién de festivalesy

actividades afines en el estado Sustantivo: X | Soporte:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.3/2023
Objetivo:
Ampliar el acceso a la cultura por parte del IEC, mediante la presentacion de diversos :EF?IE
artistas o festivales con otras areas Administrativas del IEC de Guanajuato :
SUB SERIE:

Proveedores: Clientes:

e Instituto de Cultura e Festivales huésped

e Direcciones del Instituto Estatal de Cultura e  Artistas y compaiiias independientes

e  Municipios participantes

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucidn:
Este procedimiento abarca desde la programacion anual de festivales Un afio
hasta la respuesta de colaboracién de las direcciones del IEC.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e  Numero de Festivales o eventos realizados por afio.
e  Actividades realizadas por municipio Fallos en la presentacién por no tomar en cuenta viaticos/recursos
e  Beneficiarios aprobados a cada artista o compafiia artistica, incumplimiento en el uso

de espacios en los municipios donde se realizara el festival, falta de
permisos o requisitos para la realizacion del festival o evento.

Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracion Pablica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Publica Estatal

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracion Publica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal

e o e ® & & o & ®

#
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V.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Proceso de Festivales.
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Descentralizacién de festivales y actividades afines en el

estado
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.3/2023

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

Instituto Estatal de Cultura:

Analizar y autorizar los recursos econémicos o técnicos con los que
contara cada festival o presentacién de artistas independientes en
cada municipio.

Direccién de Produccién y Programacién Cultural:

Analizar y autorizar los recursos econémicos o técnicos con los que
contaré cada festival o presentacion de artistas independientes en
cada municipio.

Elegir los festivales o artistas independientes que se presentaran en
cada municipio mediante la programacién anual de eventos.

Coordinacidn de Festivales:
Facilitar el acceso a los recursos logisticos, economicos o técnicos
autorizados a los artistas que se presentaran en cada municipio.

Gobiernos municipales:
Facilitar el lugar del evento y los permisos necesarios para la
presentacion del artista o festival.

Definiciones:

IEC. Instituto Estatal de la Cultura

DPPC. Direccién de Produccién y Programacién Cultural.
D.A. Direccion Administrativa

CF. Coordinador de Festivales

COP. Coordinacién de Operaciones y Produccion.

CA. Coordinacién Administrativa.

CT. Coordinacién Técnica

Insumos:
e Requisitos del IEC

e  Manuales de procedimientos del [ECy la DPPC

e  Formatos de tramites administrativos

e Leyes aplicables a cada festival

e  Presupuesto asignado.

e  Programacion anual y programacién de actividades.

e Solicitudes y necesidades técnicas de cada festival.

e Convenios de colaboracién, segun sea el caso.

¢  Equipo técnico del recinto

e Reglas de operacion de cada festival, reglamentos

municipales, ley de proteccién civil para el Estado de
Guanajuato.

Resultados:

Desarrollar actividades que favorezcan la oferta cultural en todo el
estado, de manera que se pueda dar facil acceso a eventos culturales a
municipios donde generalmente hay pocas presentaciones artisticas.

X

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Festivales. CCA:
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 SERIE:
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Descentralizacién de festivales y actividades afines en el SUB SERIE:
estado

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.3/2023

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma - Producto Verificable
Inicio
, | Programar la presentacién de eventos o festivales i e T Prograrr:e:jcuén anualy
en los municipios de Guanajuato. TOBrAmaL CYEIIDE mensual de eventos
en, municipios
2 Identificar el publico al que iré dirigido el evento o DPPC & e Programacién anual y
festival. |dentificar publico mensual de eventos
~ al'queva dirigide
3 Analizar las necesidades de cada festival o evento y IEC £ R 2 Reglas de operacién de
los espacios con los que cuenta cada municipio. DPPC Analizar necgsidades - cada festival
E de festivales
! icacio 0 icipi »
4 Estab Fcer comumcaclo'n con el mEzn CIP]D Cr A— Reglas de operacién de
seleccionado a través de la  Direccion i : e &
S0 : Establecer comunicaciop cada festival
Administrativa del IEC a cargo del programa o R | s
ti < con municipios Reglamentos locales de
evento, para solicitar los permisos y documentos ER ol
. e : espectaculos
necesarios para la realizacién del evento.
. Identificar la posibilidad de recibir soporte de otras
direcci — del IEC | event DPPC Manuales de
irecciones o coordinaciones de para el evento. Cr procedimientos del IEC
6 Identificar y solicitar a los artistas los documentos CF SRl B e Lista de documentos
necesarios para realizar los tramites solicitados por -Solicitar documentos a necesarios para
el IEC. _a_;rtistas/compaﬁ;’a's : tramite
7 Verificar si el artista cuenta con vidticos para la DPPC Solicitudes de vidticos
presentacion. CF Respuesta de recursos
autorizados
8 Coordinar las acciones necesarias para el traslado CF ) R Solicitudes de viaticos
de los artistas al lugar de la presentacion. Coordinar acciones Respuesta de recursos
- de traslado autorizados
Evidencia fotografica
9 Realizar la presentacion. Artista u O TR N
organizadores del Realizar presentacion
festival

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

10 Coordinar las acciones necesarias para el traslado y CF
de los artistas después de la presentacién S N RespaMs ,de recursos
Coardinar acciones de autorizados
traslade -
11 Verificar los tramites finales de cada festival para Manuales de
ser entregado al IEC o a los municipios y concluir ; 25 procedimientos del IEC
tramites. CF Verificar documentos M. y laDPPC

faltantes

; 3 i Archivo fisico de
~Almacenar dogumentos - . documentos de cada
.\ paraarchivo | ! festival

12 | Almacenar los documentos y oficios que respalden CF
los beneficios recibidos por cada artista o festival.

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: Proceso de Festivales.
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Descentralizacién de festivalesy =
actividades afines en el estado Sustantivo: Soporte: X
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.3/2023
Nombre del Subprocedimiento: Sub Procedimiento de Reunién con las coordinaciones
de otras direcciones del IEC para llevar a cabo actividades de otros festivales en
municipios
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.3.1/2023
Objetivo: .
A‘mplia.:r las opciones cgn Ie.xs que cuenta cada festival al trabajar en conjunto con otras g;:I‘:I-E:
direcciones y /o coordinaciones del IEC. SUB SERIE:
Proveedores: Clientes:
e Instituto Estatal de Cultura e Festivales huésped
e Coordinacién de casas de la cultura del IEC de cada e Artistas independientes
municipio e Compafiias independientes
e  Direccién de Produccién y Programacion Cultural.
e Direcciones de IEC
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucidn:
Este procedimiento abarca desde la programacion de funciones o
festivales hasta la presentacién de los artistas. 1 0 2 meses antes de Ia presentacién, hasta la presentacién
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e  Eventos realizados con apoyo de otras direcciones
e  Numero de presentaciones artisticas No cumplir con la programacién de los festivales; falta de apoyo de
e Beneficiarios otras direcciones por falta de presupuesto.

Normatividad a la que estd sujeto:

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

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién interinstitucional

Lineamientos de Servicios Generales de la administracion Publica Estatal con Anexos

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracién Publica Estatal

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la administracion Publica Estatal con Anexos
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Sector Publico del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal

e o o o o o 0o @

y
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V.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Proceso de Festivales.
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023

Nombre del Procedimiento; Procedimiento de Descentralizacion de festivales y actividades afines en el

estado
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.3/2023

Nombre del Subprocedimiento: Sub Procedimiento de Reunién con las coordinaciones de otras
direcciones del IEC para llevar a cabo actividades de otros festivales en municipios

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.3.1/2023

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

Instituto Estatal de Cultura:

Facilitar la cooperacién de las direcciones y coordinaciones a su
cargo para la realizacién de eventos y festivales en diferentes
ciudades del estado.

Direccién de Produccién y Programacion Cultural:

Solicitar la colaboracién de las diferentes coordinaciones del IEC
cuando sea necesaria la cooperacién en eventos o festivales segln
sea el caso.

Coordinacion de Festivales:

Dirigir los recursos humanos, financieros o materiales con los que
fue apoyado el festival o evento a fin de que cumplan con el fin
establecido, ademas de Identificary dar seguimiento a los requisitos
y tramites derivados del apoyo de cada coordinacién.

Coordinacién Administrativa:
Revisar y autorizar el uso de los recursos financieros o materiales
brindados por otras coordinaciones.

Direcciones/coordinaciones del IEC:

Cooperar en la realizacién de eventosy festivales siempre y cuando les
sea posible y no interfiera con las actividades diarias/planeadas de la
direccién o coordinacion.

Definiciones:

IEC. Instituto Esfatal de la Cultura

DPPC. Direccion de Produccién y Programacién Cultural.
D.A. Direccién Administrativa

CF. Coordinador de Festivales

COP. Coordinacién de Operaciones y Produccion.

CA. Coordinacién Administrativa.

CT. Coordinacidn Técnica

Insumos:

e Requisitos del IEC

e Manuales de procedimientos del IECY la DPPC
Formatos de tramites administrativos

e Leyes aplicables a cada festival

e  Presupuesto asignado.

e  Programacién anual y programacion de actividades.
e Solicitudes y necesidades técnicas de cada festival.
e Convenios de colaboracién, segln sea el caso.

« Equipo técnico del recinto

e Reglas de operacién de cada festival, reglamentos
municipales, ley de proteccion civil para el Estado de
Guanajuato.

Resultados:

Contar con el soporte de otras direccionesy coordinaciones del IEC para
poder realizar algunas actividades derivadas de la operacion de
festivales o eventos programados en el plan de presentaciones anuales.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Proceso de Festivales.
Clave: IEC.DPPC/3.0/1/2023
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Descentralizacién de festivales y actividades afines en el

estado

Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.3/2023

Nombre del Subprocedimiento: Sub Procedimiento de Reunién con las coordinaciones de otras direcciones

del IEC para llevar a cabo actividades de otros festivales en municipios
Clave: IEC.DPPC/3.0/1-1.3.1/2023

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No.

Producto Verificable

ACTIVIDADES . Responsable Flujograma
Inicio
. . i6 |
Programar la presentacién de eventos o festivales : y VI Eraeramaclon antiely
1 el = DPPC Programar presentacion mensual
en los municipios de Guanajuato. : a9
en municipios
2 Analizar las necesidades de cada festival o evento <
: ks °. o ¥ DPPC [RSRRy RIS Proyeccidn presupuestal
los espacios con los que cuenta cada municipio. S :
Analizar necesidades
-de festivales
3 Establecer comunicacion con el municipio CF Correos electronicos
seleccionado con el evento para solicitar los ; SRR Reglamentos locales de
permisos y documentos necesarios para la “Establecer comunicacion espectaculos
realizacién del evento. ‘con municipios
4 Consultar la posibilidad de trabajo conjunto con DPPC o S Manuales de
otras direcciones o coordinaciones del IEC. FC ConSujta'r la posibilidad procedimientos del IEC
. de colaboracion
5 Solicitar a la direccién o coordinacién el soporte DPPC Correo electrénico
mediante un oficio o correo electrénico. FC : : B Oficio
Solicitar colaboracian
6 Dar respuesta a la solicitud. Direccién o Correo electrénico
coordinacion del IEC Oficio
7 Identificar y solicitar a los documentos necesarios CF G £ Lista de documentos
para realizar los tramites solicitados por el IEC. Solicitar documentos necesarios para tramite
‘ paratramites
: 5 s : . Direccién o g
8 Realizar las actividades de colaboracién necesarias coordinacién del IEC s g o Oficio de puntos de
durante la realizacién del evento o festival. o Realizar actividades de” “EEEEE colaboracién
colaberacian = |
9 Reunir todos los documentos que validen el Direccién o ey 3 L Lista de documentos
soporte brindado por parte de la direccion o | coordinacién del IEC Reunir documentos. necesarios para tramite
coordinacidn del IEC. CF ‘para tramites

Y .
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10 Entregar al IEC los documentos requeridos por la CF Lista de documentos
colaboracién prestada durante el evento o el WS necesarios para tramite
festival. .Entregar documentos’ -

al lEC
11 Almacenar copia de los documentos entregados al CF G Archivo fisico de
|EC para archivo. Almacenar copiade’’ — documentos de cada

documentos 1 1 festival

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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VII. DOCUMENTOS DE APOYO
e Formatos de tramites IEC
e Formato de solicitud de liberacién pago (L11)
e Oficios
e Programacion de festivales
e Convenios
e Reglas de operacion de los festivales

REFERENCIAS

Acuerdo Gubernativo Numero 78, del cual se establecen los criterios bajo los cuales se desarrollard la funcién de
coordinacién del INstituto Estatal de la Cultura del Estado de Guanajuato, dentro del Festival Internacional
Cervantino. (1994). Guanajuato, Guanajuato: Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Convenio Marco Interinstitucional de Colaboracién para la Realizacion del Festival Internacional Cervantino. (del afio en
curso). Guanajuato: Secretaria de Cultura, INBAL, Gobierno del Estado de Guanajuato.

Ley De Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos Y Contratacién De Servicios Del Sector Publico En El Estado De
Guanajuato. (s.f.). Guanajuato: H. Congreso Constitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.
Ley De Contrataciones Publicas. Guanajuato: H. Congreso Constitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.

Ley De Derechos Culturales Para El Estado De Guanajuato. Guanajuato: H. Congreso Contitucional del Estado Librey
Soberano de Guanajuato.

Ley de Fomento y Difusién de la CUltura para el Estado de Guanajuato y sus Municipios. Guanajuato: H. Congreso
Constitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.

Ley Del Presupuesto General De Egresos Del Estado De Guanajuato Para El Ejercicio Fiscal. (del afio en curso).
Guanajuato: H. Congreso Contitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.

Lineamientos De Servicios Generales De La Administracion Publica. (del afio en curso). Guanajuato: Secretaria de

Finanzas, Inversion y Administracion.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Lineamientos Generales De Racionalidad, Austeridad Y Disciplina Presupuestal de la Administracion Estatal para el
Ejercicio Fiscal. (del afio en curso). Guanajuato: Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Lineamientos Generales De Racionalidad, Austeridad Y Disciplina Presupuestal De La Administracion Publica Estatal. (del
afio en curso). Guanajuato: Secretaria de Finanzas Inversién y Administracion.

Lineamientos Generales Para La Administracién De Los Recursos, Humanos Adscritos A Las Dependencias, Entidades Y
Unidades De Apoyo De La Administracion Publica Estatal. (del afio en curso). Guanajuato: Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Manual del Ejercicio del Gasto para el Festival Internacional Cervantino. (del afio en curso). Guanajuato: Direccidn
General del Instituto Estatal de la Cultura.

Reglamento Interior Del Instituto Estatal De La Cultura Del Estado De Guanajuato. (del afio en curso) . Guanajuato: Poder
Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Reglamento de Espectdculos y Festejos Publicos para el Municipio de Guanajuato, Gto.
Ley de Proteccidn Civil para el Estado de Guanajuato

Convenio Marco Interinstitucional de Colaboracién para la Realizacion del Festival Internacional Cervantino. (del afio en
curso). Guanajuato: Secretaria de Cultura, INBAL, Gobierno del Estado de Guanajuato.

X
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