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~ RECOMENDACIONES GENERALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

El 26 de marzo del 2019, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 61
Segunda Parte, fue publicado el “Programa de Gobierno 2018-2024, Unidos Construimos el Futuro para
Guanajuato”, que es el instrumento rector de las acciones del Ejecutivo Estatal, en el que se presenta la
Filosofia y los Valores que constituyen la base de las Politicas Piblicas 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 y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos de la
actual Administracién Estatal; Por lo que, los procesos y procedimientos que aqui se mencionan, podran
ser consultados en cualquier tiempo y momento.

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracion Estatal, que tiene que ver, con el Modelo
Integral de la Administracién Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejora y Modernizacién de la 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 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 atencidn y la solucion de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracién Plblica Estatal ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de 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
gue ofrece a la Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024, ha procedido a
la actualizacion 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 informacién que se
procesa en las operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacion con el Organo Interno de
Control.

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en la realizacion
de mejores practicas administrativas, y de la utilizacién de instrumentos modernos homologados vy
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
divisién del Trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacién 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 gestion administrativa del Instituto Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo Estatal.

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

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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11l. OBJETIVO GENERAL

Coordinar los programas de desarrollo institucional aprobados para las organizaciones culturales
municipales a través de la celebracién de convenios, vinculacién, articulacién, asesoria técnica y
operativa.

Los objetivos especificos del documento son:

eGestionar la celebracién de convenios de colaboracién con las instancias culturales municipales, asi
como realizar su supervision y seguimiento;

e Asesorar a los titulares de las instancias culturales municipales, para el impulso del desarrollo cultural
municipal;
e Implementar acciones de formacién y capacitacién de los directores y personal de los Organizaciones

Culturales Municipales

eCoadyuvar en las actividades artisticas y culturales a través de la articulacién con otras unidades
administrativas del IECy las OCM.

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

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Instituto Estatal de la Cultura, Callején |

a Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato,

Gto, Teléfono 01 4731022700.

‘ . Tabla No. 1
No. UR B3 e ) PROCE_SO/PROCEPI_M.IIENTO S o ACTUAUZADD ; HETIPO =
et Lt e RS } 77 T | Sustantive | Apoyo
1. PROCESO DE COLABORACION CON ORGANIZACIONES CULTURALES
1 MUNICIPALES {OCM) PARA IMPULSAR EL DESARROLLO CULTURAL |EC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023 Marzo 2023 X
MUNICIPAL
1.1. Procedimiento de firma o renovacién del convenio de Marzo 2023
2 colaboracién con las OCM. |EC.DVDC/CDCM.0/66.1/1.1-1/2023
3 1.2, Procedimienta para el otorgamiento de subsidios a las OCM. |EC.DVDC/CDCM.0/66.2/1.2-1/2023 Marzo 2023 X
1.3 Procedimiento para el otorgamiento de apoyos econdmicos Marzo 2023
4 extraordinarios a las OCM. IEC.DVDC,’CDCM.0/67.0/1.3-1."2023 X
2. PROCESO DE VINCULACION CON LAS ACTIVIDADES ARTISTICAS Y Marzo 2023
5 CULTURALES CON LAS OCM. |EC.DVDC/CDCM.0/70.0/2-1/2023 X
Coordinacion 2.1, Pracedimiento de asesoria, seguimiento y supervision de Marzo 2023
& de Desarrollo | actividades artisticas y culturales. IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/2.1-1/2023 ~
7 Cultural 3. PROCESO DE FORMACION PARA LAS OCM. |EC.DVDC/CDCM.0/68.0/3-1/2023 Marzo 2023 X
3 Municipal ?}.“.:l;rncedzmlentu de capacitaciones a directores y personal de las |EC.DVDC/CDCM.0/68.0/3.1-1/2023 Marzo 2023 X
4. PROCESO DE ARTICULACION DE ACTIVIDADES ARTISTICAS Y Marzo 2023
9 CULTURALES DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL IECG CON |EC.DVDC/CDCM.0/69.0/4-1/2023 X
LAS OCM.
— = . ™M
10 4.1 Proce.dlmlento p?ra la vinculacién y seguimiento de EC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.1-1/2023 arzo 2023 X
presentaciones artisticas otorgadas por el IECG a las OCM.
4.2. Procedimiento para la vinculacién y seguimiento de exposiciones, Marzo 2023
.DVDC/C ,0/69.0/4.2-1/2023 X
un exhibiciones y muestras otorgadas por el 1ECG a las OCM. EC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.2-1/2
12 4.3, Procedimiento para la vinculacién y seguimiento de convocatorias, |EC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.3-1/2023 Marzo 2023 "
fondos y proyectos para las OCM.
L4
UGL
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE LA COORDINACION DE DESARROLLO CULTURAL MUNICIPAL

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

B — A

| Necesidades Requisitos Satisfaccion

Procesos Misionales

Procesos Operativos

Entrada Salida
Proveedores l Procedimientos CDCM
A - . _Fransformado—|
Insumos Sub Procedimientos CDCM Servicio
Producto/Pago

Procesos Administrativos

Procesos de Apoyo

Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO o

Nombre del Proceso: Colaboracién con Organizaciones Culturales Municipales para
Impulsar el Desarrollo Cultural Municipal, Tipo de Procedimiento
Clave: IEC.DVDC/CDCM.G/GG.1/1~1/2023

Nombre del Procedimiento: Firma o renovacién del convenio de colaboracién con
las 0.C.M.,

Sustantivo: X Soporte:

Objetivo:

e Establecer un procedimiento efectivo que norme las actividades conducentes
para el otorgamiento de los subsidios econémicos a las Organizaciones Culturales
Municipales (OCM)

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1.1-1/2023

Proveedores: Clientes:
e Direccién de Administracion / Coordinacion de Recursos e  Organizaciones Culturales Municipales del Estado de
Financieros y Materiales Guanajuato.
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

e Este procedimiento comprende desde la calendarizacién de
los recursos econdmicos que se otorgara como subsidio alas e 90 dias habiles
Organizaciones Culturales  Municipales, hasta la
comprobacion del recurso econdémico ejercido por parte de

alas OCM.
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Numero de convenios firmados x 100 = Porcentaje de municipios Proceso de demora en la recopilacion de documentacion y recopilacion
NUmero de convenios totales colaboradores firmas de autoridades correspondientes; Revisiones del drea juridica;

Normatividad a la que esta sujeto:

e  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.
e Leyde Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, articulo 20.
e Reglamento Interior del Instituto Estatal de Cultura

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

Nombre del Proceso: Colaboracién con OCM para impulsar el desarrollo cultural municipal,
Clave: IEC.DVDC/CDCM.O/GG.1/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Firma o renovacion del convenio marco de colaboracion con OCM, Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1.1-1/2023

Responsabilidades: Definiciones:
e Secretaria de oficina de la CDCM: Concentrar la e |EC: Instituto Estatal de Cultura
documentacién enviada por las OCM, registrar la
informacién derivada de los documentos mencionados en e DG: Direccién General

el formato de convenio para cada OCM y enviar los
convenios autorizados a las OCM para su firma.

e Promotores culturales: Recabar vy revisar la
documentacién emitida por las OMC, gestionar la firma
del convenio de colaboracién con las OMC y dar
seguimiento  al cumplimiento  del  convenio de
colaboracion.

e Coordinador/fa de Desarrollo Cultural Municipal:
Coordinar el cumplimiento en tiempoy forma de todas las
actividades derivadas del procedimiento vy firmar el
convenio de colaboracion.

e Director/a de Vinculacién Cultural: Dar el visto bueno alos
convenios de colaboracién elaborados y firmar el
convenio de colaboracién.

e Coordinador/a Juridica: Disefiar el formato de convenio
de colaboracidn, dar el visto bueno al contenido legal del
convenio cuando contenga las firmas de las OCM y
rubricar el convenio de colaboracién antes de turnarlo a
la DG.

e Director/a General: Autorizar y firmar el convenio de
colaboracion.

e Organizaciones Culturales Municipales, en conjunto con
los H. Ayuntamientos Municipales, entregar la
documentacién solicitada, firmar y ejecutar el convenio.

e DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural
e CDCM: Coordinacién de Desarrollo Cultural Municipal
e CJ: Coordinaci6n Juridica

e OCM: Organizacién Cultural Municipal

Insumos: Resultados:

Convenio de colaboracion e Firmay ejecucion del Convenio de Colaboracion.

Carpetas de expedientes

Folders.

Hojas Tamafio Carta.

Lapiceros color azul.

Tinta para impresora laser Hp 3052.

e o o o @ @

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Colaboracién con OCM para impulsar el desarrollo cultural municipal,
Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Firma o renovacién del convenio marco de colaboracién con Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1.1-1/2023
OCM,
~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUIO RS

No. ACTIVIDADES ~ | Responsa | ~ Flujograma Producto Verificable

1 Inicio del procedimiento. CDCM

Disefoy envio de
5 Disefia el documento juridico de colaboraciény & convenio Formato digital de convenio de
envia el formato a la DVDC para Vo. Bo. colaboracidn
Revisa, autoriza o .
Revisa y autoriza la elaboracién de convenios y g X Formato digital de convenio de
3 - DvDC envia el formato lab s
envia el formato a la CDCM. colaboraciéon
Elabora y envia la solicitud de
Elabora y envia la solicitud de requerimientos a cDCM documentos Solicitud de requerimiento de
4 las OCM. documentacion
Reciben, recaban y envian a la CDCM los Envio de documentos para
5 dierses documento.s parsla elfaburacnén de oc™M “Convenio General” Documentacién solicitada
“Convenio General”.
lad — Recibe los documentos para
Recibe, revisa y concentra la ocumentacion B 3 ) L
6 recibida para la elaboracién del “Convenio CDCM elaborar el CUH”"E"'O Documentacién recibida
General”. General
7 £l procedimiento continta en la siguiente CDCM
pagina.
—

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: Colaboracidén con OCM para impulsar el desarrollo cultural municipal,
Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Firma o renovacién del convenio marco de colaboracién con

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1.1-1/2023

pagina.

OCM,
ACTIVIDADES Y DIAGRAMADE FLUIO e At
No. ACTIVIDADES Responsable | Flujograma Producto Verificable
8 Continuacién del proceso que viene de la pagina
anterior.
Elabora 46 Convenios
[ i lesyl i Generales i
9 Elabora los 46 convenios gen.era esylos enviaa cDCM T _———
las OCM para firma.
Reciben, firman y sellan el “Convenio General” en Reciben, firman, sellany Formato digital de convenio de
10 tres tantos originales y lo reenvia a la CDCM para OoCcM envian el “Convenio General” colaBoracit
recabar las firmas faltantes.
b f los 46 “C " Recibe, concentra, firmay
Recibe, concentray firma los “Convenios B e neRios )
11 Generales”, y los turna a la DVDC para su visto CDCM R 46 Convenios Generales
bueno y firma.
Recibe, da el visto bueno y firma los 46 Recibe, da Vo. Ba,, firmay
Convenios Generales, y los envia a la. envia los “Convenios Documento impreso de convenio de
12 Coordinacién Juridica del IEC, para la revision del pvDC e o ——
contenido legal y posteriormente turnarlosala
Direccién General para su firma de autorizacion.
Recibe “Convenios Generales” validados, y
procede a la revision de contenido juridico legal, Recibe, revisa, rubrica y envia Doduriarito impreso de convenio e
13 dando el visto bueno y turna los convenios a la c) los “Convenios Generales” cilabaracian
Direccién General para firma de autorizacién y
sello.
14 El procedimiento contintia en la siguiente c

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

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Grandeza de México

Manual de Procedimientos
Instituto Estatal de la Cultura

Direccion de Vinculacién y Desarrollo Cultural

Fecha: MARZ02023 | Hoja: 15 de 234

Nombre del Proceso: Colaboracién con OCM para impulsar el desarrollo cultural municipal,
Clave: IEC.DVDC/CDCM.O/BS.1/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Firma o renovacién del convenio marco de colaboracion con
OCM,

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1.1-1/2023

"ACTIVIDADES Y DlAGR'AMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES | Responsable |  Flujograma

~ Producto Verificable __

15 Continuacién del proceso que viene de la pagina c
anterior.

Recibe “Convenios Generales” revisados y

18

validados, los firma de autorizado y sella, y los Recibe é 0
16 envia a la CDCM para que los concentre y DG onvenios Generale
posteriormente entregue 2 (dos) tantos a cada
OCM.
17 Envia 2 tantos de cada convenio a cada OCM. CcDCM onvenio
Fin del procedimiento. cDCM

|nstituto Estatal de la Cultura, Callején la Conde

sa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

] “Fecha: MARZO 2023

| Hoja: 16 de 234
" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Colaboracién con OCM para impulsar el desarrollo cultural municipal,
Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de subsidios a las OCM,
Sustantivo: [ x| soporte: |
Objetivo:
i e Establecer un procedimiento efectivo que norme las actividades conducentes Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.2/1.2-1/2023
‘ para el otorgamiento de los subsidios econémicos a las OCM
Proveedores: Clientes:
e Direccion de Administracién / Coordinacién de Recursos e Organizaciones Culturales Municipales
Financieros y Materiales
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
e  Este procedimiento comprende desde la calendarizacién de e 12 meses
los recursos econémicos que se otorgaran como subsidio a
las Organizaciones Culturales Municipales, hasta la
comprobacion del recurso econdmico ejercido por parte de
las OCM.
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Numero de acuerdos firmados x 100 = Porcentaje de municipios e Proceso de demora en la recopilacion de documentacion y
Numero de acuerdos totales que reciben subsidio recopilacién  firmas de autoridades correspondientes;
Revisiones del drea juridica; Tiempo de demora en entrega
de reportes mensuales y facturas de comprobacién.

Normatividad a la que esta sujeto:

e  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.
e Leyde Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, articulo 20.
e Reglamento Interior del Instituto Estatal de Cultura

L

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




Manual de Procedimientos

Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 17 de 234

Nombre del Proceso: Colaboracion con OCM para impulsar el desarrollo cultural municipal

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de subsidios a las OCM

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.2/1.2-1/2023

Responsabilidades:

e Secretaria de oficina de la CDCM: Concentrar la
documentacién enviada por las OCM, registrar la informacién
derivada de los documentos mencionados en el formato de
convenio para cada OCM y enviar los convenios autorizados a
las OCM para su firma.

e Promotores culturales: Recabar y revisar la documentacion
emitida por las OMC, gestionar la firma del convenio de
colaboracién con las OMCy dar seguimiento al cumplimiento
del convenio de colaboracion.

e Coordinacion General de Desarrollo Cultural Municipal:
Coordinar el cumplimiento en tiempo y forma de todas las
actividades derivadas del procedimiento y firmar el convenio
de colaboracion.

e Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural: Dar el visto
bueno a los convenios de colaboracién elaborados y firmar el
convenio de colaboracién.

e Coordinacién Juridica: Disefar el formato de convenio de
colaboracién, dar el visto bueno al contenido legal del
convenio cuando contenga las firmas de las OCM y rubricar el
convenio de colaboracién antes de turnarlo a la DG.

e Direccién de Administracion: Revisar, validar, autorizar los
tramites administrativos para otorgar el subsidio y emitir las
transferencias del recurso econémico a las OMC

e Direccién General: Autorizar Y firmar el convenio de
colaboracion.

e Organizaciones Culturales Municipales, en conjunto con los H.
Ayuntamientos Municipales, entregar la documentacion
solicitada, firmar y ejecutar el convenio.

Definiciones:
e IEC: Instituto Estatal de Cultura
e DG: Direccion General
e DVDC: Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural
e CDCM: Coordinacién de Desarrollo Cultural Municipal
e CJ: Coordinacion Juridica

e OCM: Organizacién Cultural Municipal

Insumos:

e Acuerdos especificos
e Presupuesto asignado a la CDCM

Resultados:

e Firmay ejecucion del Acuerdo Especifico y aplicacién del recurso
econdmico

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




Manual de Procedimientos

Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural

Fecha: MARZO2023 | Hoja:18de234

Nombre del Proceso: Colaboracién con OCM para impulsar el desarrollo cultural municipal
Clave: |EC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.2/1.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de subsidios a las OCM

A 3 ACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUIO o S
No. ACTIVIDADES | Responsable | °= = Flujograma = | Producto Verificable

1 Inicio del procedimiento. cDCM

Elaborar la calendarizacién, asignar los montos Formato de proyeccion de

2 . CDCM
del recurso y enviar a DVDC para su Vo. Bo. presupuesto
Recib . g | Autorizacion y regreso
E.CI ‘?:sre‘"sal autoriza y re'gre;a 3 DVDC de calendarizacion de Formato de proyeccién de
3 calendarizacién de recursos autorizados para su S presupuesto

desarrollo en el ejercicio fiscal en curso.

Elaboracian y envio de
formato de “Acuerdos
Disefar documento juridico de colaboraciény Cc) especificos” Formato digital de acuerdo especifico

1 enviar a la CDCM

. x i6n d 3 Revisa, autoriza y
5 Revisay autoflza la elaboracion de convenios Y DVDC ool

envia el formato a la CDCM.
Elabora y envia la solicitud
Elabora solicitud con los requerimientos de de documentos - B
6 documentos para la elaboracién de “Acuerdos CDCM Oficio de solicitud
Especificos” y las envia a las OCM.

7 El procedimiento continua en la siguiente cDCM

pagina.

L
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Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

Fecha: MARZO 2023

| Hoja: 19 de 234

Nombre del Proceso: Colaboracion con OCM para impulsar el desarrollo cultural municipal

Clave: |IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.2/1.2-1/2023

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de subsidios a las OCM
: " ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO Crabnee s e S Ay
No. ACTIVIDADES ~ Responsable B * Flujograma Fanh Producto Verificable
8 Continuacién del prnceso.que viene de la pagina cDeM
anterior.
Reciben, recaban y envian a la CDCM los Envio de documentos
diversos documentos para la elaboracién de para “Acuerdos
9 p vl ocMm
Acuerdos Especificos”. Especificos”
Y . L Recibe los documentos
Recibe, revisa y concentra |a documentacion lab
10 recibida para la elaboracién del “Acuerdos CDCM fard el 1oLk
Especificos”. “Acuerdos Especificos”
Elaboracion de 46 Acuerdos
4 Elabora los 46 Acuerdos Especificos y los envia a ek Especificos y envio a las OCM 46 Acuerdos Especificos para subsidio.
las OCM para su firma.
Reciben, firman ¥y sellan los “Acuerdos N -
12 Especificos” en tres tantos originales y lo reenvia OCM os Esp 0 Formato digital de Acuerdo Especifico
ala CDCM para recabar las firmas faltantes.
Recibe, CO
Recibe, concentra y firma los 46 “Acuerdos L ; -
13 Especificos”, y los turna a la DVDC para su visto CDCM 46 Acuerdos Especificos
pe 0
bueno y firma.
14 El procedimiento contintia en la siguiente CcDCM
pagina.

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
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

i
Grandeza de México

Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 20 de 234
Nombre del Proceso: Colaboracién con OCM para impulsar el desarrollo cultural municipal
Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.2/1.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Otorgamuento de subsudlos alas OCM
; ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO s R R S e e D
No. ACTIVIDADES | _ Responsable ' Flujograma [ Producto Verificable
15 Continuacién del pmceso.que viene de la pagina cDbeM
anterior.
Recibe, da el visto bueno y firma los 46 Acuerdos : ;
Especificos y los envia a la Coordinacién Juridica Recibe, da Vo, Bo, firma ¥
P envia los “Acuerdos Documento impreso de Acuerdos
16 del IEC, para la revisién del contenido legaly pvoC Spneat Especificos
posteriormente turnarlos a la Direccién General Especificos
para su firma de autorizacion.
Recibe “Acuerdos Especificos” validados, y B s T brcA
procede a la revision de contenido juridico legal, e R Documento impreso de Acuerdos
17 dando el visto bueno y turna los convenios a la a A o —
Especificos p
Direccién General para firma de autorizaciény
sello.
Recibe “Convenios Generales” revisados y
validados, los firma de autorizado y sella, y los Recibe, firma y envia los
18 envia ala CDCM para que los concentre y DG “Convenios Generales”
posteriormente entregue 2 (dos) tantos a cada
OCM.
Recibe, firmay envia los
19 Envia 2 tantos de cada convenio a cada OCM. CDCM “Convenios Generales”
Fin del procedimiento.
20 CDCM
L

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural
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Grandeza de México

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 21 de 234
" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO g e

Nombre del Proceso: Colaboracion con las OCM para impulsar el desarrollo cultural

municipal, Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de apoyos econdmicos extraordinarios a las

ocM Sustantivo: ‘ X | Soporte:
Objetivo:

Establecer un procedimiento efectivo que norme las actividades conducentes para el

otorgamiento de los apoyos economicos extraordinarios a las Organizaciones Culturales Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/67.0/1.3-1/2023

Municipales.
Proveedores: Clientes:
e Secretarfa de Finanzas y Administracion e Organizaciones Culturales Municipales
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento comprende desde la solicitud de los recursos
econGmicos que se otorgaran como apoyo a las Organizaciones 12 meses

Culturales Municipales hasta la comprobacién del recurso econémico
ejercido por parte de las OoCcM

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Numero de convenios firmados x 100 = Porcentaje de la meta Proceso de demora en la recopilacion de documentacién y recopilacion
Numero de convenios proyectados lograda firmas de autoridades correspondientes; Revisiones del 4rea juridica;

Tiempo de demora en adquisicion de bienes, entrega de comprobaciones
y evidencias fotograficas.

Normatividad a la que esta sujeto:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.
Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, articulo 20.
Reglamento Interior del Instituto Estatal de Cultura

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

Grandeza de Méxia

Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 22 de 234
2 i 5 ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘ A e e Sl
Nombre del Proceso: Colaboracién con OCM para impulsar el desarrollo cultural municipal,
Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023 Clave: 1EC.DVDC/CDCM.0/67.0/1.3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de apoyos econdémicos extraordinarios a las OCM
Responsabilidades: Definiciones:

IEC: Instituto Estatal de Cultura
e Secretaria de oficina de la CDCM: Concentrar la
documentacién enviada por las OCM y facilitar los DG: Direccion General
convenios elaborados para las OCM.

. DVDC: Direccién d Vinculacion Cultural

e Promotores culturales: Recabar la documentacion,
gestionar la firma del convenio de colaboracién y recabar

- . CDCM: Coordinacién de Desarrollo Cultural Municipal
evidencias.

A o : Coordinaci6n Juridi
e Coordinacion General de Desarrollo Cultural Municipal: QJ: Coordinacion Juricica

Coordinar el cumplimiento en tiempo y forma de todas las OCM: Organizacién Cultural Municipal

actividades derivadas del procedimiento. M: Organizacion Cultural Municipa

e Direccion de Vinculaciény Desarrollo Cultural: Dar el visto
bueno al convenio y firmarlo.

e Coordinacién Juridica: Dar el visto bueno al contenido
legal del convenio.

e Direccién General: Autorizar y firmar el convenio
e Organizaciones Culturales Municipales, en conjunto con

los H. Ayuntamientos Municipales: Entregar la
documentacion solicitada, firmary ejecutar el convenio.

Insumos: Resultados:
e Convenios de apoyos econdmicos e Firma del convenio econdmico
e Presupuesto asignado a la CDCM e Ejecucion del apoyo economico

L |

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

Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 23 de 234

Nombre del Proceso: Colaboracién con OCM para impulsar el desarrollo cultural
municipal,
Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/67.0/1.3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de apoyos econémicos extraordinarios a las
OoCM

& Vi : TACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUIO e e
No. ACTIVIDADES " | Responsable FosEsdrlujograma s B RN TR e s ‘Producto Verificable

1 Inicio del procedimiento. CDCM

Elaboracion y envio de
Elabora la calendarizacion, asigna los montos del calendarizacion Formato de proyeccién de

2 5 CDCM
recurso y envia a DVDC para su Vo. Bo. presupuesto
Autorizacion y
Re_cnbe_, revisa, autoriza y regresa la ovbe regreso de FbFEG e proyeccn th

3 calendarizacién de recursos autorizados para su calendarizacion presupuesto

desarrollo en el ejercicio fiscal en curso.

i Elabaoracion y envio de

Elabora la solicitud de apoyo dirigida a la colicitud

4 Direccion General y envia al Instituto para su ocM Solicitud de apoyo

revision.

Revision y turno

Revisa la solicitud, turna a la DVDC para elaborar A eaiicia

5 respuesta, autoriza, emite respuesta y turnaala DG
CDCM para envio a la OCM.

Solicitud de apoyo

Revision,
6 Recibe, revisa, elabora y regresa la respuesta DVDC EleOFGCIC:n ¥ sclicioll diapoyo
para aprobacién de la DG respuesta
4 El procedimiento cs‘:m-tinua en la siguiente pVDC
pégina.

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

Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 24 de 234
Nombre del Proceso: Colaboracién con OCM para impulsar el desarrollo cultural
municipal,
Clave: IEC.DVDC/CDCM.O/SG.1/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/67.0/1.3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de apoyos econémicos extraordinarios a las
OCM
R > Sl ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FlUjo i e e el e
No. : ACTIVIDADES : | Responsable | Flujograma . [ Producto Verificable
8 Continuacion del proceso_que viene de la pagina DVDC
anterior.
o :
Solicita a la CJ el disefio del documento juridico, ev;s:;“a’;tz{lza
9 autoriza la elaboracion del convenio y envia el DvDC R

formato a la CDCM.

Elaboracion y envio de
c formato de convenio

10 Disefia el documento juridico y envia a la CDCM Formato digital de convenio

Elaboracion de convenioy

i i OCM paras i 5
11 Llena el convenio V:_ior:.lf;‘”a al parasu cDCM enviaala OCM Convenio de apoyo extraordinario

Recibe, firma y sella el convenio en tres tantos Recibe, firma, sella y envia el
12 originales y lo reenvia a la CDCM para recabar OCM Coryenta
las firmas faltantes.

Formato digital de convenio

Recibe, firma y envia el

13 Reclbe y ﬁr;na @l cq;‘:z:”:c:: tf:‘r::: B HBvDC CDCM convenio Convenio de apoyo extraordinario
para su Vi e ’
14 El procedimiento contintia en la siguiente CDCM
pagina.
L

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 25 de 234
Nombre del Proceso: Colaboracién con OCM para impulsar el desarrollo cultural
municipal,
Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/66.1/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/67.0/1.3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de apoyos econdmicos extraordinarios a las
OCM
- e ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO R e e
No. : ACTIVIDADES | Responsable e ~ Flujograma " Producto Verificable
15 Continuacion del proceso.que viene de la pagina CDCM
anterior.
\E Recibe, da el visto bueno, firma el convenioy lo DVDC Recibe, ‘_ja Vo, Bo-, ffrma ¥ Documento impreso de convenio de
turna a la CJ, para la revision del contenido legal. envia el convenio apoyo extraordinario
Recibe el convenio validado, revisa el contenido ; { :
juridico legal, da el visto bueno y turna el Recibe, revisa, rubrica y Documento impreso de convenio de
17 convenio a la DG para firma de autorizacién. d enyia el convenio apoyo extraordinario
Recibe el convenio revisado y validado, firma de i - :
autorizado y lo turna a la CDCM para su entrega Recibe, firma y envia el
18 ala OCM. DG convenio
Recibe, firma y envia el
15 Envia 2 tantos del convenio a la OCM. cbcMm convenio
Ejercicio y comprobacion 5 2
20 Ejerce el recurso econémico y envia la ocM : d\,;el S0k Comprobantes ﬁsc'ales y evidencia
comprobacion del gasto a la CDCM fotografica
21 Fin del procedimiento. cbcMm

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

r.fﬁcl},a__ SN ¥ pj"a;:.gs';- d_e’_234--_,f'

: " DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Vinculacién con las actividades artisticas y culturales con OCM,
Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/70.0/2-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Asesoria y seguimiento de actividades artisticas y culturales,

Sustantivo: I X { Soporte: |

Objetivo:

Establecer un procedimiento efectivo que norme las actividades conducentes para la
asesoria y seguimiento de actividades artisticas y culturales, reportes de actividades y
estados financieros del recurso convenido entre el Instituto y las OCM.

Proveedores: Clientes:

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/70.1/2.1-1/2023

e Instituto Estatal de Cultura, Coordinacién de Desarrollo e Organizaciones Culturales Municipales
Cultural Municipal

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

e  Este procedimiento comprende desde 1a solicitud de la OCM e 12 meses
del Plan Anual de actividades, hasta la entrega del reporte
mensual a la CDCM a través del coordinador regional.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Nimero de planeaciones entregadas x 100 = Porcentaje de la meta e Proceso de demora en la recopilacion de documentacién y
Numero de planeaciones proyectadas lograda recopilacion  firmas de autoridades correspondientes;
Revisiones del drea juridica; Tiempo de demora en entrega de
Numero de reportes x 100 = Porcentaje de la meta reportes mensuales y facturas de comprobacién.
Numero de reportes proyectados lograda

Normatividad a la que esta sujeto:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.
e Leyde Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, articulo 20.
e  Reglamento Interior del Instituto Estatal de Cultura

et B

n la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO =

rFe;hq:f MARZO 2023 | Hoja: 27 de 234

Nombre del Proceso: Vinculacién con las actividades artisticas y culturales con OCM,

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/70.0/2-1/2023

Nombre del Procedimiento: Asesoria y seguimiento de actividades artisticas y culturales

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/70.1/2.1-1/2023

Responsabilidades:

Definiciones:

e Asistente General: Concentrar la documentacién enviada e IEC: Instituto Estatal de Cultura
por las OCM y facilitar los convenios elaborados para las
. «  DG: Direccién General
e Promotores culturales: Recabar la documenta ion, . . > v
. & es d e R e  DVDC: Direccién d Vinculacion Cultural
gestionar la firma del convenio de colaboracion.
e Coordinacién General de Desarrollo Cultural Municipal: «  CDCM: Coordinacién de Desarrollo Cultural Municipal
Coordinar el cumplimiento en tiempoy forma de todas las - .
actividades derivadas del procedimiento. »  CJ: Coordinacién Juridica
e Direccion de Vinculacién y Desarrollo Cultural: Dar el visto «  OCM: Organizacién Cultural Municipal
bueno al convenio y firmarlo.
e Coordinacién luridica: Dar el visto bueno al contenido
legal del convenio.
e Direccion General: Autorizar y firmar el convenio
e Organizaciones Culturales Municipales, en conjunto con
los H. Ayuntamientos Municipales: Entregar la
documentacion solicitada, firmary ejecutar el convenio.
Insumos: Resultados:
Formato de Plan de Trabajo e 46 Agendas culturales
Formato de reportes varios e 552 Reportes financieros de OCM
e 552 Reporte de actividades y evidencias OCM
e 12 Reportes de seguimiento por promotor cultural

B
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a Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL



Manual de Procedimientos

Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

Grandeza de México

Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 28 de 234

Nombre del Proceso: Vinculacién con las actividades artisticas y culturales con OCM,
Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/70.0/2-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/70.1/2.1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Asesoria y seguimiento de actividades artisticas y culturales
iy Bl T ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO

No. ACTIVIDADES i " Responsable = ot ~ Flujograma T - Producto Verificable

1 Inicio del procedimiento. CDCM
Elaboracion de
2 Realiza una programacion anual de actividades. CDCM programacion anual Programa anual

Visita de asesoria y

Visita de asesoria y seguimiento de las Sesuiniento
3 actividades artisticas y culturales en las OCM. cDCM EHUD FDARHysS-07-3

i i imi Reporte de seguimienta
a Realiza un reportle.qumcenal del seguimiento a cDeM P 8 FDVDC-02-1
las actividades de la OCM.
Elaboran un reps:frte de Ias_activi.dades realizadas Reporte de seguimiento, £DVDC- 01-1
6 . enel m:es q"!e mc!uya evidencia f_Dt.OEréﬁca e OCM evidencia fotografica y financiera FDVDC- 01-2
informacién fmancu?ra por el subsidio otorgado FDVDC -01-3
y enviar a la CDCM
Concentrad
Recaba, revisa y concentra los archivos digitales aim:;zi::":‘ﬂﬂn(:: de FOVDC- 01-1
8 = ) de las OCM CDCM Ll FDVDC- 01-2
e los reportes de las FDVDC -01-3
Registra la informacién de los reportes de las
OCM en el formato de concentrado para Reporte concentrado para el FDVDC-03-1
9 elaborar el reporte al Sistema de Evaluacion al CDCM SED
Desempeiio Estatal y lo envia al responsable del
seguimiento de programas.
10 Fin del procedimiento. CDCM

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

Nombre del Proceso: Formacién para las OCM, Clave: |EC.DVDC/CDCM.0/68.0/3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Capacitaciones a directores y personal de las OCM, Tipo de Procedimiento
Sustantivo: | X Soporte:
Objetivo: | |
e Establecer un procedimiento efectivo que norme las actividades conducentes | |
para la capacitacién de directores y personal de las Organizaciones Culturales Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/68.0/3.1-1/2023
Municipales.
Proveedores: Clientes:
e Instituto Estatal de Cultura, Coordinacién de Desarrollo e  Organizaciones Culturales Municipales

Cultural Municipal

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Alcance:
e Este procedimiento comprende desde la calendarizacion de ¢ 2 meses

los recursos econémicos que se aplicaran parala capacitacion
de directores y personal de las Organizaciones Culturales
Municipales hasta la imparticién de las capacitaciones a los
directores y personal de las OCM.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Nimero de asistentes a capacitacion X 100 = Porcentaje de la meta e Proceso de demora en la recopilacion de documentacién y

Numero de asistentes a lograda recopilacién  firmas de autoridades correspondientes;

Revisiones del area juridica; Tiempo de demora en entrega de

capacitaciones proyectadas
reportes mensuales y facturas de comprobacién.

Normatividad a la que esta sujeto:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.
e Leyde Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, articulo 20.

e Reglamento Interior del Instituto Estatal de Cultura

-

Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. FuUGL
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 30 de 234
~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO T Lo i :

Nombre del Proceso: Formacion para las OCM, Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/68.0/3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Capacitaciones a directores y personal de las OCM Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/68.0/3.1-1/2023
Responsabilidades: Definiciones:

. Asistente General: Atender los trémites, concentrar la . IEC: Instituto Estatal de la Cultura.

informacién enviada por los proveedores, instructor(es) y OCM’s.

. Coordinadores Regionales de Casas de Cultura: Apoyar en la +  DG:Direccién General.

operatividad de las capacitaciones.

. DPC: Direccién de Promocién Cultural.

. Coordinador General de Casas de Cultura: Coordinar el
cumplimiento en tiempo y forma de todas las actividades «  cCC: Coordinacin de Casas de Cultura.
derivadas del procedimiento de capacitacién a los directores y

personal de las OCM. i L i
. DA: Direccién de Administracion.

. Directora de Promocién Cultural: Dar el Visto Buenoy firmaala
celebracién del convenio. e  CJ: Coordinacion Juridica.

. Coordinacién Juridica: Dar el visto bueno al contenido legal de los o )
COonvenios. L] OCM: Organizacién Cultural Municipal.

. Direccién de Administracién: Autorizar la liberacién del recurso
econémico

Insumos: Resultados:

e Convenio e  Aplicacion de las capacitaciones de la OoCM

e Presupuesto asignado a la CDCM

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Fecha: MARZ0 2023 | Hoja:31de 234
Nombre del Proceso: Formacién para las OCM, Clave: |EC.DVDC/CDCM.0/68.0/3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Capacitaciones a directoresy personal de las OCM Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/68.0/3.1-1/2023
" ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO e
No. ACTIVIDADES | Responsable | . Flujograma = ~ Producto Verificable
1 Inicio del procedimiento CDCM
Elaboracién y envid de
Elabora la calendarizacién, asigna los montos del calendarizacion
2 . CDCM
recurso y envia a DVDC para su Vo. Bo.
Autarizacion y
Recibe, revisa, autoriza y regresa la regreso de 5
: ! il Formato de proyeccién de
3 calendarizacién de recursos autorizados para su pvDC calendarizacion de presuzuevst:) !
desarrollo en el ejercicio fiscal en curso. recursos
Elabora la propuesta de
4 Elaborar propuesta y enviar a la DVDC para su CDCM capacitacion
revisién y autorizacion.
Autoriza y envia la
Recib r ’ - esta de calendarizacion de
5 ecibe, revisa, autOI-'I‘ZHYI'EBt'ESEf ap opues e L
calendarizacién de capacitaciones.
Solicita a la CJ el disefio del documento juridico solicita, autoriza y
6 para el instructor, autoriza la elaboracion del DVDC envia el contrato
contrato de prestacion de servicios y envia el
formato a la CDCM para su llenado.
7 El procedimiento c?n.tinﬂa en la siguiente DVDC
pagina.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. ’UGL
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‘Fecha:MARZO2023 | Hoja:32 de234
Nombre del Proceso: Formacién para las OCM, Clave: |EC.DVDC/CDCM.0/68.0/3-1/2023 7 . B
Nombre del Procedimiento: Capacitaciones a directores y personal de las OCM Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/68.0/3.1-1/2023
Sl ACI'__I\_IIDADES’_Y DIAGRAMADEFLUIO 5

No. ~ ACTIVIDADES | i Rgsponsal_:vlé A * Flujograma " Producto Verificable

8 Continuacion del proceso que viene de la pagina

anterior.
Elaborar contrato y lo envia al instructor para su Llena el contrato Contrato de prestacion de servicios y
9 firma. CDCM documentos personales y fiscales del
prestador
Recibe, firma y sella el contrato en tres tantos Recibe, firma
’ 3 y sella el i ot
10 originales y lo reenvia a la CDCM para recabar Contratado el Contrato de prestacion de servicios
las firmas faltantes.
11 Recibe y firma el convenio, y loturna ala DVDC CDCM Recibe, firmay Se“? el Contrato de prestacién de servicios
para su visto bueno y firma. contratoy lo envia
12 Recibe, da el visto bueno, firma el contratoy lo DVDC Recibe, firmay Se":” el Contrato de prestacién de servicios
turna a la CJ, para la revisién del contenido legal. contrato ylo envia
13 El procedimiento continta en la siguiente
pagina.
Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Fecha:_MARZO'ZOZ'B. | Hoja:33 de234
Nombre del Proceso: Formacion para las OCM, Clave: |EC.DVDC/CDCM.0/68.0/3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Capacitaciones a directores y personal de las OCM Clave: [EC.DVDC/CDCM.0/68.0/3.1-1/2023
ACT] IVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ~ ACTIVIDADES ~ Responsable S Flujograma ; ] ) Producto Verificable
12 Continuacién del proceso que viene de la pagina
anterior.
Recibe el contrato validado, revisa el contenido
15 juridico legal, da el visto buenoy turna el (ol} Recibe, da Vo.Bo., rubrica el Contrato de prestacién de servicios
convenio a la DG para firma de autorizacién. cantrato y lo envia
Recibe el convenio revisado y validado, firma de
16 autorizado y lo turna a la CDCM para su entrega DG Recibe y firma el contrato y Contrato de prestacién de servicios
al contratado. lo envia
Elabora y envia solicitud
Solicitud de sed
2 Gestiona sede para la capacitacion. ocm ity ge.eecle
- il - p— Visita de 35?“’” y Presentacion PPT, lista de asistencia y
18 Supervisa el desarrollo de las capact aciones en seguimiento evidencia fotografica
los OCM
Realiza proceso L11 Documento de_L?l, recib?s flssales,
19 Realiza el proceso administrativo mensual para CDCM reportes de actividades, financiero y
el pago a prestadores de servicios de evidencia fotografica.
20 El procedimiento continta en la siguiente
pagina.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Formacién para las OCM, Clave: |EC.DVDC/CDCM.0/68.0/3-1/2023

Nombre del Procedimiento: Capacitaciones a directores y personal de las OCM Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/68.0/3.1-1/2023
! 3 - ACTIVIDADES YDIAGRAMADEFLUIO = S e e
No. ACTIVIDADES oo A | Responsable saai|yniy e et Flujograma i SR el e s ‘Producto Verificable =
”n Continuacion del procesa.que viene de la pagina DVDC
anterior.
Genera el

) archivo Carpeta digital y/o fisica con
22 Concentra y genera el archivo. CDCM concentrado de archivo
23 Fin del procedimiento. CDCM

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700 I'UGL
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| Fecha: MARZ0 2023 | Hoja: 35 de 234
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e R =

Nombre del Proceso: Articulacién de actividades artisticas y culturales de otras unidades
administrativas del IEC, Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Vinculacién y seguimiento de presentaciones artisticas

otorgadas por el IEC a las OCM Sustantivo: I X \ Soporte: l

Objetivo:

Establecer un procedimiento efectivo que norme las actividades conducentes para la Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.1-1/2023

coordinacién de presentaciones artisticas otorgadas por el IEC a las OCM.

Proveedores: Clientes:

e Instituto Estatal de Cultura, Coordinacion de Desarrollo e  Organizaciones Culturales Municipales
Cultural Municipal

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende desde el envio del calendario de

presentaciones por parte de la Direccién de Difusion Artistica a la 6 meses

Coordinacién de Desarrollo Cultural Municipal hasta la entrega del

reporte de la actividad a la DDA.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Numero de espectéculos llevados a cabo x 100 = Porcentaje dela Proceso de demora en la recopilacion de documentacién y recopilacion

Numero de espectaculos proyectados meta lograda firmas de autoridades correspondientes; Revisiones del drea juridica;
Tiempo de demora en entrega de reportes mensuales y facturas de
comprobacion.

Normatividad a la que estd sujeto:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.
Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, articulo 20.
Reglamento Interior del Instituto Estatal de Cultura

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. ruUGL
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“Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 36 de 234
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - e e

Nombre del Proceso: Articulacién de actividades artisticas y culturales de otras unidades
administrativas del 1IEC, Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4-1/2023

Nombre del Procedimiento: Vinculacién y seguimiento de presentaciones artisticas otorgadas por
el IEC alas OCM

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.1-1/2023

Responsabilidades: Definiciones:

®  Secretaria de oficina de la CDCM: Concentrar y enviar a la Direccion
de Difusién Artistica la informacion recabada por los CRCC y
tramitar los vidticos de los CRCC para las supervisiones.

CCC: Coordinacion de Casas de Cultura.

CRCC: Coordinadores Regionales de Casas de Cultura.
DA: Direccién de Administracion.

OCM: Organizacién Cultural Municipal.

® Promotores culturales: Recabar y enviar a la asistente general la
informacién de los espectaculos artisticos, planear las visitas de
supervision, aplicar las visitas de acuerdo a lo planeado y realizar
los reportes con las observaciones de cada visita.

® Coordinador de Desarrollo Cultural Municipal: Coordinar el
cumplimiento en tiempo Y forma de todas las actividades
derivadas del procedimiento de coordinacién de los espectéculos
artisticos con las OCM.

® Direccién de Administracion: Autorizar la liberacién del recurso
econdmico.

®  Las Organizaciones Culturales Municipales en conjunto con los H.
Ayuntamientos Municipales: Proporcionar la informacién para los
espectaculos y otorgar las facilidades para que se lleven a cabo las
visitas de supervision.

Insumos: Resultados:

e Calendario de presentaciones artisticas e Ejecucion de las presentaciones artisticas calendarizadas

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Articulacion de actividades artisticas y culturales de otras unidades
administrativas del IEC, Clave: |EC.DVDC/CDCM.0/69.0/4-1/2023

) Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Vinculacién y seguimiento de presentaciones artisticas

otorgadas por el IEC a las OCM

" ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ; - ACTIVIDADES 0 | Responsables il ~ Flujograma - ProdUtthéﬁﬁcabIE'

1 Inicio del procedimiento CDCM

Vinculacién con OCM: Solicitud de programacion Vinculacion con los OCM

2 de presentaciones artisticas (fechas, sede, CDCM Correo electrénico
disciplina).
3 Envia la informacién solicitada de programacién. ocM Recibe solicitudes de Oficio de solicitud
CDCM

Genera el concentrado

% Concentracién y envio de programacion Documento digital con concentrado

requerida a la DPPC. de programacion
el !a prografn?mon mensiial I8 DPPC omp programa Documento digital con concentrado
5 presentaciones artisticas para los OCMy k de programacién
comparte a CDCM. 41
Vinculacién y seguimiento de presentaciones Vinculacion y seguimiento lcirdii

6 i i CDCM de presentaciones Correo electronico
artisticas en municipios.

7 Fin del procedimiento CDCM Fin

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

Nombre del Proceso: Articulacién de actividades artisticas y culturales de otras unidades

administrativas del IEC, Clave: |EC.DVDC/CDCM.0/69.0/4-1/2023

Nombre del Procedimiento: Vinculacién y seguimiento de exposiciones, exhibiciones y

muestras

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: l X l Soporte: l

Objetivo:

Establecer un procedimiento efectivo que norme las actividades conducentes para |a

coordinacién de exposiciones, exhibiciones y muestras para las OCM.

Clave: |EC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.2-1/2023

Proveedores:
e Instituto Estatal de Cultura

Clientes:
e Organizaciones Culturales Municipales

Alcance:

Este procedimiento comprende desde el envio del calendario de
exposiciones, exhibicionesy muestras por parte de la Direccién de
Museos a la Coordinacién de Desarrollo Cultural Municipal hasta la
entrega del reporte de I actividad.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

10 meses

Indicadores:

Numero de exposiciones enviadas X 100 = Porcentaje de la
Numero de exposiciones proyectadas meta lograda

x 100 = Porcentaje de la
meta lograda

Numero de exhibiciones enviadas
Numero de exhibiciones proyectadas

x 100 = Porcentaje de la
meta lograda

Numero de muestras enviadas

Numero de mut»tids & v = —

Nuamero de muestras proyectadas

Puntos Criticos de Exito:

Proceso de demora en la recopilacion de documentacién y recopilacion
firmas de autoridades correspondientes; Revisiones del area juridica;
Tiempo de demora en entrega de reportes mensuales y facturas de
comprobacion.

Normatividad a la que estd sujeto:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, articulo 20.

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Cultura

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 39 de 234

administrativas del IEC, Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4-1/2023

Nombre del Proceso: Articulacion de actividades artisticas y culturales de otras unidades

Nombre del Procedimiento: Vinculacién y seguimiento de exposiciones, exhibiciones y muestras

Clave: I[EC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.2-1/2023

Responsabilidades:

®  Asistente General: Concentrar y enviar a la Direccién de Difusion
Artistica la informacién recabada por los CRCC y tramitar los
viaticos de los CRCC para las supervisiones.

® Promotores culturales: Recabar y enviar a la asistente general la
informacién de los espectdculos artisticos, planear las visitas de
supervision, aplicar las visitas de acuerdo a lo planeado y realizar
los reportes con las observaciones de cada visita.

@ Coordinador General de Casas de Cultura: Coordinar el
cumplimiento en tiempo y forma de todas las actividades
derivadas del procedimiento de coordinacion de los espectaculos
artisticos con las OCM’s.

® Direccién de Administracion: Autorizar la liberacién del recurso
econdmico.

®  Las Organizaciones Culturales Municipales en conjunto con los H.
Ayuntamientos Municipales: Proporcionar la informacién para los
espectaculos y otorgar las facilidades para que se lleven a cabo las
visitas de supervisién.

Definiciones:
® CCC: Coordinacién de Casas de Cultura.
® CRCC: Coordinadores Regionales de Casas de Cultura.
® DA: Direccién de Administracién.
®  OCM: Organizacién Cultural Municipal.

Insumos:

e Catalogo
e Calendario de exposiciones, exhibiciones y muestras

Resultados:

e Ejecucion de las exposiciones, exhibicionesy muestras
calendarizadas

=

Instituto Estatal de la Cultura,
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Nombre del Proceso: Articulacién de actividades artisticas y culturales de otras unidades
administrativas del IEC, Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4-1/2023

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Vinculacién y seguimiento de exposiciones, exhibiciones y

muestras
ACTIVIDADES Y D!AG_RAM_A DE _FLUJO
No.  ACTIVIDADES = " Responsable A Elujograma i s R ~ Producto Verificable
1 Inicio del procedimiento CDCM
Generar un catalogo de la oferta de Genera el catalogo
2 exposiciones, exhibiciones y muestras de las CDCM Documento digital
OCM, CDCV y DM.

Ofertar el catdlogo a las OCM que cumplan con CDCM

3 las condiciones optlr_‘nas para su exh!b.mén y Comparte catalogo a OCM Documento de catalogo digital
generar programacién de las exposiciones, y genera programacion
exhibiciones y muestras con las OCM.

Establecer la logistica correspondiente para la

4 entrega a recepcion de las piezas y llevarla a OCM Establece logistica
cabo.
Las actividades, alcances y evidencias
5 Ejecutar ciclo de exposiciones y reportar oM Ejecuta ciclo de exposiciones van integradas en los reportes
evidencias y alcances a CDCM mensuales que soportan en Acuerdo
Especifico de colaboracién
- g — Sepuimiento de
6 Seguimiento de las exposiciones, exhibiciones y CDCM %
muestras con las OCM. £XposIgiones

7 Fin del procedimiento CDCM

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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administrativas del IEC, Clave: |EC.DVDC/CDCM.0/69.0/4-1/2023

Nombre del Proceso: Articulacién de actividades artisticas y culturales de otras unidades

Nombre del Procedimiento: Vinculacién y seguimiento de convocatorias, fondosy

Tipo de Procedimiento

proyectos Sustantivo: I X l Soporte: l
Objetivo:
Establecer un procedimiento efectivo que norme las actividades conducentes para la Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.3-1/2023

vinculacién de convocatorias, fondos y proyectos competentes a las OCM.

Proveedores:
e Secretaria de Cultura

Clientes:
e Organizaciones Culturales Municipales

Este procedimiento comprende desde la recepcion de las
convocatorias, hasta el envio de las mismas a los interesados. En casos
particulares, hasta el acompafiamiento y seguimiento.

e Instituto Estatal de Cultura
e Centro de las Artes de Guanajuato
e Secretaria de Educacién de Guanajuato
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

10 meses

Indicadores:

Numero de convocatorias aplicadas x 100 = Porcentaje de la meta
NUmero de convocatorias enviadas lograda

Puntos Criticos de Exito:

Proceso de demora en la recopilacién de documentacién y recopilacion
firmas de autoridades correspondientes; Revisiones del drea juridica;
Tiempo de demora en entrega de reportes mensuales y facturas de
comprobacién.

Normatividad a la que esta sujeto:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Cultura

L

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, articulo 20.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Nombre del Proceso: Articulacién de actividades artisticas y culturales de otras unidades
administrativas del IEC, Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Vinculacién y seguimiento de convocatorias, fondos y proyectos

Responsabilidades: Definiciones:

®  Asistente General: Concentrar y enviar a la Direccion de Difusién
Artistica la informacién recabada por los CRCC y tramitar los
viaticos de los CRCC para las supervisiones.

CCC: Coordinacién de Casas de Cultura.

" ) CRCC: Coordinadores Regionales de Casas de Cultura.

® Promotores culturales: Recabar y enviar a la asistente general la
informacién de los espectaculos artisticos, planear las visitas de
supervisién, aplicar las visitas de acuerdo a lo planeado y realizar
los reportes con las observaciones de cada visita.

® Coordinador General de Casas de Cultura: Coordinar el
cumplimiento en tiempo y forma de todas las actividades
derivadas del procedimiento de coordinacién de los espectaculos
artisticos con las OCM'’s.

@ Direccién de Administracion: Autorizar la liberacién del recurso
econémico.

® Las Organizaciones Culturales Municipales en conjunto con los H.
Ayuntamientos Municipales: Proporcionar la informacién para los
espectéculos y otorgar las facilidades para que se lleven a cabo las
visitas de supervision.

DA: Direccién de Administracién.

OCM: Organizacién Cultural Municipal.

Insumos: Resultados:

e Convocatorias e Acompafiamiento de convocatorias compartidas

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: Articulacién de actividades artisticas y culturales de otras unidades

administrativas del IEC, Clave: JEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4-1/2023

Nombre del Procedimiento: Vinculacién y seguimiento de convocatorias, fondos y

Clave: IEC.DVDC/CDCM.0/69.0/4.3-1/2023

proyectos
Erae 'ACTiV!DAD_ES“(_DIAGRAMA DE_ F!.UJO_ R Pt
No. ~ ACTIVIDADES ~ Responsable ' Flujograma ~ Producto Verificable
Inicio del procedimiento CDCM
. — Comparte oferta de Documento digital con oferta,
A .
Envio de las convocatorias vigentes a CDCM DG y CEARG AT lettanis convocatorias /o postales
Promocién de convocatorias con OCM CDCM Prom?”°” de Correo electrénico
convocatorias con OCM
Acompafiamiento y asesoria con OCM para CDCM Acompafiamiento y asesoria
participar en convocatorias a. OCM
Vinculacién de OCM con drea correspondiente a Promotores Vinculacion de OCM con Correo electrénico
cargo de convocatorias culturales area correspondiente
Fin del procedimiento CDCM

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

VIl. DOCUMENTOS UTILIZADOS

Formato de hoja de salida.

Formato de minuta de reuniones.

Control de solicitudes (correspondencia).

Formatos de concentracién de informacién en plataforma Drive.
Expedientes Serie Documental de Archivo de Tramite.

o o

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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PROLOGO

PRESENTACION

OBJETIVO GENERAL

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCESO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. Proceso de Administracién de los recursos financieros, materiales y humanos.

1.1. Procedimiento de elaboracién de anteproyecto de presupuestoy programacién anual y mensual.

1.2. Procedimiento para contratacion y elaboracion de convenios y contratos para la realizacion de
eventos artisticos.

1.3. Procedimiento para la solicitud de afectaciones al presupuesto.

1.4. Procedimiento para manejo de caja chica.

1.5. Procedimiento para elaboracion, supervision y control POA de compras y servicios.

1.6. Procedimiento para seguimiento a obligaciones de transparencia.

1.7. Procedimiento para revisién, supervision y control de gastos.

DOCUMENTOS UTILIZADOS.

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

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

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

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

Es importante sefialar, que en la presente 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 y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos de la
actual Administracién Estatal; Por lo que, los procesos y procedimientos que aqui se mencionan, podran
ser consultados en cualquier tiempo y momento.

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracion Estatal, que tiene que ver, con el Modelo
Integral de la Administracion Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejora 'y Modernizacién de la Administracién Puablica 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 administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursosy mas
eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atenciény la solucién de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracién Pablica Estatal ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de gestién, orientado a la generacién de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en |2 realizacion
de mejores practicas administrativas, y de la utilizacion de instrumentos modernos homologados y
estandarizados, para la visualizacion, revisién, actualizacién, control y evaluacion de las operaciones del
Instituto.

Por lo que con en el presente Manual de Procesos y Procedimientos se da cumplimento a la Mision del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
division del Trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacion 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 ultimo, 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, liderazgoy productividad.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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I1l. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los trdmites y servicios que proporciona la Coordinacién

Administrativa, adscrita a la

estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo.
Los objetivos especificos del documento son:

1. Con el presente Manual de Procedimientos pretende ser un instrumento administrativo, eficaz que
evite desviaciones o duplicidad de funciones en el proceso para la administracion de los recursos
financieros, materiales y humanos de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural del Instituto
Estatal de la Cultura, que es una Entidad del Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

2. Proporcionar con claridad, eficiencia y eficacia la ejecucion y control de los recursos financieros,
materiales y humanos, mediante la formalizacion de métodos y procedimientos de trabajo.

3. Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de nuevo ingreso
en las actividades mas importantes que s€ desarrollan en la Coordinacién Administrativa.

Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural, mediante la formalizacién y

Instituto Estatal de la Cultura,

Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'uGL
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No. UR e _ DENOMINACION ; [P e AVE | ctuauzaoo |——19
Y 3 : Sustantivo | Apoyo
P o ; ; " ter
1 1. Proceso de Administracién de recursos financieros, materiales y |EC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023 MARZO 2023 X
humanos.
11. imient ion d
3 1. Procedimiento de elaboracién de anteproyecto de presupuesto y EC.DVDC/CA.0/36.0/1.1-1/2023 MARZO 2023 X

programacién anual y mensual.

1:2; imil i6 ion d i
3 o 2. Procedimiento para c-onlr'a_tacn ny eIaboraslo.n e convenios y |EC.DVDC/CA.0/36.0/1.3-1/2023 MARZO 2023 X
Coordinacion contratos para la realizacion de eventos artisticos.
4 Administrativa 1.3. Procedimiento para la solicitud de afectaciones al presupuesto. |EC.DVDC/CA.0/36.0/1.3-1/2023 MARZO 2023 X
5 1.4. Procedimiento para manejo de caja chica. |EC.DVDC/CA.0/36.0/1.4-1/2023 MARZO 2023 X
6 1.5. Procedimiento p?ra elaboracién, supervisién y control POA de |EC.DVDC/CA.0/36.0/1.5-1/2023 MARZO 2023 X
Lo compras y servicios.
7 1.6. Procedimiento para seguimiento a obligaciones de transparencia. |EC.DVDC/CA.0/36.0/1.6-1/2023 MARZO 2023 X
8 1.7. Procedimiento para revision, supervision y control de gastos. |IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.7-1/2023 MARZO 2023 X

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

Antes de describir el proceso de la coordinacién administrativa, es muy importante recordar una de las definiciones de
proceso, que son ante todo procedimientos disefiados por las Organizaciones para el servicio de sus clientes tanto internos
como externos y una forma determinada de accionar, e ir hacia adelante; En la figura No.1 Se ilustra de forma detallada
las acciones e interacciones entre los clientes, quienes generan la accién de entrada, para la atencion de sus necesidades,
debiendo cumplir con requisitos oficiales y manifestar su satisfaccion, para lo cual la Coordinacién Administrativa de la
DVDC, en este proceso tiene el liderazgo para llevar a cabo las actividades asignadas por la Coordinacion referida, para lo
cual, Proveedores e insumos son la materia prima para accionar las acciones de los procesos Misionales, Procesos
Operativos, Procesos Administrativos y Procesos de Apoyo, que son la base de sustento en la operaciony el desarrollo de
los Procedimientos y Sub Procedimientos responsabilidad del Departamento en lineas citado, y como conclusion la
transformacién de los insumos en un servicio o producto con la dindmica del circulo de calidad.

Entrada

Necesidades

Requisitos

A

Satisfaccion

Proveedores

Procesos Misionales

Procesos Operativos

Insumos

Procedimientos CA

Sub Procedimientos CA

Salida

—TFransformado—»

Procesos Administrativos

Procesos de Apoyo

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: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de anteproyecto de presupuestoy

programacién anual y mensual

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: Soporte: X

Objetivo:

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para una buena
planeacién y realizar la programacién anual del presupuesto con oportunidad, asi como
eficientar la ejecucién del presupuesto asignado, ademds, para poder cumplir en tiempo y
forma con las metas establecidas en la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.1-1/2023

Proveedores:

- Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion;
- Direccién de Administracion IEC.
- Jefe de Presupuestos IEC.

Clientes:

- Personal de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural;
- Direccién de Administracién IEC.
- Jefe de Presupuestos IEC.

Alcance:
Aplicable a empleados adscritos a la Direccién de Vinculacién y
Desarrollo Cultural, asi como personal de la Direccidn de
Administracién, del Instituto Estatal de la Cultura.

Tiempo Aproximado de Ejecucién:
- Anteproyecto de presupuesto anual: 3 semanas.
- Programacion de actividades mensual: 1 dia.

Indicadores:

Programaciones realizadas X 100 = Porcentaje de programaciones
Programaciones planeadas enviadas

Puntos Criticos de Exito:

- Disfuncionalidad en el sistema para verificacién de recursos.
- Director de area y Coordinadores, comisionados fuera de su centro
de trabajo para validacién de informacién.

Normatividad a la que esta sujeto:
- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.

- Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
- Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

- Disposiciones administrativas.

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: Administracion de recursos financieros materiales y humanos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de anteproyecto de presupuesto y programacion anualy

mensual

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.1-1/2023

Responsabilidades:

Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural: tiene la
responsabilidad de revisar y validar el programa operativo anual,
las programaciones mensuales para la aplicacién del recurso,
adecuaciones presupuestales y liberacién de recursos.

Coordinadores de area: tiene la responsabilidad de planear y
distribuir los recursos de acuerdo a lo establecido en el
programa operativo anual y las programaciones mensuales.
Elaborar la liberacién de recurso (IC-L11).

Administrador de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo
Cultural: Tiene la responsabilidad de verificar y validar los
recursos, de acuerdo a lo establecido en el programa operativo
anual y las programaciones mensuales de cada una de las
coordinaciones.

Definiciones:

IEC: Instituto Estatal de la Cultura

DVDC: Direccion de Vinculacién y Desarrollo Cultural
POA: Programa operativo anual

IC P10: Programa de actividades

SFIA: Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Insumos:

Programas de actividades, Disposicion presupuestal y financiera,
POA, Solicitudes, Contratos, Computadora, Sistema R/3, Usuario en
R/3.

Resultados:

Planeacién y ejecucion del programa anual de presupuesto, asi
como el programa de actividades mensual, en tiempo y forma.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros materiales y humanos.
Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de anteproyecto de presupuestoy programacion anual y

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.1-1/2023

mensual
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO i A e
No. ACTIVIDADES Responsable _ Flujograma Producto Verificable
1 Inicio @
Recibe del jefe de presupuesto del IEC, la solicitud L7
para elaborar el anteproyecto de presupuesto solicitud de
2 f Jefed H to
anual — mensual de los diferentes programas y R anteproyecto Fosmatide URRrIRAR
proyectos de la DVDC. ;
¥
Reunion ¢_ie planeacién con la directora de drea y raialisctradar dea Reunién " Formato de anteproyecto
3 los coordinadores de drea.
DVDC
Revisa, analiza y autoriza el presupuesto anual — SeaprasbET Formato de anteproyecto
4 mensual. DVDC
v
Entrega — recepcion de informacion y formatos del Entrega - recepcion Formato de anteproyecto
5 anteproyecto de presupuesto. Jefe de presupuesto anteproyecto i"a
|
4
S ba?
6 Revisa y envia a validacion. Jefe de presupuesto i Formato de anteproyecto
3
Valida y gestiona ante la SFIA el presupuesto anual 2 2 L
Direccion de Validacién de anteproyecto
i Formato de anteproyecto
& askgnacdo. Administracién or d eproy
Recibe presupuesto autorizado Y elabora A4
calendarizacién aln_ual para la elaboracién de Administrador de la Presupuesto autorizado . )
8 programas de actividades mensuales por parte de DVDC Archivo electrénico
las coordinaciones de area.
Recibe programaciones mensuales, revisa, validay o )
Administrador de la Programaciones mensuales.
9 turna a firma de la DVDC. 5 Formato ICP10
DVDC
10 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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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 55 de 234

Nombre del Proceso: Administracion de recursos financieros materiales y humanos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Contratacién y elaboracion de convenios y contratos para

la realizacién de eventos artisticos.

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: I l Soporte: X

Objetivo:

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para la elaboracién de
contratos y convenios para la realizacion de eventos artisticos y estar en posibilidad de | Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.2-1/2023
cumplir en tiempo y forma con las metas establecidas en la Direccién de Vinculacion y

Desarrollo Cultural.

Proveedores:

- Secretaria de Finanzas Inversién y Administracién;
- Direccion de Administracidn IEC.
- Jefe de Presupuestos IEC.

Clientes:

- Personal de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural;
- Direccién de Administracion IEC.
- Jefe de Presupuestos IEC.

Alcance:
Aplicable a empleados adscritos a la Direccién de Vinculacién y
Desarrollo Cultural, asi como personal de la Direccién de
Administracién, del Instituto Estatal de la Cultura.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:
- 3 dias por contrato o convenio.

Indicadores:

Solicitudes de contratos elaborados almes X 100 = Porcentaje de

solicitudes de contratos recibidas al mes solicitudes
atendidas

Puntos Criticos de Exito:

- Artistas y funcionarios municipales con falta de conectividad a
internet o dependencia a terceros para entrega de documentos.

- Director de area y Coordinadores, comisionados fuera de su centro
de trabajo para validacion de informacion.

Normatividad a la que esta sujeto:
- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.

- Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
- Leyde Contrataciones PUblicas para el Estado de Guanajuato.

- Disposiciones administrativas.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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| Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 56 de 234
' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ' e e
Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros materiales y humanos.
Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Contratacidn y elaboracion de convenios y contratos para la
realizacién de eventos artisticos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.2-1/2023

Responsabilidades: Definiciones:
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural: tiene la IEC: Instituto Estatal de la Cultura
responsabilidad de revisary validar los contratos y convenios DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

POA: Programa operativo anual
Coordinadores de &rea: tiene la responsabilidad de enviar

programa de actividades de acuerdo a la planeacién mensual
para que se elaboren los contratosy convenios.

Administrador de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo
Cultural: Tiene la responsabilidad de recibir programa de
actividades, solicitar documentacién necesaria para la
elaboracién del contrato, a través de internet, via telefdnica.
Enviar contratos al acreedor para firma, recabar firmas del area
solicitante y de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.
Elabora L11 y hacer glosa al comprobante fiscal.

Insumos: Resultados:
Programas de actividades, Disposicién presupuestal y financiera, Servicios pagados en tiempo y oportunidad para recibir servicios
POA, Solicitudes, Contratos, Computadora, Sistema R/3, Usuario en de calidad.
R/3.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 57 de 234

Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros materiales y humanos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Contratacién y elaboracion de convenios y contratos para la realizacion
de eventos artisticos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.2-1/2023

ACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUJO

No. ACTIVIDADES et ] Responsable - Flujograma ~ Producto Verificable.
1 Inicio @
Recibe programa de actividades de los Prosraiia e
3 coordinadores de area, solicita documentacion Administrador de la f.ra_d d > réhivo electrbnico
necesaria para la elaboracién del contrato, 2 través DVDC actvidaces
de internet, via telefénica. J-
Administrador de la ¢Se aprueba? I :
3 Elabora contratos y pasa a revision. DVDC Archivo electrénico
i Enviar contratos al prestador de servicios para Administrador de la Envio de contratos > Archivo electrénico
firma, recabar firmas del érea solicitante y de la DVDC
DVDC. |
v
y Administrador de la o
5 Envian contratos a la Coordinacién Juridica para ' DVDC ¢Se aprueba? 1€ontrato en fisico
firma de Direccién General.
K 2
Administrador de la .
6 Se archivan contratos. Archivo de contratos
DVDC
T
7 Fin del Procedimiento @

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. "'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. e 0

Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.
Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Solicitud de afectaciones al presupuesto

Sustantivo: | \ Soporte: l X

Objetivo:

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para una buena
planeacién y revisar la programacién anual del presupuesto con oportunidad, asi estar en | Clave: |EC.DVDC/CA.0/36.0/1.3-1/2023
posibilidad de solicitar adecuaciones al presupuesto, para poder cumplir en tiempo y forma
con las metas establecidas en la Direccion de Vinculacién y Desarrollo Cultural.

Proveedores: Clientes:
- Secretaria de Finanzas Inversién y Administracion; - Personal de la Direccion de Vinculacién y Desarrollo Cultural;
- Direccién de Administracién IEC. - Direccién de Administracién IEC.
- Jefe de Presupuestos IEC. - Jefe de Presupuestos IEC.
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Aplicable a empleados adscritos a la Direccién de Vinculacion y - 1dia.

Desarrollo Cultural, asi como personal de la Direccién de
Administracion, del Instituto Estatal de la Cultura.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Solicitudes de afectaciones elaboradas al mes X 100 = Porcentaje - Disfuncionalidad en el sistema para verificacion de recursos.
Solicitudes de afectaciones recibidas de solicitudes | - Director de areay Coordinadores, comisionados fuera de su centro

atendidas de trabajo para validacién de informacién.

Normatividad a la que esta sujeto:
- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.
- Leyde Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
- Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.
- Disposiciones administrativas.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 59 de 234
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S R T

Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.
Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Solicitud de afectaciones al presupuesto
Responsabilidades: Definiciones:
Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural: tiene la IEC: Instituto Estatal de la Cultura
responsabilidad de revisar y validar las afectaciones DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural
presupuestales. POA: Programa operativo anual

Coordinadores de area: tiene la responsabilidad de revisar los S
recursos, de acuerdo a lo establecido en el Programa operativo
anual y las programaciones mensuales para solicitar
adecuaciones presupuestales a su calendario.

Administrador de la Direcciéon de Vinculacién y Desarrollo
Cultural: Tiene la responsabilidad de revisar y validar el
Programa operativo anual, las programaciones mensuales para
la aplicacién del recurso, adecuaciones presupuestales.

Insumaos: Resultados:

Planeacidn y ejecucién del programa an ual de presupuesto, asi

Programas de actividades, Disposicidn presupuestal y financiera,
como el programa de actividades mensual, en tiempo y forma.

POA, Solicitudes de afectacion presupuestal, Computadora,
Sistema R/3, Usuario en R/3.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 60 de 234

Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.
Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Solicitud de afectaciones al presupuesto
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO .
No. ACTIVIDADES Responsable " Flujograma Producto Verificable
1 Inicio @
v
Revisa, conjuntamente con los coordinadores de -
i Administrador de la Programas de 7 o
2 area, el programa anual, mensual, metas y DVDC Shadad 4—1 Archivo electronico
actividades. activicades -!
v J
Coordinadores de . -
3 Recibe solicitudes de afectaciones presupuestales. oF Zron @ Archivo electrénico
L3
4 Revisa y elabora adecuaciones al presupuesto, pasa Administrador de la Formato de adecuacién Documento en fisico
a firma de la DVDC. DvDC presupuestal
1
|
Envia formatos de adecuaciones al presupuesto o J
Administrador de la ..
5 para validacién a la Jefatura de Presupuesto del IEC DVDC Se aprueba? Documento en fisico
v
Recibe afectaciones al presupuesto para gestionar Formato de adecuacién r .
6 la solicitud ante la Secretaria de Finanzas de | Jefede presupuesto presupuestal ocumento en fisico
Guanajuato. !
7 Envia a validacién y gestiona ante la Secretaria de Din?cfién de aaniEba? -Locurnento Sl Hiiles
Finanzas de Guanajuato las afectaciones. Administracién
imi i i i Documento en electrénico
3 Da seguimiento del tramite, hasta su aprobacion o Jefe de presupuesto Solicitud ante la SFIA
rechazo.
Recibe aprobacion o rechazo de la solicitud, en su _— ”
o L Administrador de la Respuesta de adecuacion L.
9 caso, hace la aplicacién del recurso modificado. DVDC presupuestal de la SFIA Documento en electrénico
i
10 Fin del Procedimiento @

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

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 61 de 234

Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Manejo de caja chica

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: | l Soporte:

| x

Objetivo:

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para el manejo eficaz y
eficiente de los recursos asignados la caja chica o fondo revolvente de la Direccion de

Vinculacién y Desarrollo Cultural y sus coordinaciones.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.4-1/2023

Proveedores:

- Secretaria de Finanzas Inversién y Administracion;
- Direccién de Administracién IEC.
- Jefe de Presupuestos IEC.

Clientes:

- Personal de la Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural;
- Direccién de Administracion IEC.
- Jefe de Presupuestos IEC.

Alcance:
Aplicable a empleados adscritos a la Direccién de Vinculacion y
Desarrollo Cultural, asi como personal de la Direccién de
Administracién, del Instituto Estatal de la Cultura.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:
- 1semana.

Indicadores:

= Porcentaje de
solicitudes
atendidas

solicitudes de caja chica elaboradas almes X 100
solicitudes de caja chica recibidas al mes

Puntos Criticos de Exito:

- Disfuncionalidad en el sistema para verificacion de facturas.

- Director de area y Coordinadores, comisionados fuera de su centro

de trabajo para validacion de informacion.

Normatividad a la que esta sujeto:
- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.

- Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.

- Ley de Contrataciones PUblicas para el Estado de Guanajuato.

- Disposiciones administrativas.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 62 de 234
: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e 2
Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedim/i’ento{ Mafnejo de caja chica. Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.4-1/2023
Responsabilidades: Definiciones:
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural: tiene la IEC: Instituto Estatal de la Cultura
responsabilidad de revisar y autorizar los pagos a través de la DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural
caja chica. POA: Programa operativo anual
_ . . . . SFIA: Secretarfa de Finanzas, Inversion y Administracién
Coordinadores de &rea: tiene la responsabilidad de revisar y CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet
llevar un cor.recto ejercicio en la administracion de los recursos GLOSA: Revisién de L11 y comprobantes fiscales que cumplan con los
de la caja chica. requisitos fiscales vigentes

Administrador de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo
Cultural: Tiene la responsabilidad de revisar y llevar un correcto
ejercicio en la administracion de los recursos de la caja chica.

Insumos: Resultados:

Control y aplicacidn, eficiente y eficaz, del recurso de la caja

Programas de actividades, Disposicidn presupuestal y financiera,
chica.

POA, Comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) en
formato XMLy PDF, , Computadora, Sistema R/3, Usuario en R/3.

I'UGL

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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[ Fecha: MARZ0 2023 | Hoja: 63 de 234
Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.
Clave: |IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023 cl "
Nombre del Procedimiento: Manejo de caja chica. ave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.4-1/2023
: ; ACTIVIDADES Y DIAGRAMADE FLUJIO. e m T R e G
No. ACTIVIDADES : Responsable | ~ Flujograma " Producto Verificable
1 Inicio
v
Elaborar oficio para solicitar la asignacién de caja Administrador de la : e
2 Oficio de solicitud <4 ivo fisi
chica y pasa a firma de la DVDC. DVDC Archivo fisico
3 Envia.r_ oﬁc?o / solicitud a la Direccién de Ad&g?fg; _rg: & :Se aprueba? Oficio
Administracién para su aprobacion o rechazo. s i
Administracién
i
Administrador de la . 4
4 Se recibe cheque por apertura de caja chica. pvDC I Cheaue de caia chica J Cheque
I
v
5 Crea . stlnb-fondos, revolventes para las | Administrador dela Formato asignacion sub-fondos Formato asignacién sub-fondos
coordinaciones de area. DpvDC
Y
6 Recibe co_mproba::ntes que cumplan con los Administrador de la Facturas recibidas R
requisitos fiscales vigentes (GLOSA). pvDC |
Administrador de la
I " e
7 Realiza pagos menores a $1,999.00 DVDC Facturas validadas J Facturas en fisico
——
3 Firma de comprobantes y elabora formato Administrador de la Formato reposicién caja chica Formato impreso
reposicién de caja chica DvDC 1
h A
9 | Firma solicitud de reposicién de caja chica. pvDC Formato reposicién caja chica Formato impreso
10 Envia al auxiliar de presupuesto a reposicién de | Administrador de la iS4 aprieba7 Formato firmado
caja chica. pvDC
Administrador de | Y
ministrador de la
11 Recibe el cheque de reposicién. ; DVDC r Cheaue de caia chica J Cheque
|
4
12 Cambia cheque de caja y entrega dinero a los Administrador de la Formato reposicién caja chica Formato firmado
responsables de los sub-fondos pvDC L
13 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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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 64 de 234

Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros materiales y humanos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Elaboracién, supervisién y control POA de compras y

servicios

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: l | Soporte: X

Objetivo:

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para la elaboracion,
supervision y control del POA de compras y servicios para gestionar el suministro de
materiales de oficina y servicios, para poder cumplir en tiempo y forma con las metas

establecidas en la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.5-1/2023

Proveedores:

_Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion;
- Direccién de Administracion IEC.
- Jefe de Presupuestos IEC.

Clientes:

- Personal de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural;
- Direccién de Administracion 1EC.
- Jefe de Presupuestos |EC.

Alcance:
Aplicable a empleados adscritos a la Direccién de Vinculacién y
Desarrollo Cultural, asi como personal de la Direccion de
Administracion, del Instituto Estatal de la Cultura.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:
- 1semana.

Indicadores:

Solicitudes de materiales y servicios elaboradas almes X 100 = Porcentaje

solicitudes de materiales y servicios recibidas al mes de solicitudes
atendidas

Puntos Criticos de Exito:

- Disfuncionalidad en el sistema para verificacion de recursos.
. Director de area y Coordinadores, comisionados fuera de su centro
de trabajo para validacién de informacion.

Normatividad a la que estd sujeto:
- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.

- Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
- Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

- Disposiciones administrativas.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 65 de 234

Nombre del Proceso: Administracion de recursos financieros materiales y humanos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Elaboracién, supervisién y control POA de compras y servicios

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.5-1/2023

Responsabilidades:

Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural: tiene la
responsabilidad de revisar y autorizar las solicitudes de
materiales y servicios.

Coordinadores de area: tiene la responsabilidad de revisar los
inventarios de materiales y necesidades de servicios y elaborar
las solicitudes de requerimientos de material y servicios.

Administrador de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo
Cultural: Tiene la responsabilidad de realizar los tramites
necesarios para el suministro de materiales y servicios.

Definiciones:

IEC: Instituto Estatal de la Cultura

DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural
POA: Programa operativo anual

Requisicién: Formato para solicitar materiales

SFIA: Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién
L11: Solicitud de liberacién de recursos

Insumos:

Programas de actividades, Disposicion presupuestal y financiera,
POA, Solicitudes, Contratos, Computadora, Sistema R/3, Usuario en

R/3.

Resultados:

Recepcidn de materiales para oficinas y atencién de servicios.

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

entro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros materiales y humanos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Elaboracién, supervisién y control POA de compras y servicios

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.5-1/2023

~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

S

No. % ACTIVIDADES _Responsable Flujograma Producto Verificable
1 Inicio @
Recibe del jefe de presupuesto del IEC, la solicitud ¥
para elaborar el anteproyecto de presupuesto Solici
5 olicitud de
anual — mensual de los diferentes programas y lefEide presupuesto anteproyecto Formato de anteproyecto
proyectos de la DVDC. ;
v
Reunién de planeacién con la directo ! ik
; p ¥ ladi ra de drea y Administrador de la Reunién Formato de anteproyecto
3 los coordinadores de drea.
DpvDC
Revisa, analiza y autoriza el presupuesto anual — Formato de anteproyecto
s
4 mensual. pVDC ¢Se aprueba?
v
Entrega — recepcion de informacion y formatos del Entrega - recepcion Formato de anteproyecto
5 anteproyecto de presupuesto. Jefe de presupuesto anteproyecto ,_]
S ba?
6 Revisa y envia a validacion. Jefe de presupuesto L i Formato de anteproyecto
A
Valida y gestiona ante la SFIA el presupuesto anual s
D 6nd idaci6
7 asignado. irecaion € Validacién de anteproyecto Formato de anteproyecto
Administracién
v
Recibe presupuesto autorizado y elabora POA de -
Administrador de la idaci . .
8 compras y servicios, recaba firmas. nistrador d Validacién de POA de compras Archivo electrénico
bvbc y servicios
I
v
9 Envia POA f:ie compras y servicios a las jefaturas Administrador de la POA de compras y servicios Archivo electrénico
correspondientes del IEC. DvDC
X
Envia informacién del POA de compras a las -
del - ;
10 coordinaciones de area, para la elaboracién de los AdmmlsDt\::Jr::or el POA de compras Solicitudes de materiales
formatos de solicitudes de compras.
X
1 Revisa los fc?rm'fatzos de solicitudes de compras y Administrador de la solicitudes de material Solicitudes de materiales
pasa a autorizacién de la DVDC. DVvDC :
I
; - Administrador de la 1
12 Continuacién del procedimiento !

DVDC
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Nombre del Proceso: Administracion de recursos financieros materialesy humanos.
Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.5-1/2023
Nombre del Procedimiento: Elaboracién, supervusuon y control POA de compras y servicios
; : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO ] : : ke
| No. | ACTIVIDADES = Responsable A Flu;ograma - | Producto Verificable
\
; i o Administrador de la
‘E Continuacién del procedimiento DVDC
|
v
Enifrs_.'ga al depart_a mento de. compras las Departamento de solicitudes de material Formato Solicitud de Material
13 solicitudes de material para subirse al portal de p——— autorizadas
compras. +
6 Recibe materiales y facturas. Admini;t\:?;::or dela Recepcién de materiales Formato entrega - recepcion
]
v
8 Elabora formato liberacién de recursos para pago Administrador de la Solicitud de liberacion de pago 111
a proveedores (L11) y firma de la DVDC. pvDC 11
|
e~
10 Envia solicitud de liberacién de recursos al auxiliar Administrador de la Trémite de pago 11
de presupuesto. DvDC |
v
1 Tramita el pago y envia al departamento de Cajay Augxiliar de Pago en proceso 11
bancos del IEC presupuesto |
k. 2
Departamento de o - ¢
12 Confirmacién del pago. Caja y bancos IEC Confirmacién de pago Transferencia bancaria
Administrador de la : ” 2o
13 Notificacidn al proveedor DVDC Notificacién de pago Correo electrénico
14 Fin del Procedimiento
L
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 68 de 234
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO : i
Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.
Clave: |EC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a obligaciones de Transparencia

Sustantivo: I | Sustantivo: | X

Objetivo:

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para el seguimiento a
obligaciones de transparencia, para poder cumplir en tiempo y forma con las metas
establecidas en la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.6-1/2023

Proveedores: Clientes:
- Secretaria de Finanzas Inversién y Administracion; - Personal de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural;
- Direccién de Administracion IEC. - Direccién de Administracion 1EC.
- Jefe de Presupuestos IEC. - Jefe de Presupuestos IEC.
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
Aplicable a empleados adscritos a la Direccién de Vinculacion y - 3 meses.

Desarrollo Cultural, asi como personal de la Direccion de
Administracién, del Instituto Estatal de la Cultura.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Registro de obligaciones capturadas al mes X 100 = Porcentaje de registros - Artistas y funcionarios municipales con falta de conectividad a
Registro de obligaciones recibidas al mes atendidas internet o dependencia a terceros para entrega de documentos.

- Director de area y Coordinadores, comisionados fuera de su centro
de trabajo para validacién de informacion.

Normatividad a la que estd sujeto:
- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.
- Leyde Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
- Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.
- Disposiciones administrativas.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a obligaciones de Transparencia

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.6-1/2023

Responsabilidades:

Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural: tiene la
responsabilidad de dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia.

Coordinadores de area: tiene la responsabilidad de entregar con
oportunidad la informacién para el seguimiento a las
obligaciones de transparencia.

Administrador de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo
Cultural: Tiene la responsabilidad de realizar el seguimiento
oportuno a las obligaciones de transparencia.

Definiciones:

|EC: Instituto Estatal de la Cultura

DVDC: Direccion de Vinculacién y Desarrollo Cultural
POA: Programa operativo anual

IC P10: Programa de actividades

SFIA: Secretaria de Finanzas, Inversiény Administracion

Insumos:

Programas de actividades, Disposicién presupuestal y financiera,
POA, Solicitudes, Contratos, Computadora, Sistema R/3, Usuario en

R/3, correo institucional.

Resultados:

Seguimiento a las obligaciones de transparencia para cumplir con
oportunidad en su registro.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Z
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Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 70 de 234
Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.
Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.6-1/2023
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a obligaciones de Transparencia
: e  ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO P iy
No. ACTIVIDADES Responsable : ' Flujograma haey ! | Producto Verificable
1 Inicio @
Recibe programa de
actividades de los
coordinadores de @rea, A
licita d ntacié Administrad
2 solici ) ocume ion istrador Programas de iy SlEeEaRTE
necesaria  para la | delaDVDC actividades
elaboracién del
contrato, a través de
internet, via telefénica.
¥
Inicio de captura de las ) : 5
3 obligaclanies da Administrador _ In|.c10 de captura de ‘ Archivo electrénico
i de la DVDC obligaciones de transparencia e
transparencia.
Responsable
de
seguimiento a A
Captura de informacin obligaciones Captura informacién Captura informacién ﬁ ) .
4 en las plantillas de FV para UTAPE para UTAPE Archivo electrénico
especificas para la transparencia
UTAPE Y
Administrador
DVDC |
Responsable ‘
de
seguimiento a v
Envio de evidencias de | obligaciones Envio de evidencias Envio de evidencias Archivos
5 las plantillas especificas de para UTAPE para UTAPE electrénicos
para la UTAPE transparencia
y A
Administrador T
DVDC
: '
Termino de captura de Termino de captura de
9 las obhga_c;ones ae obligaciones de transparencia
transparencia.
Revision \,' validacion de Coordinacion Documentacion
7 informacién  en  las Juridica g ¢Se aprueba? = | fisica y electrénica
plantillas para la UTAPE
8 Fin del Procedimiento
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TR ; DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Lo ; =
Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.
Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Revision, supervisién y control de gastos

Sustantivo: | l Sustantivo: l X

Objetivo:
Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para la revision,
supervisién y control de gastos, para poder cumplir en tiempo y forma con las metas
establecidas en la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Aplicable a empleados adscritos a la Direccion de Vinculacion y - 1 mes.
Desarrollo Cultural, asi como personal de la Direccion de
Administracion, del Instituto Estatal de la Cultura.

Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.7-1/2023

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Actividades de control de gasto realizadas al mes X 100 = Porcentaje de - Disfuncionalidad en el sistema para verificacion de recursos.

Actividades de control de gasto programadas al mes actividades - Director de area y Coordinadores, comisionados fuera de su centro
atendidas de trabajo para validacién de informacion.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Aplicable a empleados adscritos a la Direccién de Vinculacion y - 1 meses.
Desarrollo Cultural, asi como personal de la Direccién de
Administracién, del Instituto Estatal de la Cultura.

Normatividad a la que esta sujeto:
- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.
- Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
- Ley de Contrataciones PUblicas para el Estado de Guanajuato.
B Disposiciones administrativas.

a No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e

Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.
Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.7-1/2023
Nombre del Procedimiento: Revisién, supervisién y control de gastos
Responsabilidades: Definiciones:
Direccion de Vinculacién y Desarrollo Cultural: tiene la |EC: Instituto Estatal de la Cultura
responsabilidad de dar seguimiento al ejercicio oportuno y DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural
correcto del gasto. POA: Programa operativo anual

: i . SFIA: Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion
Coordinadores de area: tiene la responsabilidad de programary

ejercer los recursos con oportunidad y correcta aplicacion.

Administrador de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo
Cultural: Tiene la responsabilidad de revisar, supervisar y llevar
un control adecuado del ejercicio del gasto.

Insumos: Resultados:

Programas de actividades, Disposicion presupuestal y financiera, Ejercicio de los recursos con oportunidady correcta aplicacion.

POA, Solicitudes, Contratos, Computadora, Sistema R/3, Usuario en
R/3.

Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Nombre del Proceso: Administracién de recursos financieros, materiales y humanos.
Clave: IEC.DVDC/CAI.OIB6.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA.0/36.0/1.7-1/2023
Nombre del Procedimiento: Revisién, supervisién y control de gastos
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO : e 25 B
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
1 Inicio @
1
Recib t | autorizad lab y
ecibe presupuesto anual autorizado y elabora -
2 | calendarizacién anual por cada procesos © AdmlmsDt\:'IaJdcor G Presupuesto anual Archivo electrénico
proyecto.
|
v
ana calendarizacion anual a las coordinaciones de AdrEriGr Bl Calendarizacién Aechivo electrém
3 area. DVDC Sl rchivo electronico
v
i isié ivi ini Calendarizacién
a Recepcion y revision _programa de actividades | Administrador de la Programa de actividades
mensuales de las coordinaciones de area. pvDC anual
Seguimiento y supervision a la ejecucion de los ‘IL
programas de actividades mensual a través de las Administrador de la —_— o .
5 | liberaciones de pago (L11)y cajas chicas enviadas al ! ‘DVDC Ejercicio del gasto Archivo impreso y electrénico
departamento de presupuesto.
Revision en sistema R/3 de los gastos para su "
Administrador de la :
6 correcta aplicacion. DVDC ¢Es correcto? Sistema R/3
¥
Elaboracién y envio de reportes de gastos para i _ .
control y seguimiento de las coordinaciones de | Administrador de la Generacion de Archivo electrénico
7 area. DVDC reportes
A
8 Fin del Procedimiento @
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GTO

Grandeza de México

VIl. DOCUMENTOS UTILIZADOS

1.- Plantilla de presupuestacién de recursos, Direccién General de Presupuesto, SFIA
2.- Programa de actividades (IC P10)

3.- Formatos de contratos ;

4.- Solicitud de afectacién presupuestaria (Traspaso, anticipacién, recalendarizacién)
5.- Oficio solicitud asignacion caja chica

6.- Formato de Caja Chica (IC-RCCh 05)

7.- Programa Operativo Anual de Compras y Servicios

8.- Formato Solicitud de Material (IC-RM-11)

9.- Formato Solicitud de Liberacién de Recursos (1c-L11)

10.- Formatos Obligaciones de Transparencia.
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I. PROLOGO

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

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

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

Es importante sefalar, que en la presente administracion estatal, las acciones para la atencién al
Desarrollo de la Cultura en el Estado de Guanajuato, quedaron insertas, en el Tercer Eje Educacion de
Calidad inciso “B” del Programa 2018-2024, por lo que los procesos Yy 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 tiempoy momento.

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

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

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

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

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en la realizacion
de mejores practicas administrativas, y de la utilizacién de instrumentos modernos homologados y
estandarizados, para la visualizacion, 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 coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacién 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 dltimo, con este documento se contribuye, en la planeacion, conocimiento, aprendizaje, control,
supervision y evaluacion de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la accién administrativa
y Operativa del Instituto Estatal de la Cultura, dentro del esquema de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgoy productividad.
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Ill. OBJETIVO GENERAL

Ser una herramienta de gestién 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 Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural 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 vision integral de los procesos que componen las labores de los equipos de
trabajo;

e Permitir la evaluacién del desempefio a través de indicadores.

A\
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
AREA DE SEGUIMIENTO A PROGRAMAS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No. |- e LR DENOMINACION e

| acruauzavo TS
i Sustantivo | Apoyo

1. Proceso de seguimiento @ | ¢ py/pc/CASG.0/36.0/1-1/2023 AR X
programas.

1.1 Procedimiento de MARZO 2023
2 seguimiento de |EC.DVDC/CASG.0/36.0/1.1-1/2023 X

metas institucionales
1.2 Procedimiento MARZO 2023

Documentacion de
3 Procesos Ordinariosy | IEC. DVDC/CASG.0/36.0/1.2-1/2023 X
de Gestién

Coordinacion

Administrativa =
1.3 Procedimiento MARZO 2023

Documentacién de
Proyectos de

4 . . IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.3-1/2023 X
inversion en
programacion del
SED.
1.4 Procedimiento de MARZO 2023
5 Actualizacién de JEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.4-1/2023 X

archivo electrénico.

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




_ Manual de Procedimientos
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Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural

Grandeza de México

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 81 de234
: ; DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO o el N :
Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de metas institucionales Sustantivo: [ T soporte: [ X

Tipo de Procedimiento

Objetivo:

Revisar el avance fisico de las metas de los programas presupuestarios de la DVDC,
asi como su evidencia correspondiente, para verificar el cumplimiento y Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.1-1/2023
consistencia de las mismas de manera mensual, identificar desviaciones y delinear
propuestas de atencion.

Proveedores: Clientes:

e Coordinaciones de la DVDC

e Departamento de Planeacion de IEC e Departamento de Planeacion de IEC
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento comprende desde el Avance fisico en el
SED consistente con la evidencia alojada en el Site de 15 dias

Seguimiento a Metas SFIA y la plataforma IGTO.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
e Andlisis comparativo del 100% de avance fisico contra e Registrar avance de metas en SED e IGTO no acorde su
la evidencia proporcionada. programacion.
e Reportes trimestrales de cumplimiento de metas por e Evidencia no acorde (no consistente) al avance
las coordinaciones. registrado en SED e IGTO.

e Nula evidencia de avance.
e Sobrecumplimiento de metas.
e Incumplimiento de metas.

Normatividad a la que esta sujeto:
- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.
- Ley de Planeaci6n para el Estado de Guanajuato
- Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversiony Administracion.
- Lineamientos Generales de Gestidn para Resultados para la Administracion Pablica del Estado de Guanajuato,
- LINEAMIENTOS para la construccion y disefio de indicadores de desempefio mediante la Metodologia de Marco Logico

(CONAC).

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

Grandeza dc México

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja:82 de 234
/ . DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO = e ISR : :
Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS

Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de metas institucionales
Responsabilidades: Definiciones:
e Responsable de seguimiento a programas e |EC: Instituto Estatal de la Cultura.
especiales de la DVDC: Es quien se encarga de e DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.
recibir la informacién de las metas de las e  SED: Sistema de Evaluacion al Desempefio.

coordinaciones de la DVDC, asi como su captura
en el SED e IGTO.

e Coordinador (a) de Planeacion: Indica los
periodos de captura y proporciona los manuales
para la correcta captura en las plataformas.

e Coordinadores de la DVDC: son responsables de
dar seguimiento a sus metas de manera
mensual.

e IGTO: Plantilla WEB Informacién Guanajuato

Insumos: Resultados:

e Manual de Procesos Py G 1. Reporte mensual en formato Excel del seguimiento de

e UsuarioenSED e IGTO avance fisico del SED e IGTO.

e Reportes mensuales de las coordinaciones de la
DVDC.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

Grandeza de Méxd

| Fecha: MARZO 2023 | Hoja:83 de 234

Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de metas institucionales

; ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO ; : : :
No. ACTIVIDADES : - Responsable | e - Flujograma ; - Producto Verificable

Inicio
1 Inicio

Se recibe Correo electrénico

Se recibe correo por parte del
correo

Coordinador de Planeacién, en el

, |Quese notifica a .Ios enlaces de las Ef::::a':%im (a) de ?::;ﬁ;;:ii
direcciones el periodo y captura del ' o Planeacién
avance fisico de las metas del IEC
dentro de los primeros 7 dias habiles
del mes posterior al que debera
documentarse. }

Una vez recibido el correo, la l
encargada de seguimiento a Envio de correo
programas especiales, solicita a las dela
coordinaciones de la DVDC, sus responsable de

respectivos avances de metas, para seguimiento a

Responsable de seguimiento

3 realizar la captura de avances fisicos a programas especiales de la PERETRES Correo electrénico

y financieros en la plataforma de DVDC

Sistema de Evaluacion al

Desempefio e IGTO, lo cual no

debera de exceder los primeros 7

dias habiles del mes siguiente al que

se documentara sus avances.

A

Envio de los

Los coordinadores que integran la avances de
A ; d Coordinadores de la tas d
. | DbvDC, mandaran su evidencia que | .~ c'::r;?na:::s Reporte de metas
avale el avance y/o cumplimiento de : Pt mensual en Excel
las metas en SED e IGTO, en tiempo e
y forma. _Z
5

Continuacion del procedimiento

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

Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

[ Fecha: MARZO 2023_]- Hoja:84 de 234

Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS Clave:
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023 IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.1-
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de metas institucionales 1/2023

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DEFLUJO

_Flujograma

Producto Verificable

No. ~ ACTIVIDADES Responsable

1

\L
La responsab!e 'de sggunmlepto a Responsable de segulmlento a Subir evidencia:del

6 programas, revisara y subira la evidencia programas especiales de la cumplimiento de Registro en SED e IGTO
que avale el avance y/o cumplimiento de DVDC SED
las metas en SED e IGTO. metas en
[
-
Se requiere
El Der.\a:-tamentc:I de Plan;e’a.cmr‘; verifica beoart e modificacién Ripicte da metss
7 mensualmente el avance fisico de rr'1etas epartamento de Planeaci srssoal vt mesiral
en SED para conocer desviaciones
conforme a lo calendarizado.
SI l NO
En caso de requerirse, se lleva a cabo
una comunicacion entre el | Res .
L ponsable de seguimiento a :
g | departamento de planeacion vy la programas especiales de la Documentacion Formato:]:':azlusm de
responsable de  seguimiento  a DVDC de formatos de
programas con la finalidad de trabajar ajuste
en el ajuste de metas y documentar los
formatos correspondientes. \\
El departamento de Planeacion da Documen$ci6n de Registro en SED y correo
9 | seguimiento a las solicitudes de cambio | Departamento de Planeacion solicitud de cambio e

y comunica a las direcciones sobre el en SED
estatus de ajuste hasta su consecucién.

/

10 | Termina el procedimiento de Fin

Seguimiento de metas

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

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Grandeza de México

[ Fecha:MARZO 2023 [ Hoja: 85 de 234

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Documentacion de Procesos Ordinarios [ g stantivo: Soporte: | X
y de Gestion
Objetivo:
Documentar el procedimiento de la etapa de programacién de los procesos
ordinarios P’s o sustantivos y de Gestién G’s de la Direccion de Vincflacién y Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.2-1/2023
Desarrollo Cultural.
Proveedores: Clientes:

Tipo de Procedimiento

e Coordinaciones de la DVDC

e Departamento de Planeacion de IEC e Departamento de Planeacion de IEC

e Direccién de Vinculacién y
Desarrollo Cultural

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento se lleva a cabo con la colaboracién de las coordinaciones
de la DVDC, asi como el Departamento de Planeacién del IEC que avala la 70 dias

informacién de los procesos para su aprobacion por parte de la Direccién de
Regulacién Presupuestal de la Secretaria de Finanzas, Inversion vy
Administracién del Estado.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Semaforizacién en estatus de aprobado (verde) de 17 procesos sustantivos e Que existan errores en la plataforma
y no permita documentar lo que

demora el procedimiento.

e Que los enlaces de direcciones
demoren en documentar o no
documenten correctamente las
secciones y esto provogue demoras
en el procedimiento.

Normatividad a la que esta sujeto:
- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.
- Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
- Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

'UGL

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja:86 de 234

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.2-
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Documentaci6n de Procesos Ordinariosy | 1/2023
de Gestion
Responsabilidades: Definiciones:
e Responsable de seguimiento a programas e |EC: Instituto Estatal de la Cultura.
especiales de la DVDC: es quien se encarga de e DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural
solicitar la informacién a las coordinaciones de Municipal.
la DVDC para asi documentar los procesos e Sistema de Evaluacién al Desempefio (SED).

ordinarios y de gestién en la plataforma del SED.

e Coordinador (a) de Planeacion, Departamento
de Planeacion: se encarga de informar las fechas
de inicio y término de la documentacion de
procesos, asi como revisar y dar seguimiento en
las diferentes etapas de la programacion.

e Coordinadores de la DVDC: responsables de
generary /o actualizar sus procesos, brindado la
informacion necesaria para la documentacion.

Insumos: Resultados:
e Manual de Procesos Py G 1. Validacién de Procesos Py G del Instituto Estatal de la Cultura
e Guia de documentacion de Procesos Py G validados por la Direccién de Regulacién Presupuestal en la
e« Documentos en Word con la informacion plataforma SED.
requerida.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural

GTO

Grandeza de México

[ Fecha: MARZO 2023 [ Hoja: 87 de 234 |

Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Documentacién de
Procesos Ordinarios y de Gestion
: ~ ACTIVIDADES YDIAGRAMADEFLUIO : SR
Nol. ACTIVIDADES T ~ Responsable |~ Flujograma  Producto Verificable
1 | Inicio QiciD
El Departamento de Planeaciéon envia correo a los
directores y enlaces de las direcciones que integran el Persona titular Envio de
5 IECG notificando la etapa de programacion y solicitando del it b Correo
se revisen y documenten los ajustes correspondientes | Departamento de direcciones electrénico
en bienes/ servicios del componente y en los procesos Planeacidn
correspondientes a cada direccion
Responsable de
5 seguimiento a
El enlace de la DVDC, responsable de seguimiento a grogramas
programas, entra en contacto con el titular del prol Reuniones
i L especiales de la ) Correos
3 Departamento de Planeacion entra en con la finalidad para explicar e
s pvDC electrénicos para
de aprender la documentacién de Procesos con base en los manuales e
los manuales. )
reuniones
Responsable de #
Una vez aperturado el proceso de documentacion, la seguimiento a Documentacién del
4 responsable de seguimiento a programas especiales, programas formato por las Correo
solicita a las coordinaciones de la DVDC la informacién especiales de la coordinaciones electrénico
actualizada sobre sus procesos respectivos ordinarios. DVDC
/
L4
Revision de la
5 Las coordinaciones envian su informacién actualizada | Coordinadores informacién Correo
sobre cada uno de sus procesos ordinarios y de gestién. | dela DVDC. electrénico
6 Continuacién del procedimiento 1

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
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

|.'Fecha: MARZO 2023 | Hoja:88 de 234

Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Documentacién de Procesos Ordinarios

y de Gestidn

Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.2-1/2023

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO S

No.

ACTIVIDADES

Responsable

" Flujograma_

Produ&o Verificable

Continuacién del procedimiento

1

De conformidad con los manuales, la responsable de
seguimiento a programas especiales procede a

Responsable de seguimiento
a programas especiales de la

\

Documentacién de
las secciones en el

SED.

Semaforizacion en
color amarillo en

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

7 documentar los procesos ordinarios que competen DVDC cada P en SED que
ala DVDCy envian por SED a revisién de la SFIA. indica el envio a
revision
El titular del Departamento de Planeacién envia a .
L <5 Semaforizacién en
revisién por parte de la SFIA, en caso de que no se Documentacion de colai snartilo e
valide remi bservaciones. Cuando se aprueban | Titular del Departamento de
8 alld,e . s 3 e el procesos de apoyo cada G en SED que
los P’s G’ el seméaforo de torna color verde y se cierra Planeacion indica &l éiio a
el Proceso P o G respectivo, en caso contrario serd s
. revision
rojo.
De acuerdo a la revisién de la Direccién de
Regulacién Presupuestal de la SFIA que revisa y
valida los P’s y G's documentados, el Departamento
de Planeacién notifica la aprobacién o no de los Se valida
rogra especiales, | Titular del Departamento de 3 g T
9 procesos a la responsable de programas esp ia it p s Semafonzacnon -
en caso de ser aprobados se cierra el Proceso P o G Planeacion R
respectivo, en caso de que no se valide remite SED segtin
observaciones. Cuando se aprueban los P's G el corresponda
semaforo de torna color verde en caso contrario 4)’_\
sera rojo.
10 | Termina el procedimiento. &
IR
tro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 89 de 234

Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS

Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Documentacién de Proyectos de
inversién en programacion del SED.

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: Soporte: X

Objetivo:
Explicar el procedimiento de seguimiento y documentacién en la etapa de
programacion del SED.

Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.3-1/2023

Proveedores:

e Coordinaciones de la DVDC
e Departamento de Planeacion de IEC

Clientes:
e Departamento de Planeacion de
IEC
e Direccién de Vinculacién y
Desarrollo Cultural

Alcance
Este procedimiento se lleva a cabo con la colaboracién de las coordinaciones de
la DVDC, asi como el Departamento de Planeacién del IEC que avala la
informacién de los procesos para su aprobacion por parte de la Direccion de
Regulacién Presupuestal de la Secretarfa de Finanzas, Inversién y Administracién
del Estado.

Tiempo Aproximado de Ejecucién:

70 dias

Indicadores:

Puntos Criticos de Exito:

Reporte en formato Excel por parte de la plataforma SED con la totalidad de Secciones no atendidas en tiempo
proyectos aprobados. establecido.
Inconsistencia en la informacion
documentada.
Normatividad a la que esta sujeto:
- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.
- Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
- Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato
- Ley de Contrataciones Publica para el Estado de Guanajuato.
- Disposiciones administrativas.
rUGL

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Direccion de Vinculacién y Desarrollo Cultural

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 90 de 234

Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Documentacién de Proyectos de

inversion en programacion del SED.

Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.3-1/2023

Responsabilidades:

Responsable de seguimiento a programas especiales de la
DVDC: es quien se encarga de solicitar la informacion a las
coordinaciones de la DVDC para asi documentar los
proyectos de inversion en la plataforma del SED.

Coordinador (a) de Planeacién, Departamento de Planeacion:
se encarga de informar las fechas de inicio y término de la
documentacién de proyectos, asi como revisar y dar
seguimiento en las diferentes etapas de la programacion.

Coordinadores de la DVDC: responsables de generar y /o
actualizar sus proyectos, brindado la informacion necesaria
para la documentacion.

Definiciones:

Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED): se constituye
como una herramienta de la Gestién para Resultados, y es
definido como «el conjunto de elementos metodoldgicos que
permiten realizar una valoracion objetiva del desempefio de los
programas, bajo los principios de verificacion del grado de
cumplimiento de metas y objetivos, con base en indicadores que
permitan conocer el impacto social de los programas y de los
proyectos»

Proyecto de Inversién: Un proyecto de inversion es un esfuerzo
temporal que se lleva a cabo para crear un

producto, servicio 0 resultado Unico, dirigido al cumplimiento
de un objetivo especifico, dentro de los limites de un
presupuesto y tiempo determinados.

Insumos:

Manual de Documentacion Q’s., Equipo GPR paquete fiscal 2023

Resultados:

Ratificacién de la cartera de proyectos de inversion.
Apertura de la etapa de programacion de la plataforma SED
para los proyectos de inversion.

Validacién por parte de la Secretaria de Inversiones los
proyectos en la etapa de programacion.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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[ Fecha: MARZO 2023 [ Hoja: 91 de 234 |

Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Documentacion de

Proyectos de inversién en programacion del SED.

Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.3-1/2023

~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

Nol. ACTIVIDADES

Responsable. - Flujograma | Producto Verificable

1 Inicio

El Jefe de Planeacién envia via correo
electrénico con la informacioén pertinente
(manuales de documentacion) a las
direcciones y enlaces que integran el
Instituto Estatal de la Cultura y se les
notifica que ya se encuentra aperturada la
seccién de programacion en el SED y se les
pide que empiecen con la documentacion.

Correo electrénico

Se envia formato

Persona titular del por correo
Departamento de electrénico a
Planeacién direcciones

La encargada de seguimiento a programas
especiales de la DVDC revisa los manuales y
3 solicita a los coordinadores actualizar la
informacién  correspondiente a  sus
proyectos de inversion.

Responsable de La responsable de
seguimiento a seguimiento a
programas especiales programas especiales

de la DVDC envia correo a los Correo electronico

coordinadores

Una vez recibida la informacién, Ila
responsable de seguimiento a programas
especiales, empieza con la documentacion

/

La responsable de
seguimiento a

Responsable de
seguimiento a

4 ; . rogramas especiales .
y envio de los proyectos a revision en el SED prog dela DVII‘; c programas especiales
y notifica al Departamento de Planeacion. comienza a
documentar
5 Continuacion del procedimiento :

P

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

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja:92 de 234

Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS

Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Procedimiento Documentacion de Proyectos de
inversion en programacion del SED.

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJIO : : = e :
No. | ACTIVIDADES ‘ T | _ Responsable . _ Flujograma _ Producto Verificable

Continuacién del procedimiento

El departamento de Planeacion le da

seguimiento a la atencién de los proyectos en la Titular del Se envia
6 etapa de programacion del SED y continuamente Departamento de recordatorios via Correo electronico
manda recordatorios a las direcciones que Planeacion correo electrénico

integran el IECG via correo electrénico.

|
I

Responsable de / Envio a

La responsable de seguimiento a programas
especiales termina de documentar las secciones:

i seguimiento a isié
Datos Generales, Metas incluyendo el apartado g TEVISION

7 . ) o rogramas especiales de D
de  Plantilla Metapartida, Beneficiarios y prog iy Sk
. . ; > g la DVDC
Plurianualidad y envian las secciones a revision
de la Direccion de Inversiones
El departamento de Planeacién notifica a los éSe
enlaces de las direcciones si la Direccién de Titular del valida?
8 Inversiones validé las secciones y si hay Departamento de

observaciones, las cuales deberan ser atenidas. Planeacion si

El departamento de Planeacién notifica a la
encargada de seguimiento a programas
9 especiales, la validacién de las secciones que
conforman la etapa de programacion para los
proyectos de inversién

Validacién de las secciones
Departamento de por parte de la Direccion

7 . Correo electrénico
Planeacion de Inversiones

Termina el procedimiento de Documentacién de

10 los Proyectos de Inversion.

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: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Actualizacién de archivo

electrénico

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: Soporte: X

Objetivo:

Crear un respaldo electrénico de la documentacién correspondiente a todos los
contratos y convenios que se generan en la Direccion de Vinculacién y Desarrollo

Cultural.

Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.4-1/2023

Proveedores:

e Coordinaciones de la DVDC

Clientes:

e Direccidn de Vinculacién y Desarrollo Cultural

Alcance:

Participan las coordinaciones de la DVDC al proporcionar la
documentacién correspondiente a todos los contratos y
convenios que se generan en la Direccion de Vinculacion y
Desarrollo Cultural.

Tiempo Aproximado de Ejecucidn:

70 dias

Indicadores:

e Documentacion digitalizada organizada en carpetas
por nimero de contrato y/o convenio.
e Formato de control de archivo electrénico.

Puntos Criticos de Exito:

e Falta de evidencias que respalden lo estipulado en los
contratos y/o convenios.
e Documentacién extraviada.

Normatividad a la que esta sujeto:

- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.

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: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Actualizacién de archivo electrénico

Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.4-1/2023

Responsabilidades:

e Responsable de seguimiento a programas
especiales de la DVDC: se encarga de solicitar y
compilar la informacién electrénica para la
conformacion del archivo digital.

e Coordinadores de la DVDC: son los responsables
de enviar la documentacion digital requerida
completa y en orden.

Definiciones:

IEC: Instituto Estatal de la Cultura.
DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural
Municipal.

Insumos:

Documentos digitalizados, escaner, computadora.

Resultados:

L
2.

Archivo digital anual.
Formato en Excel para control de archivo.

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: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.4-1/2023
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Actualizacién de archivo
electrénico
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO & Yl
Nol. ~ ACTIVIDADES e ~ Responsable |  Flujograma | Producto Verificable
Inicio
1 Inicio

Correo electrénico

La encargada de seguimiento a programas

i & 6 . .p € Responsable de
especiales de la DVDC, solicita a las -

o B cn maon o seguimiento a
coordinaciones, via oficio, la documentacion por correo

Se envia oficio

2 N . L. rogramas Y
electrénica para conformar el archivo digital P g electrénico a las
. especiales de la i
por afo. DVDC coordinaciones
<
Las coordinaciones compilan su Las
documentacién electrénicay la hacen llegara | Coordinadores coordinaciones
3 | la responsable de seguimiento a programas | dela DVDC. de la DVDC Correo electrénico/ soporte USB
especiales, ya sea via correo electrénico o a o su
través de una USB. informacién
P

4 Continuacién del procedimiento

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Procedlmlento de Actuallzacron de archivo electromco

Clave: IEC.DVDC/CASG.0/36.0/1.4-1/2023

 ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. | ACTIVIDADES i | ‘Responsable FIu;ograma | producto Verificable
1
Continuacion del procedimiento
Responsable de
Una vez recibida la informacién, la seguimiento a La responsable de
responsable de seguimiento a programas programas seguimiento a .
5 . ; Sy : —— Archivo Excel
especiales, empieza la elaboracion de un especiales de la Prog
formato unificado para el archivo digital. DVDC especiales comienza
a documentar
’/4/,/
Finalmente, la encargada de seguimiento a Resgonsable dé La responsable de
programas espeuales,. t.:ompnla una carpeta seguimiento a seguimiento a
6 por cada contrato emitido por la DVDC por programas programas especiales, Archivo digital
afio en un orden secuencial que incluye: especialesdela compila la informacién
contrato, L11, Investigacién de mercado, y DVDC por carpeta y nimero de
evidencias (fotografias, reportes, videos). contrato
7 Termina el procedimiento de Documentacion Fin
de los Proyectos de Inversion.

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

Manual de Procesos P y G

Contar con usuario en SED e IGTO

Reporte mensual en formato Excel del seguimiento de avance fisico del SED e IGTO.
Guia de documentacion de Procesos Py G

Documentos en Word con la informacidn requerida.

Archivo digital anual.

Formato en Excel para control de archivo.

O o e L7 B

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

PRESENTACION

OBJETIVO GENERAL

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCESOS DEL PROGRAMA DE ENLACE DE ARCHIVO EN TRAMITE
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. PROGRAMA DE ENLACE DE ARCHIVOS DE TRAMITE
1. Procedimiento de Concentracion de Inventarios Documentales
2. Procedimiento de Capacitacion y Asesoria en Materia Archivistica
3. Procedimiento de Supervision en Materia Archivistica
4. Procedimiento de Consulta y Préstamo de Archivos de Tramite
5. Procedimiento de Transferencia Primaria.

VIl. DOCUMENTOS UTILIZADOS

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

El 26 de marzo del 2019, en el 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 Visién del Programa referido
en lineas anteriores.

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

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

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




Manual de Procedimientos

GTO Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

Grandeza de México

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 101 de 234 |

Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursosy mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracién Publica Estatal ha venido transitando
dentro de un modelo moderno de 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 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 utilizacion de instrumentos modernos homologados y
estandarizados, para la visualizacién, revision, actualizacién, control y evaluacion de las operaciones del
Instituto.

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

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

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

Operar como enlace, entre los Responsables de Archivo de Tramite de las dreas administrativas adscritas
a la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural del Instituto Estatal de la Cultura, para dar
cumplimiento a las politicas y procedimientos en la elaboracién de Archivos de Tramite a través de los
instrumentos de control archivistico sefialados en la Ley General de Archivos, asi como propiciar
medidas de organizacién, conservacion y custodia de los archivos con valores documentales primarios.

Los objetivos especificos del documento son:

- Planear, organizar, coordinar y promover el cumplimiento de sus funciones en el servicio y control

de la documentacion en tramite.

- Establecer y hacer efectivos los instrumentos de Control Archivistica.

- Efectuar acciones de seguimiento y registro de la documentacion oficial elaborada por la Direccién
de Vinculacién y Desarrollo Cultural Municipal.

- Coadyuvar en la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental (FTVD) para la
integracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

- Colaborar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones por el drea Coordinadora de
Archivos previstos en la Ley General de Archivos y sus disposiciones reglamentarias.

- Realizar transferencias primarias al Archivo de Concentracién.

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

Tabla No. 1
No. UR . PROCESO/PROCEDIMIENTO. |~ o eave ACTUALIZADO s“mnﬂm’c' o
P 2 hi
1 #r é:if:” Programa de Enlace de Archivosde | e bync/ca_PEAT.0/36.0/1-1/2023 MARZO 2023 X

5 1.1 Procedimiento de Concentracién de MARZO 2023 X
Inventarios Documentales |EC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.1-1/2023

3 L 1.2. Procedimiento de Capacitacién y Asesoria MARZO 2023 X
Coordinacion | en Materia Archivistica IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.2-1/2023

i Administrativa 79 3 procedimiento de Supervisién en Materia MARZO 2023 %
Archivistica. IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.3-1/2023

5 1.4. Procedimiento de Consulta y Préstamo de MARZO 2023 X
Archivo de Tramite |IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.4-1/2023

6 1.5. Procedimiento de Transferencia Primaria |EC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.5-1/2023 MARZO 2023 X

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"'LGL
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Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: 1 Concentracion de Inventarios Documentales.

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: [ X I Soporte: |

Objetivo:

Establecer un procedimiento que norme la administracién de documentos de uso cotidiano
y necesario durante un afio para el ejercicio de las atribuciones de la unidad administrativa
DVDC asi como, la conservacién de archivos en forma temporal para posteriormente, llevar

a cabo la transferencia al Archivo de Concentracidn.

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.1-1/2023

Proveedores:

- Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.
- Areas subordinadas de la DVDC.

- Archivo General del Estado de Guanajuato

- Coordinacién de Archivos del IEC

Clientes:

- Personal de la Unidad Administrativa Productora

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la demanda de informacién de
las atribuciones y funciones de las dreas subordinadas a la DVDC, hasta
la actualizacién y orden de las series documentales en el Cuadro de
Control y Clasificacion Archivistica para su posterior transferencia al
Archivo de Concentracion.

Tiempo Aproximado de Ejecucién:

25 a 60 Dias

Indicadores:

Solicitudes Hechas X 100 = Porcentaje de Solicitudes para tramite
Solicitudes para tramite

Puntos Criticos de Exito:

No tener claridad de las actividades que se llevan a cabo por las areas
generadoras/productoras de documentos y que pueden confundir la
nominacién de la series para la elaboracidn de los inventarios
documentales.

Normatividad a la que esta sujeto:
Ley Federal de Archivos, Art. 4.

Ley de Archivos Generales del Estado y Los municipios de Guanajuato, Art. 10,12.
Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la Elaboracién de los Reglamentos derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y

los Municipios de Guanajuato, Art.4.

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: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: |IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: 1 Concentracién de Inventarios Documentales.

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.1-1/2023

Responsabilidades:
Del o la Encargada de Enlace de Archivo de Tramite:

Proporcionar asesoria para la adecuada integracion de los expedientes
y/o respecto a la asignacion de la clasificacién archivistica.

Responsables de archivo de trdmite de las dreas subordinadas a la
pvDC:

Identificar, agrupar, jerarquizar los documentos siguiendo una
secuencia l6gica, cronoldgica y una serie documental de acuerdo con
el Cuadro de Clasificacién Archivistica.

Personal de la Unidad Administrativa Productora:

Es responsable de entregar de manera completa la informacion
fidedigna de los expedientes y los inventarios correspondientes al
Archivo de Tramite.

De la Coordinacién de Archivos del IEC

Es responsable de desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracién y conservacion de archivos de igual forma, elabora
en coordinacién con los responsables de Archivo de Tramite, los
Instrumentos de Control y Clasificacion Archivistica; coordina los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion;
establecer capacitaciones y asesoria archivistica.

Definiciones:
DvVDC:
Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural

Archivo de Tramite:
Al integrado por documentos de archivo cotidiano y necesario para el
ejercicio de las funciones y atribuciones de los sujetos obligados.

Documento de archivo:
Unidad documental simple recibido o generado en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones de la Unidad o Area Administrativa.

Expediente:

Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
las areas productoras de la DVDC.

Inventarios Documentales:

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

Clasificacion Archivistica:

Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos
con base en la estructura organica funcional de la dependencia o
entidad.

Enlace:

Persona que apoya al Responsable de Archivo de Tramite en la
coordinacion de actividades archivisticas en el area respectiva.
Transferencia primaria:

Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
del Area de Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.

Insumos:
e Documentos de Archivo
e Instrumentos de Clasificacion Archivistica.
e Inventario General de los Expedientes.
e Cajasy estanterias

Resultados:

Servicio proporcionado con oportunidad y calidad.

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: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.1-1/2023
Nombre del Procedlmiento 1 Concentracion de lnventaruos Documentales.

ACI'WlDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. : ACTIVIDADES ; S 'Responsa.blej_j_- 5 e T Flujograma = . Producto Verificable
Se entrega a los Responsables de Archlvo de
Tramite de las dreas subordinadas los Responsable de Cuadro de Clasificacion

1 Instrumentos de Control y Clasificacién Archivo de Trémite Archivistica.
Archivistica para su aplicacion durante el ejercicio Catdlogo de Disposicién
fiscal. Documental.
Guia de Documental
Se reciben los expedientes que contengan asuntos
concluidos de uso cotidiano o de consulta que Instrumentos
generaron las dreas subordinadas a la DVDC de | Encargada de Enlace de Clasificacion
2 acuerdo a las actividades programadas y a los de Archivos de Archivistica Expedientes

Instrumentos de Control y Clasificacién Tramite
Archivistica.

Se elabora la concentracién de los inventarios
documentales de los Responsables de Archivo de
Tramite de las areas subordinadas a la DVDC,
3 conforme al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

Responsable de Verifica

Expediente y documen
Archivo de Tramite Reauisitos XpegIen:e Y oom) to

Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica

Se acomodan por serie documental de manera

consecutiva los expedientes en la caja de archivo y Responsable de Revisa i
4 T . F inf i Expedientes
en el mobiliario asignado. Archivo de Tramite informacion
Se elabora la calendarizacién de transferencias
g | primarias, previa solicitud al Archivo de Responsable de Elabora Expedientes
Concentracién. Archivo de Tramite
Se designa mobiliario para expedientes Responsable de = Expediente
Archivo de Tramite Identifica el
6 mobiliario
Se conservan los expedientes por el tiempo que se Responsable de Expediente
establezca en el Catdlogo de Disposicién | Archivo de Tramite Archiva
7 Documental. expedientes

Expediente con Serie Documental
Especifica

Responsable de
8 Se realizan las transferencias primarias antes de Archivo de Tramite
concluir el ejercicio fiscal.

~ —

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'uGL
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Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 107 de 234

Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.1-1/2023

Nombre del Procedimiento: 1 Concentracién de Inventarios Documentales.
: ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO : B
No. ACTIVIDADES : " Responsable : : Flujograma =~ Producto Verificable

Continua con el procedimiento viene de la pagina 1
anterior

\

v

Responsable de
9 - Archivo de Tramite
Termina con el procedimiento.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'uGL
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 108 de 234
St DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO : ; i
Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Capacitacién y Asesoria en Materia Archivistica

Sustantivo: [ x | soporte: |

Objetivo:

Establecer un procedimiento que otorgue las herramientas basicas para la gestiény
administracién de archivos; la eficiente elaboracién de los expedientes e inventarios
generales o de transferencia de los mismos, v de esta manera, poder cumplir con las
obligaciones establecidas en la normatividad en la materia.

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.2-1/2023

Proveedores: Clientes:

- Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural. - Personal de la Unidad Administrativa Productora
- Areas subordinadas de la DVDCM.

- Archivo General del Estado de Guanajuato
- Coordinacién de Archivos IEC

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende desde la demanda de 5 a 25 Dias
capacitacién, hasta la aprobacién con solicitud en orden para
tramitar el servicio.

Puntos Criticos de Exito:

Indicadores:
Solicitudes Hechas X 100 = Porcentaje de Solicitudes para tramite Demora en las capacitaciones calendarizadas, prioridad de tareas
Solicitudes para tramite laborales.

Normatividad a la que esta sujeto:

Ley Federal de Archivos, Art. 4.
Ley de Archivos Generales del Estado y Los municipios de Guanajuato, Art. 15.
Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la Elaboracién de los Reglamentos derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y

los Municipios de Guanajuato, Art.4.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Capacitacién y Asesoria en Materia Archivistica

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.2-1/2023

Responsabilidades:

Del o la Encargada de Enlace de Archivo de Tramite:
Proporcionar asesoria para la adecuada integracion de los expedientes
y/o respecto a la asignacion de la clasificacion archivistica.

Responsables de archivo de trémite de las reas subordinadas a la
DVDCM :

Identifica, agrupa, jerarquiza los documentos siguiendo una secuencia
I6gica, cronoldgica y una serie documental de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacién Archivistica.

Personal de la Unidad Administrativa Productora:

Es responsable de entregar de manera completa la informacién
fidedigna de los expedientes Y los inventarios correspondientes al
Archivo de Tramite.

De la Coordinacién de Archivos del IEC

Es responsable de desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracién y conservacion de archivos de igual forma, elabora
en coordinacion con los responsables de Archivo de Tramite, los
Instrumentos de Control y Clasificacion Archivistica; coordina los
procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion;
establecer capacitaciones y asesoria archivistica.

Definiciones:

DVDCM:
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural Municipal

Archivo de Trémite:
Al integrado por documentos de archivo cotidiano y necesario para el
ejercicio de las funciones y atribuciones de los sujetos obligados.

Documento de archivo:

Unidad documental simple recibido o generado en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones de la Unidad o Area Administrativa.
Expediente:

Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tradmite de
las areas productoras de la DVDCM.

Inventarios Documentales:

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

Clasificacién Archivistica:

Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos
con base en la estructura organica funcional de la dependencia o
entidad.

Capacitacién: Conjunto de actividades, ensefianzas y conocimientos
para el mejoramientos de las habilidades en el desempefio laboral.
Enlace:

Persona que apoya al Responsable de Archivo de Tramite en la
coordinacién de actividades archivisticas en el area respectiva.
Transferencia primaria:

Envio controlado y sisteméatico de expedientes de consulta esporadica
del 4rea de Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.

Insumos: Resultados:
e  Documentos de Archivo
e Instrumentos de Clasificacién Archivistica. . ) . )
o Inventario General de los Expedientes. Servicio proporcionado con oportunidad y calidad.
e Cajas y estanterias

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 110 de 234

Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Capacitacién y Asesoria en Materia Archivistica

; : ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO : R o
No. ACTIVIDADES : | Responsable | : Flujograma 5 Producto\!er'ifica’ﬁ'le

' Responsable de Expediente
1 Selecciona expedientes a inventariar. Archivo de Tramite
il Cuadro de‘C‘Ias.'lﬁcacién
) o ) Responsable de de Clasificacion Archivistica.
rdenar por serie documental Archive de Trimiite Archivistica Catalogo de Disposicién
Documental.

Guia de Documental

3 Describi g di w 3 Responsable de Verifica
escribir cada expeée iente en e ormato e Archivo de Tramite Reauisitos

inventario.

Formato de Inventario de
Archivo de Tramite

vVerificar fisicamente que los expedientes .
Expedientes

coincidan con el inventario y aplica los Responsable de Transcribe E d .
4 | conocimientos adquiridos en la capacitacion Archivo de Tramite informagion ormato de Inventario de Archive
de Tramite
) Responsable de
Someter ha visto bueno de la encargada del A?chivn de Revisa )
5 Programa de Enlace de Archivos de Tramitey firma . Informacian Formato de Inventario de Archivo
en el espacio de elaboracién y de la Titular de drea Trémite/Entace de de Tramite
pac ¥ Archivo de Tramite
Revisar y firmar el Inventario General de Responsable de Formato de Inventario de Archivo
6 Expedientes Archivo de Tramite de Trémite
Examinar que los expedientes coincidan con el | Enlace de Archivo de v Expediente
inventario. Tramite Formato de Inventario de Archivo
7 Entrega de Tramite

Formato de supervision

Expediente con Serie Documental
Especifica

Responsable de
Archivo de Tramite
8 Archivar el expediente con la serie documental arcyiv

especifica. e

Original

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 111 de 234 |

Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023

Clave: I[EC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.2-1/2023

Nombre del Procedimiento: Capacntacuon v Asesorla en Materia Archivistica

_ ACTIVIDADES Y. DlAGRAMA DE FLUJO

Producto Verificable .

No. ACﬂVlDADES ‘Responsable ; Flujograma
Continua con el procedimiento viene de la pagina
anterior
Enlace de Archivos Revisa Expedientes

4 Concentrar los Inventarios Generales de cada érea de Tramite informacion

subordinada a la DVDC del IEC.

Responsable de Inventarios Generales

10 Archivo de Tramite

Termina con el procedimiento.

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

o ——————————————————————————————

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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GTO

Grandeza de México

VIl. DOCUMENTOS UTILIZADOS

1.- Expediente con Serie Documental de Archivo de Tramite.
2.- Formato de supervision de UTAPE
3.- Inventario General de Expedientes.

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

[ Fecha: MARZ0 2023 | Hoja: 113 de 2034

Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Supervisién en Materia Archivistica,

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: | X ] Soporte: ]

Objetivo:

Establecer un procedimiento gue cumpla con los requisitos que solicita la supervision que
realiza la Unidad de Transparencia de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado y

auditorias en general (UTAPE).

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.3-1/2023

Proveedores:

- Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.

- Areas subordinadas de la DVDCM.

- Archivo General del Estado de Guanajuato UTAPE
Coordinacién de Archivos IEC

Clientes:

- Personal de la Unidad Administrativa Productora
- Coordinacién de Archivos del IECG
- Archivo General del Estado de Guanajuato UTAPE

Alcance:

Este procedimiento inicia con la elaboracion de los expedientes e
Inventario General de los mismos y termina con el registro de la
informacién en los formatos que proporciona la UTAPE.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

3 a 25 Dias

Indicadores:

Solicitudes Hechas X 100 = Porcentaje de Solicitudes para tramite

S

Solicitudes para tramite

Puntos Criticos de Exito:

Desconocer los términos para elaborar los expedientes y su clasificacion
archivistica.

No contar con material: cajas de archivo, folders, hilo, agujas, etc. Fallas
en los equipos de impresién y computo.

Normatividad a la que estd sujeto:

Ley Federal de Archivos, Art. 4.

Ley de Archivos Generales del Estado y Los municipios de Guanajuato, Art. 22.
Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la Elaboracidn de los Reglamentos derivados de la Ley de Archivos

Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, Art. 29.

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 |

| Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 114 de 234

Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Supervisién en Materia Archivistica,

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.3-1/2023

Responsabilidades:

Del o la Encargada de Archivo de Trémite:
Proporcionar asesorfa para la adecuada integracion de los expedientes
y/o respecto a la asignacién de la clasificacion archivistica.

Responsables de archivo de trémite de las dreas subordinadas a la
DVDCM :

Identificar, agrupar, jerarquizar los documentos siguiendo una
secuencia |ogica, cronoldgica y una serie documental de acuerdo con
el Cuadro de Clasificacién Archivistica.

Personal de la Unidad Administrativa Productora:

Es responsable de entregar de manera completa la informacion
fidedigna de los expedientes y los inventarios correspondientes al
Archivo de Tramite.

De la Coordinacién de Archivos del IEC
Supervisa el adecuado orden légicoy cronoldgico de los expedientes.

Es responsable de desarrollar criterios en materia de organizacién,
administracién y conservacién de archivos de igual forma, elabora
en coordinacién con los responsables de Archivo de Tramite, los
Instrumentos de Control y Clasificacién Archivistica; coordina los
procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion;
establecer capacitaciones y asesoria archivistica.

Definiciones:

. DVDCM:
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural Municipal

Archivo de Trémite:
Al integrado por documentos de archivo cotidiano y necesario para el
ejercicio de las funciones y atribuciones de los sujetos obligados.

Documento de archivo:
Unidad documental simple recibido o generado en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones de la Unidad o Area Administrativa.

Expediente:

Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
las 4reas productoras de la DVDCM.

Inventarios Documentales:

Instrumentos de consulta y control que describen las seriesy
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion,
transferencia o baja documental.

Clasificacién Archivistica:

Proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos
con base en la estructura orgénica funcional de la dependencia o
entidad.

UTAPE: Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo.
Enlace:

Persona que apoya al Responsable de Archivo de Tramite en la
coordinacion de actividades archivisticas en el area respectiva.

Insumos:
e  Documentos de Archivo
e Instrumentos de Clasificacion Archivistica.
e Inventario General de los Expedientes.

e Cajosy estanteria

L e  Formatos de supervision

Resultados:
Aprobacién y visto bueno de la UTAPE

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: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Superwsmn en Materia Archivistica,

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.3-1/2023

ACI'IVIDADES Y DiAGRAMA DE FLUIO |

'ACTIVIDADES

"~ Producto Verificable

No. ~ Responsable Fluj jograma ¥aes
Se realiza una entrevista previa con el Responsable Encargada de Enlace Expediente
1 de Archivo de Tramite del drea subordinada a la de Archivo de Formato de supervision
DVDC. Tramite UTAPE
" . E v ot
5 | Intercambio de observaciones Encargada de Enlace thc:ii?t:: Requisitos para la supervision de
de Archivo de i los expedientes
Tramite
Verifica si cuenta con los requisitos en ese
Encargada de Enlace
momento o regresa después para llenar la i i
3 . de Archivo de Verifica o
solicitud. N B Formato de supervision
Tramite Requisitos .
Expediente
Presenta los requisitos y llena la solicitud de la | Responsable de e
4 informacién en el formato de supervisién. Archivo de Trémite < olicitud Expediente
Coteja los documentos con la informacién que se | Encargadade Enlace Cotejo de
5 llend en la solicitud. de Archivo de Documentos Expediente
Tramite Formato de supervision
UTAPE
Revisa que la solicitud este correcta, de lo
S ereon | s NS Expediérte
6 ramt r.od g | ar; o vuto bqen R de Archivo de Correcta la Formato de supervisién
para proceder a la firma y visto bueno Tramite Solicitud? UTAPE
Firma el
t ervisio i
; Se aprueba el formato de supervision Supervisor de UTAPE formato Expediente -
Formato de supervisién
UTAPE
5 . . : ) 4 i ]
:elcnfbe la 202ﬁcam6n y sg retn;: F;r;la copia de la Responsable de ;:eciz(::;n Expediente
8 el formato de supervision autorizaca. Archivo de Tramite b Formato de supervision
del tramite UTAPE
Contintia con el procedimiento en la siguiente
pagina.
P
Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.O/36.0/1-1/2023

Archivistica,

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.3-1/2023

Nombre del Procedimiento: Supervisién en Materia
' e  ACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUIO

~Producto Verificable

No. ACTIVIDADES ~ Responsable = Flujograma
9 %
Archiva expediente en su caja correspondiente. "’_C va
Resp.unsalﬂe Qe s Original Expediente con Serie Documental
Archivo de Tramite Especifica
10 Termina con el procedimiento. Encargada de Enlace

de Archivo de
Tramite

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

entro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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VIl. DOCUMENTOS UTILIZADOS

1.- Expediente con Serie Documental de Archivo de Tramite.

2.- Formato de supervision de UTAPE
3.- Inventario General de Expedientes.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja:118 de 234
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | g Bishr
Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Consulta y Préstamo en Archivo de Tramite,

Sustantivo: | X | Soporte: |

Objetivo:

Establecer un procedimiento gue norme las actividades necesarias para recabar los datos de
los usuarios internos de la Unidad Administrativa que requieran solicitar el servicio de
préstamo de documentos.

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.4-1/2023

Proveedores: Clientes:

- Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural Municipal.
- Areas subordinadas de la DVDCM. - Personal de la Unidad Administrativa Productora

. Archivo General del Estado de Guanajuato

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende desde la recepcién de solicitudes para 3 a 25 Dias
préstamo de documentos, hasta el registro de devolucion de los mismos.
Ademis se archiva el oficio de peticién y de devolucién.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

solicitudes Hechas X 100 = Porcentaje de Solicitudes para tramite Demora en las indagaciones de la informacién fidedigna proporcionada
Solicitudes para tramite por los interesados; No disponer del volumen de tipo de libro requerido
por el interesado; Fallas en los equipos para la consulta del material
bibliografico existente en la Biblioteca y para la generacion de las

solicitudes para préstamo.

Normatividad a la que estd sujeto:

Ley Federal de Archivos, Art. 4.
Ley de Archivos Generales del Estado y Los municipios de Guanajuato, Art. 22.
Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la Elaboracion de los Reglamentos derivados de la Ley de Archivos

Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, Art. 29.

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: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Consulta y Préstamo en Archivo de Tramite,

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.4-1/2023

Responsabilidades:

De la Encargada de Enlace de Archivo de Tramite:

Prestar la Documentacion y después de que se consulta, recibirla
completa y en buen estado, regresarla a su lugar de signatura en
estanteria.

Suministrar la papeleria necesaria y tinta para la impresora en caso de
requerirla.

Solicitantes:
Son responsables de observar las politicas establecidas para el buen
funcionamiento del archivo de tramite.

Responsables de archivo de trdmite de las dreas subordinadas a la
DVDCM :

Observar estricto apego a las politicas para los tramites y servicios, asi
como realizar y otorgar el servicio solicitado a Encargado(a) de Archivo
de Tramite.

Personal del drea subordinada a la Unidad Administrativa solicitante:
Es responsable de entregar de manera completa la informacién
fidedigna en la solicitud del servicio y mantener en buen estado los
expedientes que le son prestados.

Responsable de los Servicios Bibliotecarios:

Debers observar estricto apego a las politicas para los tramites y
servicios, y a su vez, estara en contacto con el jefe del Médulo de
Circulacién para resoluciones de situaciones que pudieran estar fuera
de los Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal.

Direccién de Vinculacién Cultural y Desarrollo Municipal.
Visto bueno del oficio de solicitud.

Definiciones:

DVDCM:

Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural Municipal

Archivo de Tramite:

Al integrado por documentos de archivo cotidiano y necesario para el
ejercicio de las funciones y atribuciones de los sujetos obligados.
Documento de archivo:

Unidad documental simple recibido o generado en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones de la Unidad o Area Administrativa.
Expediente:

Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trémite de
las areas productoras de la DVDCM.

Inventarios Documentales:

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

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

Clasificacién Archivistica:

Proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos
con base en la estructura organica funcional de la dependencia o
entidad.

Enlace:

Persona que apoya al Responsable de Archivo de Tramite en la
coordinacion de actividades archivisticas en el drea respectiva.
Transferencia primaria:

Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
del area de Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.

Insumos:

e Impresiones con los requisitos para préstamo.

e Solicitudes de tramite del servicio.

e Base de datos de contenido en los inventarios
documentales.

e Libro de registro y vales de registro.

Resultados:

Solicitud en orden y con los datos necesarios para poder corroborar
los mismos con la identificacion de la persona solicitante.

Servicio proporcionado con oportunidad y calidad.

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: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Consulta y Préstamo

en Archivo de Tramite,

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.4-1/2023

" ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDADES

 Producto Verificable

No. i __ Responsable _ Flujograma
5 Recibe, revisa y verifica los datos de la | Usuariosolicitante Valede Préstamo
solicitud de préstamo de expediente Expediente
Encargado de Enlace Entrega de :
ies 1 s " : ; Inventario General expediente por
2 | Verifica la disponibilidad del expediente del Archivo de Requisitos cuiic i P
solicitado Tramite
Proporciona al solicitante el Vale de Préstamo de | Encargado de Enlace ik e
3 Expediente para la consulta del mismo. del Archivo de e Vale de Préstamo Expediente
Tramite Usuario
Llenado de
4 Solicitante <olicitud Vale de Préstamo del Expediente
Recibe vale, lo requisita y entrega.
Coteja los documentos con la informacién que se | Encargado de Enlace Cotejo de
5 llend en la solicitud. del Archivo de Documentos Vale de Préstamo del Expediente
Tramite
Revisa que la solicitud este correcta, de lo Ltk
. A : : ¢
Fontrano_ le requiere al usuario corregir Ila Encarlg:dohqe E:Iace e Oficio solicitud y vale de préstamo
6 informacion qute corresponda para proceder a la del r:: |.vo e Ca del expedients.
firma de la solicitud. Tramite
) 5 o ; Encargado de Enlace Firma la 1
ciones fisicas del expediente. i
7 Revisan las condiciones fi p 6] Aichide Solicitud Expediente
Tramite
ici fi del vale de préstamo del :
50";';_3 n:.- lIrn:|;“:r1:h'|\-'a :n el contrzl de consulta Enc:rlgado 2 E;Iace Realiea ot Vale de Préstamoyy Control de
8 e e} Archiyo.ge Jeleionicas Consultas de Expedientes
de expedientes. Tramite
9 Contintia con el procedimiento en la siguiente

pagina.
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Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1- 1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.4-1/2023
Nombre del Procedlm:ento Consulta y Prestamo en Archivo de Trdmite,
- AC‘I'IVIDADESYDIAGRAMA DE FLUJO N
No. ,ACTlVlDADES- | Responsable : : Iu]ograma | Pproducto Verificable

10 | Continua con el procedimiento viene de la pagina

anterior.
Notific. .ion de
: s d ; ocedencia d Vale de Préstamo ntrol
11 Firma de recibido del expediente Usuario Ploss 2 i Aewe IR yCc? rol de
servicio solicitado. Consultas de Expedientes
Entrega el expediente solicitado Recepcion
12 Encargado de Enlace decupis
del Archivo de :”“’"_”‘f"’ Expediente
Tramite el tramite

Coloca en el lugar del expediente un indicador de

= Colocacion
13 consulta y espera la devolucion. e i
Encargado de Enlace TR
del Archl.vo de S Indicador de consulta
Tramite
. Colocacion
14 | Unavez consultado devuelve expediente dentro de de solicitud
los 5 dias posteriores al préstamo. s original en Expediente
bandeja
) Colocacion
15 Recibe y revisan conjuntamente el contenido del o ol el
expediente. Encargado .e Enlace f Hdinaen -
del Ar'chl.vo de i xpedien
Tramite

10 Continua con el procedimiento viene de la pagina
anterior.

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: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: |IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.4-1/2023

Nombre del Procedimiento: Consulta y Préstamo en Archivo de Tramite,
~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES EE Responsable | Fluj_grama'r St Produ:to\!e‘rlﬁ.cable

Verifica i
Expediente
Encargado de Enlace Reauisitos 3

del Archivo de

16 | ¢Esta en buenas condiciones y completo?
Trémite Usuario

17 | Coloca el expediente ensulugar e informa al Titular
del area Archiva
' Original

Solicitante Expediente

18
Descarga vale de préstamo del expediente en

control de consulta de expediente.

19 Termina con el procedimiento. Técnico Bibliotecario @

Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Grandeza de México

VIl. DOCUMENTOS UTILIZADOS

1.- Oficio solicitud de transferencia al Archivo de Concentracion
2.- Inventarios Documentales de los Responsables de Archivo de Tramite
3.- Expediente Serie Documental de Archivo de Tramite.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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: : : ey ' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Trémite.

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria de Archivo de Tramite

[ Fecha: MARZO 2023 [ Hoja: 124 de 234

Sustantivo: ] X | Soporte:

Objetivo:

Asegurar y facilitar la documentacion de forma organizada que pasa al Archivo de
Concentracién, cuando termina el plazo de conservacién citado en el Catalogo de
Disposicién Documental y de esta manera evitar la acumulacién de expedientes en las dreas | Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.5-1/2023
de Archivo de Tramite.

Proveedores: Clientes:

- Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural Municipal.
Areas subordinadas de la DVDCM. - Personal de la Unidad Administrativa Productora

- Archivo General del Estado de Guanajuato

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende desde la solicitud de transferencia de 10 a 60 Dias
expedientes al Archivo de Concentracion, hasta el registro y firma de recibo
por esta drea, ademas se archivar el oficio de peticién por el Programa de
Enlace de Archivos de Tramite de las dreas subordinadas a la DVDC.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Solicitudes Hechas X 100 = Porcentaje de Solicitudes para tramite Demora en las indagaciones de la informacién fidedigna proporcionada
Solicitudes para tramite por los interesados.

Normatividad a la que esta sujeto:

Ley Federal de Archivos, Art. 4.
Ley de Archivos Generales del Estado y Los municipios de Guanajuato, Art. 22.
Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la Elaboracion de los Reglomentos derivados de la Ley de Archivos

Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, Art. 29.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Praceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria de Archivo de Tramite

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.5-1/2023

Responsabilidades:

De la Encargada de Enlace de Archivo de Trémite:

Prestar la Documentacidn y después de que se consulta, recibirla
completa y en buen estado, regresarla a su lugar de signatura en
estanteria.

Suministrar la papeleria necesaria y tinta para la impresora en caso de
requerirla.

Solicitantes:
Son responsables de observar las politicas establecidas para el buen
funcionamiento del archivo de tramite.

Responsables de archivo de tramite de las dreas subordinadas a la
DVDCM :

Observar estricto apego a las politicas para los tramites y servicios, asi
como realizar y otorgar el servicio solicitado a Encargado(a) de Archivo
de Tramite.

Personal del drea subordinada a la Unidad Administrativa solicitante:
Es responsable de entregar de manera completa la informacion
fidedigna en la solicitud del servicio y mantener en buen estado los
expedientes que le son prestados.

Responsable de los Servicios Bibliotecarios:

Debera observar estricto apego a las politicas para los tramites y
servicios, y a su vez, estara en contacto con el jefe del Médulo de
Circulacion para resoluciones de situaciones que pudieran estar fuera
de los Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal.

Direccién de Vinculacién Cultural y Desarrollo Municipal.
Visto bueno del oficio de solicitud.

Definiciones:

DVDCM:

Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural Municipal

Archivo de Tramite:

Al integrado por documentos de archivo cotidiano y necesario para el
ejercicio de las funciones y atribuciones de los sujetos obligados.
Documento de archivo:

Unidad documental simple recibido o generado en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones de la Unidad o Area Administrativa.
Expediente:

Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
las areas productoras de la DVDCM.

Inventarios Documentales:

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

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

Clasificacién Archivistica:

Proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos
con base en la estructura organica funcional de la dependencia o
entidad.

Enlace:

Persona que apoya al Responsable de Archivo de Tramite en la
coordinacién de actividades archivisticas en el area respectiva.
Transferencia primaria:

Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
del 4rea de Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.

Insumos:

e Impresiones con los requisitos para transferencia
primaria.

e Solicitudes de trémite del servicio.

e Base de datos de contenido en los inventarios
documentales.

Resultados:

Solicitud en orden y con los datos necesarios para poder corroborar
los datos de la persona solicitante.

Servicio proporcionado con oportunidad y calidad.

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: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023

Nombre del Proced1m1ento Transferenma Prlmarla de Archivo de Tramite

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.5-1/2023

7 ACT IVIDADES Y DlAGRAMA DE FLUJO

ACTI IVIDADES 1

Sk FIuLgrama o ___ Producto Verificable

No. __Responsable |
Revisa la vigencia completa de Ios Encargado de Enlace
exped!entes en el Inventario General de | del Archivo de Inventario General de expedientes
i Expedientes por Serie. Tramite y por Serie
Responsable de
Archivo de Tramite.
Encargado de Enlace ;

2 d IgA fivad E""E_E'E_’ de Inventario General de expediente
Elabora el Calendario de Caducidades de los el Archivo.ce gealislion por Serie
expedientes que durante el préximo mes Tramite
cumplen su vigencia.

Inventario General de expediente
Elabora solicitud de Transferencia e Inventario Encargado de Enlace L por Serie

3 General de Expedientes por Serie para del Archivo de AT i
transferencia primaria, entrega al Titular del drea Tramite.
para autorizacién y firma.

. . . - Llenado de Inventario General de expediente

4 | Firma einstruye tramite Solicitante Solicitud por Serie

Cotejo de Inventario General de expediente
I v de foli la 1ra. Transferencia Enicargade de Enface Documentos por Serie

5 Coloca numero de fo |_c> Zara a : ra. Tr e del Archivo de

y lo agrega al Inventario Genera Tramite
Encargado de Enlace LEste Inventario General de expediente
6 . . del Archivo de Correcta la por Serie
Expedientes por Serie para transferencia. Tramite Solicitud?
Encargado de Enlace Firmala .
nci ! e Expedientes
7 Instruye transferencia dal Archivo de Solicitud P
Tramite
Agrf}pa expedientes_ por Serie, fecha de conclusién | Encargado tﬂe Enlace Realiza llamadas Inventario General de expediente
g | ynumero consecutivo. del Archivo de Telefonicas por Serie
Tramite
g ContinGia con el procedimiento en la siguiente

pagina.

]

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro,
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Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.

Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1- 1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.5-1/2023
Nombre del Procedimiento: Transferencna Prlmana de Archivo de Tramite

: ACTIVIDADESYDIAGRAMA DE FI.UJO SRS e e
No. ACTIVIDADES £ o " Responsable | Flujggrama - | Producto Verificable

10 Continua con el procedimiento viene de la pagina
anterior.

Notific. zion de
procedencia de Inventario General de expediente
servicio solicitado. por Serie

Coteja fisicamente con los datos del Inventario
11 General de Expedientes por Serie, para Usuario
transferencia.

Acomoda los expedientes de transferencia por Recepcion
12 | Serie documental, en contenedores exprofeso. Encargado de Enlace de copia . .
delAvehivoide autorizada Inventario General de expediente
Tramite del tramite por Serie

Elabora y adhiere etiquetas en contenedores y

Colocacion
13 | deposita dentro del contenedor un ejemplar del | Encargado de Enlace Saolicitud
inventario del Archivo de original en Indicador de consulta

Tramite bandeja

Colocacion

14 Coloca expedientes al Archivo de Concentracién gt
con dos juegos de inventario. Usuario original en Inventario General de expediente

bandeja por Serie

. ” S . Colocacion
15 Re.wsa el inventario, los expedientes y las cajas Encargado de Enlace de solicitud
etiquetadas. del Archivo de original en Expediente
Tramite bandeja
Archiva en expediente el juego de inventarios Encargado de Enlace e .
16 del Archivo de Expediente

Reauisitos

Tramite Usuario

Contintia con el procedimiento en la siguiente
pagina.
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Nombre del Proceso: Programa de Enlace de Archivos de Tramite.
Clave: |IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CA_PEAT.0/36.0/1.5-1/2023
Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria de Archivo de Trdmite

; ' 'ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO e ks bt
No. ACTIVIDADES = | Responsable ~ Flujograma | Producto Verificable

17

Archiva

Coloca el expediente en su lugar e informa al Titular

del rea. Encargado de Enlace
del Archivo de
Tramite

Original

Expediente

18 Termina con el procedimiento. Encargado de Enlace
del Archivo de

Tramite

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

1.- Oficio solicitud de transferencia al Archivo de Concentracion
2.- Inventarios Documentales de los Responsables de Archivo de Tramite
3.- Expediente Serie Documental de Archivo de Tramite.

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

PROLOGO
PRESENTACION
OBJETIVO GENERAL

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION DEL PROCESO DE VINCULACION SECTORIAL Y REDES CULTURALES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso de Vinculacién Sectorial y Redes Culturales

Procedimientos:

1.1. Procedimiento de vinculacion y

1.2. Procedimiento de vinculacién y

1.3. Procedimiento de vinculacion y
nacionales e internacionales.

desarrollo de proyectos con la comunidad educativa.
desarrollo de proyectos con la comunidad migrante.
desarrollo de proyectos con organismos estatales,

1.4. Procedimiento de fortalecimiento y desarrollo de proyectos con redes culturales de la sociedad.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

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

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

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

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

Es importante sefialar, que en la presente 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 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.
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Il. PRESENTACION

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

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

Lo anterior, da solidez y el buen desempefio, del Instituto Estatal de la Cultura, con base en |a realizaciéon
de mejores practicas administrativas, y de la utilizaciéon de instrumentos modernos homologados y
estandarizados, para la visualizacion, revision, actualizacién, control y evaluacion de las operaciones del

Instituto.

Por lo que con en el presente Manual de Procesos Y Procedimientos se da cumplimento a la Mision del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
division del Trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendados, el nivel de centralizacion o descentralizacion, la determinacién 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, gue 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, liderazgoy productividad.

L
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11l. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los trdmites y servicios que proporciona la Coordinacion
de Vinculacién Sectorial y Redes Culturales de la Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural, mediante
la formalizacién y estandarizacién de sus métodos y procedimientos de trabajo.

Los objetivos especificos del documento son:

1. Ser un instrumento administrativo eficaz que evite desviaciones o duplicidad de funciones en el
proceso de gestion y operacion de los proyectos de vinculacién con organismos estatales, nacionales
e internacionales, publicos y privados, de la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural del Instituto
Estatal de la Cultura, que es una entidad del Ejecutivo del estado de Guanajuato.

2. Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de nuevo ingreso
en las actividades mas importantes que se desarrollan en la Coordinacidn de Vinculacién Sectorial y

Redes Culturales.
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COORDINACION DE VINCULACION SECTORIAL Y REDES CULTURALES

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tabla No. 1
TIPO

Sustantivo | Apoyo

No. U.R DENOMINACION : Gy CLAVE s ACTUALIZADO

1. Proceso de Vinculacién
1 Sectorial y Redes Culturales IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023 MARZO 2023 X
1.1. Procedimiento de MARZO 2023
vinculaciényy desarrollo | e e /cyRe.0/84.0/1.1-1/2023 X
de proyectos con la
comunidad educativa.
1.2. Procedimiento de MARZO 2023
vinculaciény desarrollo |\ y/pe/cyRe.0/86.0/1.2-1/2023 X
de proyectos con la
comunidad migrante.
1.3. Procedimiento de MARZO 2023
vinculacién y desarrollo
de proyectos con
organismos estatales,
nacionales e
internacionales.
1.4. Procedimiento de MARZO 2023
fortalecimiento y
5 desarrollo de proyectos | IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.4-1/2023
con redes culturales de
la sociedad.

3 Coordinacion
de
Vinculacién
Sectorial y
Redes

4 Culturales

IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.3-1/2023 X
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE VINCULACION SECTORIAL Y REDES CULTURALES

Antes de describir el proceso de vinculacién sectorial y redes culturales, es muy importante recordar una de las
definiciones de proceso, que son ante todo procedimientos disefiados por las organizaciones para el servicio de sus
clientes tanto internos como externos y una forma determinada de accionar, e ir hacia adelante. En la figura No. 1 se
ilustra de forma detallada las acciones e interacciones entre los clientes, quienes generan la accién de entrada, para la
atencion de sus necesidades, debiendo cumplir con requisitos formales y manifestar su satisfaccion, para lo cual la
Coordinacién de Vinculacién Sectorial y Redes Culturales del Instituto Estatal de la Cultura, en este proceso de vinculacién
tiene el liderazgo para generar las acciones y resultados esperados, para lo cual, proveedores e insumos son la materia
prima para accionar los procesos misionales, procesos operativos, procesos administrativos y procesos de apoyo, gue son
la base de sustento en la operacién y el desarrollo de los procedimientos responsabilidad de la Coordinacién en lineas
citado, y como conclusién la transformacién de los insumos en un servicio o producto con la dindamica del circulo de
calidad.

Clientes
“
Necesidades Requisitos Satisfaccion

Procesos Misionales

Procesos Operativos
Entrada Salida

Proveedores Procedimientos de Vinculacidon
r . i e e
" »|  Sectorial y Redes Culturales Franstormado—»
Insumos Servicio
Producto/Pago

Procesos Administrativos

Procesos de Apoyo

Figura No.1 Proceso de Vinculacién Sectorial y Redes Culturales.
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Nombre del Proceso: Vinculacién Secturi.al y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Vinculacién y desarrollo de proyectos con la comunidad

educativa

Tipo de Procedimiento

Sustantivo:

| X ]Soporte:

Objetivo:

Documentar y estandarizar la gestién y operacién de proyectos de colaboracién con la

comunidad educativa.

Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.1-1/2023

Proveedores:

Pedagogos, creadores e instructores en las diferentes disciplinas
artisticas asi como profesionistas diversos.

Proveedores de alimentos, transportes, imprenta y envios de
paqueteria.

Clientes:
Docentes y alumnos de educacién basica y medio superior del estado
de Guanajuato.

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la propuesta de las actividades
culturales, el acuerdo de colaboracién entre el IECy la Secretaria de
Educacién de Guanajuato hasta la realizacién de las actividades y
evaluacion.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Anual.

Indicadores:

Numero de actividades culturales realizadas en colaboracién con la
comunidad educativa de Guanajuato.

Puntos Criticos de Exito:
- Gestidn insuficiente o extemporanea de las actividades.

. Observaciones en el proceso de autorizacion del programa de
actividades.

Normatividad a la que esta sujeto:

e Ley de Derechos Culturales para el estado de Guanajuato.
e  Programa de Gobierno 2018-2014.
e  Reglamento Interior |EC.

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: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Vinculacidn y desarrollo de proyectos con la comunidad educativa

Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.1-1/2023

Responsabilidades:

De la Coordinacién de Vinculacion Sectorial y Redes Culturales:
Gestionar, operar y evaluar las actividades culturales.

De la Direccién de Vinculacion y Desarrollo Cultural:
Revisar y autorizar el programa de actividades.

Definiciones:

IEC: Instituto Estatal de la Cultura.

DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.

CVSRC: Coordinacién de Vinculacién Sectorial y Redes Culturales.
SEG: Secretaria de Educacion de Guanajuato.

DRE: Delegacién Regional de Educacién.

Actividades culturales: programas curriculares, materiales educativos,
presentaciones artisticas, actividades de fomento a la lectura,
conferencias, cursos, talleres, exposiciones y muestras.

Insumos:

Propuesta de actividades culturales por parte del Instituto Estatal de la
Cultura y/o la Secretaria de Educacién de Guanajuato.

Presupuesto asignado a la Coordinacién de Vinculacién Sectorial y
Redes Culturales.

Resultados:

Programacion, ejecucidn y evaluacion de los proyectos culturales.
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Nombre del Proceso: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023 Clave:
Nombre del Procedimiento: Vinculacién y desarrollo de proyectos con la comunidad educativa |EC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.1-
_ 1/2023
fen ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO 2 e e o al e s
No. : ACTIVIDADES ; | Responsable |~ Flujograma " Producto Verificable
1 Inicio
Elaboracién y revision de propuestas de proyectos Inteeracion de :
2 en coordinacién con la Secretaria de Educacién de CVSRC i d Conjunto,de prapuestas de
Guanajuato. propuestas de proyecto culturales.
proyectos
- Plan de
3 Elaboracion de plan de trabajo anual. CVSRC trabajo Plan de trabajo elaborado.
4 Entrega del plan de trabajo para su revision y CVSRC / DVDC

aprobacidn.

éSe aprueba?
Acuerdos con la SEG y proveedores para la Acuerdos
5 i - CVSRC
programacién de las actividades.
g

v

Elaboracién de la programacién mensual de CVSRC Programacion Programacién mensual

E—
6 acuerdo a la disponibilidad de recursos. mensual elaborada.
-
A
7 Entrgga dela programauén mensual para su CVSRC / DVDC oo aprueba?
revision y aprobacién.
Contratacion
8 Contratacion de los proveedores. CVSRC Contratos.
9 Disefio e implementacion de la estrategia de CVSRC Nsteriales de difusion,
difusion de las actividades.
10 Continta el procedimiento en la siguiente pagina. CVSRC '
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Nombre del Proceso: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales

Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023 Clave:

Nombre del Procedimiento: Vinculacién y desarrollo de proyectos con la comunidad educativa IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.1-
1/2023

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DEFLUJO

No. ACTIVIDADES | " | Responsable | Flujograma | Producto Verificable
Continta el procedimiento de la pagina anterior. CVSRC
+
v
Coordinaci6n de la logistica y necesidades diversas Logistica
11 . : CVSRC
de las actividades a realizarse.
4
Realizacion de las
12 Realizacion de las actividades programadas. CVSRC Jctividades
v
(o} Recibos fiscales y solicitudes de
13 | Tramite de pagos correspondientes. CVSRC Bl o=l ¥ Y
-
v
14 Recopilacion de evidencias, muestra de resultados CVSRC Evidencias Evidencias: reportes, fotos,
y evaluacién de las actividades. videos, evaluaciones.
¥
15 Elabc;racién y entrega de informe mensual y CVSRC / DVDC Informes Informe mensual y anual.
anual.
+=
v
16 Integracién de los expedientes para el archivo. CVSRC w Cuadros de clasificacién.
CVSRC
17 | Término del procedimiento.
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Nombre del Proceso: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Vinculacién y desarrollo de proyectos en colaboracién con

la comunidad migrante

Tipo de Procedimiento

Sustantivo:

| X ‘Soporte:

Objetivo:

Documentar y estandarizar la gestion y operacion de proyectos de colaboracién con la

comunidad migrante.

Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/86.0/1.2-1/2023

Proveedores:

Creadores e instructores en las diferentes disciplinas artisticas asi
como profesionistas diversos.

Proveedores de alimentos, transportes, imprenta y envios de
pagueteria.

Clientes:
Comunidades de migrantes guanajuatenses en el extranjero.
Sociedad guanajuatense.

Alcance:
Este procedimiento comprende desde la propuesta o solicitud de las
actividades culturales hasta su realizacion y evaluacion.

Tiempo Aproximado de Ejecucidn:
Anual.

Indicadores:

Numero de actividades culturales realizadas en colaboracién con la
comunidad migrante guanajuatense.

Puntos criticos de éxito:
. Gestién insuficiente o extemporanea de las actividades.

Observaciones en el proceso de autorizaciéon del programa de
actividades.

Normatividad a la que esta sujeto:

e Leyde Derechos Culturales para el estado de Guanajuato.
e Programa de Gobierno 2018-2014.
e Reglamento Interior 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: Vinculacion Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Vinculacién y desarrollo de proyectos en colaboracién con la

comunidad migrante

Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/86.0/1.2-1/2023

Responsabilidades:

De la Coordinacién de Vinculacién Sectorial y Redes Culturales:
Gestionar, operar y evaluar las actividades culturales.

De la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural:
Revisar y autorizar el programa de actividades.

Definiciones:

IEC: Instituto Estatal de la Cultura.

DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.

CVSRC: Coordinacién de Vinculacién Sectorial y Redes Culturales.
SMEI: Secretaria del Migrante y Enlace Internacional.
Organizaciones de migrantes guanajuatenses (OMG): Asociaciones
civiles establecidas en el extranjero, integradas por migrantes del
estado de Guanajuato.

Actividades culturales: presentaciones artisticas, actividades de
fomento a la lectura, conferencias, cursos, talleres, exposiciones y
muestras.

Insumos:

Propuesta de actividades culturales por parte del Instituto Estatal de la
Cultura y/o solicitud por parte de las organizaciones de migrantes
guanajuatenses.

Presupuesto asignado a la Coordinacién de Vinculacién Sectorial y
Redes Culturales.

Resultados:

Programacién, realizacion y evaluacién de los proyectos culturales.
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Nombre del Proceso: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/86.0/1.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Vinculacién y desarrollo de proyectos en colaboracién con la
comunidad migrante
) & “ACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLLJO. .~
No. ACTIVIDADES ~ | Responsable [  Fluograma | =~ Producto Verificable
1 Inicio INICIO
Recepcién e integracion de solicitudes de apoyo 35
3 para actividad cultural por parte de una OMGy CVSRC Integracion de Conjunto de solicitudes y propuestas
propuestas de proyecto con base en los objetivos solicitudes y de proyecto.
y metas de la CVSRC. Rranliacts
Plan de
3 Elaboracién de plan de trabajo anual. CVSRC trabajo Plan de trabajo elaborado.
4 Entrega _de1 plan de trabajo para su revision y CVSRC / DVDC iSe aprueba?
aprobacién.
5 Acuerdos con las OMG's y proveedores para la CVSRC Acuerdos
programacion de las actividades.
) ; Programacion
6 Elaboracién de la programacién mensual de CVSRC Programacién mensual elaborada.
acuerdo a la disponibilidad de recursos. mensual
7 Ent.rs?'g'a dela prog.r?macién mensual para su CVSRC / DVDC iSe aprueba?
revisién y aprobacion.
Contratacion
8 Contratacion de los proveedores. CVSRC Contratos.
9 Disefio e implementacion de la estrategia de CVSRC Difusion —
difusion de las actividades.
10 Contintia el procedimiento en la siguiente pagina. CVSRC
L
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Nombre del Proceso: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/86.0/1.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Vinculacién y desarrollo de proyectos en colaboracion con la
comunidad migrante

" ACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUJO

No. | ~ ACTIVIDADES | Responsable |~~~ Flujograma = = Producto Verificable
Continua el procedimiento de la pagina anterior. CVSRC
-

Coordinacién de la logistica y necesidades

11, : - .
diversas de las actividades a realizarse.

CVSRC

v
L 4

Realizacion de las

12 Realizacién de las actividades programadas. CVSRC actividades

a i . -
13 Tramite de pagos correspondientes. CVSRC Pagos Recibos fiscales y solicitudes de pago.
Recopilacién de evidencias, muestra de CVSRC Evidencias Evidencias: reportes, fotos, videos,
1 resultados y evaluacion de las actividades. evaluaciones.

v
5

v
5

>

v
L

Elaboracién y entrega de informe mensual y CVSRC / DVDC Informe mensual y anual.

15
anual.

16 | Integracién de los expedientes para el archivo. CVSRC W

Cuadros de clasificacion.

CVSRC

17 Término del procedimiento.
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; DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO : i
Nombre del Proceso: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Vinculacion y desarrollo de proyectos con organismos
estatales, nacionales e internacionales
Objetivo:
Documentar y estandarizar la gestion y operacion de proyectos de colaboracion con
organismos estatales, nacionales e internacionales. Y Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.3-1/2023

Sustantivo: | X |Soporte:

Proveedores: Clientes:
Creadores e instructores en las diferentes disciplinas artisticas asi Diferentes sectores de la sociedad guanajuatense.

como profesionistas diversos.
Proveedores de alimentos, transportes, imprenta y envios de
paqueteria.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento comprende desde la propuesta de las actividades | Anual.

culturales, el acuerdo de colaboracion entre el IEC y organismos
estatales, nacionales y/o internacionales, hasta la realizacion de las
actividades y evaluacién.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Namero de actividades culturales realizadas en colaboracién con los - Gestién insuficiente o extemporanea de las actividades.

organismos estatales, nacionales y/o internacionales.
- Observaciones en el proceso de autorizacién del programa de

actividades.

Normatividad a la que esta sujeto:

e Ley de Derechos Culturales para el estado de Guanajuato.
e Programa de Gobierno 2018-2014.
e  Reglamento Interior IEC.
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Nombre del Proceso: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Vinculacion y desarrollo de proyectos con organismos estatales,

nacionales e internacionales

Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.3-1/2023

Responsabilidades:

De la Coordinacién de Vinculacién Sectorial y Redes Culturales:
Gestionar, operar y evaluar las actividades culturales.

De la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural:
Revisar y autorizar el programa de actividades.

Definiciones:

|EC: Instituto Estatal de la Cultura.

DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.

CVSRC: Coordinacion de Vinculacion Sectorial y Redes Culturales.
Actividades culturales: programas curriculares, materiales educativos,
presentaciones artisticas, actividades de fomento a la lectura,
conferencias, cursos, talleres, exposiciones y muestras.

Insumos:

Propuesta de actividades culturales por parte del Instituto Estatal de la
Cultura y/o de organismos estatales, nacionales e internacionales.

Presupuesto asignado a la Coordinacién de Vinculacion Sectorial y
Redes Culturales.

Resultados:

Programacién, ejecucion y evaluacién de los proyectos culturales.

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

Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Nombre del Proceso: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Vinculacién y desarrollo de proyectos con organismos estatales,

nacionales e internacionales

Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.3-1/2023

__ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO_ e

No. ACTIVIDADES __Responsable ~ Flujograma e Productd Ve_riﬁ&ab'lé
1 Inicio
Elaboracién y revisién de propuestas de proyectos | i6
ntegracion de .
2 en coordinacién con organismos estatales, CVSRC & Conjunto de propuestas de
nacionales e internacionales. propuestas de proyecto culturales.
proyectos
Plan de
3 Elaboracién de plan de trabajo anual. CVSRC trabajo Plan de trabajo elaborado.
Entrega del plan de trabajo para su revision y
4 ; )
aprobacién. CVSRC/ DVDC £Se aprueba?
Acuerdos con los organismos estatales, nacionales A d
5 e internacionales asi como proveedores para la CVSRC cuerdos
programacion de las actividades.
W
6 Elaboracién de la programacion mensual de CSRE Programacion Programacion mensual
acuerdo a la disponibilidad de recursos. mensual elaborada.
=
AJ
7 Entrega dela programacion mensual para su CVSRC / DVDC 'S baa
revision y aprobacion. ¢SEapruEnds
8 Contratacion de los proveedores. CVSRC Contratacion Contratos.
9 D_lser_n? 5 Impieme:nt.auén de la estrategia de CVSRC Materiales de difusién.
difusién de las actividades.
10 Contintia el procedimiento en la siguiente pagina. CVSRC '

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: Vinculacion Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Vinculacién y desarrollo de proyectos con organismos estatales,
nacionales e internacionales

~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO IR
[ Responsable | Flujograma | producto Verificable

Contintia el procedimiento de la pagina anterior. CVSRC
%+
v

Coordinacién de la logistica y necesidades diversas
de las actividades a realizarse.

No. ACTIVIDADES

Logistica

11 CVSRC

Realizacion de las
12 Realizacién de las actividades programadas. CVSRC actividades

Recibos fiscales y solicitudes de
pago.

Pagos
13 Tramite de pagos correspondientes. CVSRC
Evidencias
Informes

¥
e
v
¥
-
v
16 | Integracion de los expedientes para el archivo. CVSRC W
CVSRC
17 | Término del procedimiento.

Evidencias: reportes, fotos,
videos, evaluaciones.

Recopilacién de evidencias, muestra de resultados

CVSRC
y evaluacién de las actividades.

14

Elaboracién y entrega de informe mensual y

CVSRC/ DVDC
anual.

15 Informe mensual y anual.

Cuadros de clasificacion.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - e B
Nombre del Proceso: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento y desarrollo de proyectos con redes
culturales de la sociedad
Objetivo:
Documentar y estandarizar la gestion y operacién de proyectos para el fortalecimiento de
redes culturales de la sociedad, incluyentes y colaborativas.

Sustantivo: ‘ X |Soporte:

Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.4-1/2023

Proveedores: Clientes:

Creadores e instructores en las diferentes disciplinas artisticas asi Diferentes sectores de la comunidad artistica y la sociedad
como profesionistas diversos. guanajuatense.

Proveedores de alimentos, transportes, imprenta y envios de

paqueteria.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende desde la propuesta de las actividades | Anual.
culturales, los acuerdos entre el IEC y la sociedad civil, hasta la
realizacién de las actividades y evaluacion.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Numero de actividades culturales realizadas en fortalecimiento las . Gestion insuficiente o extemporanea de las actividades.
redes culturales de la sociedad.
Observaciones en el proceso de autorizacién del programa de
actividades.

Normatividad a la que esta sujeto:

e Ley de Derechos Culturales para el estado de Guanajuato.
e  Programa de Gobierno 2018-2014.
e Reglamento Interior |EC.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento y desarrollo de proyectos con redes culturales de la

sociedad

Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.4-1/2023

Responsabilidades:

De la Coordinacién de Vinculacién Sectorial y Redes Culturales:
Gestionar, operar y evaluar las actividades culturales.

De la Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural:
Revisar y autorizar el programa de actividades.

Definiciones:

IEC: Instituto Estatal de la Cultura.

DVDC: Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural.

CVSRC: Coordinacion de Vinculacién Sectorial y Redes Culturales.
Actividades culturales: programas curriculares, materiales educativos,
presentaciones artisticas, actividades de fomento a la lectura,
conferencias, cursos, talleres, exposiciones y muestras.

Insumos:

Propuesta de actividades culturales por parte del Instituto Estatal de la
Cultura y/o comunidades culturales.

Presupuesto asignado a la Coordinacién de Vinculacion Sectorial y
Redes Culturales.

Resultados:

Programacion, ejecucion y evaluacién de los proyectos culturales.

Institu

to Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Vinculacion Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.4-1/2023
Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento y desarrollo de proyectos con redes culturales de la
sociedad
SR " ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DEFLUIO e
No. : ACTIVIDADES | PResponsable |  Flujograma = ~_ Producto Verificable
1 Inicio
Integracion de ;
2 Elaboracién y revisién de propuestas de proyectos. CVSRC Conjunto de propuestas de
propuestas de proyecto culturales.
proyectos
Plan de
3 Elaboracion de plan de trabajo anual. CVSRC trabajo Plan de trabajo elaborado.
4 Entrega fjel plan de trabajo para su revision y CVSRC / DVDC ¢Se aprueba?
aprobacion.
Acuerdos con los proveedores para la Acuerdos
5 i s CVSRC
programacién de las actividades.
¥
6 Elaboracién de la programacién mensual de CVSRC ) Programacion Programacién mensual
acuerdo a la disponibilidad de recursos. mensual elaborada.
*
v
Entrega de la programacién mensual para su ¢
C DVD ?
7| revisién y aprobacicn. VSRC / DVDC éSe aprueba?
8 Contratacién de los proveedores. CVSRC Contratacion Contratos.
v
g | BlenaEimplementiciin dela eshiategia de CVSRC Difusion Materiales de difusién.
difusion de las actividades.
10 Continda el procedimiento en la siguiente pagina. CVSRC !

pd
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Nombre del Proceso: Vinculacién Sectorial y Redes Culturales
Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento y desarrollo de proyectos con redes culturales de la

Clave: IEC.DVDC/CVRC.0/84.0/1.4-1/2023

sociedad
: IR "ACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUJIO e e
No. ACTIVIDADES " | Responsable [ = Flujograma = | Producto Verificable
Continta el procedimiento de la pagina anterior. CVSRC
+*
v
1 Coordma(.:u:m dela Iog|s_t|ca y necesidades diversas CVSRC Logistica
de las actividades a realizarse.
¥
Realizacion de las
12 Realizacién de las actividades programadas. CVSRC actividades
v
13 Tramite de pagos correspondientes. CVSRC E:;':os fiscales y solicitudes de
o
v
Recopilacién de evidencias, muestra de resultados Evidencias Evidencias: reportes, fotos,
14 L . CVSRC p N
y evaluacién de las actividades. videos, evaluaciones.
Y
15 :I::;ramon y entrega de informe mensual y CVSRC / DVDC Informes informe mensual y anual.
P
v
16 Integracién de los expedientes para el archivo. CVSRC v Eisiros de elasificaclin;
CVSRC
17 Término del procedimiento.

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

1.- Ley de Derechos Culturales para el estado de Guanajuato.
2.- Programa de Gobierno 2018-2024.
3.- Reglamento interior IEC.
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MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA

COORDINACION DE FOMENTO AL
'LIBRO Y LA LECTURA
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VINCULACION Y DESARROLLO
CULTURAL
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: Al < 2
Elabord: Lic. Liliana Pérez Estrada AN MARZO 2023 e ot 2
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/
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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 sefalar, que en la presente administracién estatal, las acciones para la atencion al
Desarrollo de la Cultura en el Estado de Guanajuato, quedaron insertas, en el Tercer Eje Educacién de
Calidad inciso “B” del Programa 2018-2024, por lo que los procesos y procedimientos actualizados del
Instituto Estatal de la Cultura, se alinean con el Primer Criterio para el Desarrollo de la Entidad, que se
refiere a “la Innovacién Gubernamental”, y con las Normas Tres y Cuatro “Fortalecimiento Institucional”
y “Honestidad y Transparencia”, criterios y normas que guian los programas, procesos y proyectos de la
actual Administracion Estatal; Por lo que, los procesos y procedimientos que aqui se mencionan, podran
ser consultados en cualquier tiempo y momento.

Asi mismo, el esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual se presentan,
también conservan, el criterio de la anterior Administracién Estatal, que tiene que ver, con el Modelo
Integral de la Administracion Publica, reconocido por sus siglas “MIAP”, instrumento valioso y objetivo,
para coadyuvar a la Mejora y Modernizacion 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. I'UGL
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Il. PRESENTACION:

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracién Plblica 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 Gestidn de la Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupcién, armonizando la informacién que se
procesa en las operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacién con el Organo Interno de
Control.

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

Por lo que con en el presente Manual de Procesos y Procedimientos se da cumplimento a la Misién del
Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura Organizativa, la
division del Trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, 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 ultimo, con este documento se contribuye, en la planeacién, conocimiento, aprendizaje, control,
supervisién 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.

i
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Ill. OBJETIVO GENERAL

Servir de guia para brindar informacién respecto a la ejecucién de las distintas operaciones que realiza
la Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura adscrita a la Direccién de Vinculacién y Desarrollo
Cultural Municipal del Instituto Estatal de la Cultura, de forma detallada, ordenada, sistematizada y

comprensible.

Los objetivos especificos del documento son:

- Facilitar la capacitacién y adiestramiento del personal que labora en la Coordinacién de Fomento al
Libro y la Lectura del Instituto Estatal de la Cultura.

- Especificar las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo.

- Permitir la evaluacién del desempefio de las personas servidoras publicas respecto al ideal dela
Coordinacion de Fomento al Libro y la Lectura del Instituto Estatal de la Cultura.

- Formar parte del historial de los procedimientos del Instituto Estatal de la Cultura.

e
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COORDINACION DE FOMENTO AL LIBRO Y LA LECTURA

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tabla No. 1
f P 3 Seimin e e TIPO 2
No. U.R PROCESO/PROCEDIMIENTO J 5 ‘| ACTUALIZADO
i T P s s i 3 7 ¥ LK £ | 7 77T 7 | Sustantivo | Apoyo
1 1. Proceso de Fomento al Libro y la Lectura |EC.DVDC/CFLL.0/87.0/1-1/2023 MARZO 2023 X
2 1.1. Procedimiento Despacho de la Coordinacién |EC.DVDC/CFLL.0/87.0/1.1-1/2023 MARZO 2023 X
3 1.2. Procedimiento de Difusién IEC.DVDC/CFLL.D/87.0/1.2-1/2023 MARZ0 2023 X
4 2. Proceso de Formacién y Desarrollo de Contenidos |EC.DVDC/CFLL.0/87.0/2-1/2023 MARZO 2023 X
5 2.1. Procedimiento de Mediadores de Lectura. |EC.DVDC/CFLL.0/87.0/2.1-1/2023 MARZO 2023 X
6 3. Proceso de Ciudadanizacién |EC.DVDC/CFLL.0/87.0/3-1/2023 MARZO 2023 X
7 3.1. Procedimiento de Ciudadanizacién |EC.DVDC/CFLL.0/87.0/3.1-1/2023 MARZO 2023 X
8 4. Proceso Patrimonio Bibliografico |EC.DVDC/CFLL.0/88.0/4-1/2023 MARZO 2023 X
) 4.1. Procedimiento Catalogacion de Procesos Técnicos e Inventarios IEC.DVDC/CFLL.O/88.0/4.1-1/2023 MARZO 2023 X
10 5. Proceso de Vinculacién Municipal IEC.DVDC/CFLL.D/79.0/5-1/2023 MARZO 2023
11 5.1. Procedimiento de Enlace e Informacién |EC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.1-1/2023 MARZO 2023 X
12 Coordinacién | 5-2.Procedimiento de Asistencia de Procesos Bibliograficos IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.2-1/2023 MARZO 2023 X
13 de Fomento 5.3. Procedimiento Tutores de la Red de Bibliotecas |EC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.3-1/2023 MARZO 2023 X
14 al Libro y la 5.4. Procedimiento Operativo |IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.4-1/2023 MARZO 2023 X
15 Lectura 6. Proceso Servicios Bibliotecarios |EC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023 MARZO 2023 X
16 6.1. Procedimiento de Piso |IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.1-1/2023 MARZO 2023 X
17 6.2. Procedimiento de Técnicos Bibliotecarios |EC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2-1/2023 MARZO 2023 X
18 6.2.1. Trimite presencial del cédigo para el préstamo externo de libros |EC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.1-1/2023 MARZO 2023 X
19 6.2.2. Tramite digital del cédigo para el préstama externo de libros JEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.2-1/2023 MARZO 2023 X
20 6.2.3. Préstamo externo de libros IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.3-1/2023 MARZO 2023 X
21 6.3. Procedimiento de Guardarropa IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.3-1/2023 MARZO 2023 X
22 7. Proceso de Enlace Administrativo de la Coordinacién 1EC.DVDC/CFLL.0/36.0/7-1/2023 MARZO 2023 X
23 7.1. Procedimiento Enlace Administrativo |EC.DVDC/CFLL.0/36.0/7.1-1/2023 MARZO 2023 X
24 8. Proceso Servicios Generales |EC.DVDC/CFLL.0/90.0/8-1/2023 MARZO 2023 X
25 8.1. Procedimiento de Mantenimiento |EC.DVDC/CFLL.0/90.0/8.1-1/2023 MARZO 2023 X
26 8.2. Procedimiento de Vigilancia y Monitoreo IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8.2-1/2023 MARZO 2023 X
-
'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE FOMENTO AL LIBRO Y LA LECTURA

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

/ SUBPROCESO FOMENTOALLIBRO Y LA LECTURA. \
“w SUBPROCESO DIFUSION

Proveedor PROCEDIMIENTOS:

Cliente

= Formacion y Desarrollo de Contenido;
Patrimonio Bibliografico;

Vinculacién Municipal;

Servicios Bibliotecarios;

Enlace Administrativo
Servicios Generales /

I = Despacho de la Coordinacion;

-

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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_DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO o :

Nombre del Proceso: Fomento al Libro y la Lectura
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/1-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Despacho de la Coordinacion

Sustantivo: I X | Soporte: [

Obijetivo:
Garantizar el desarrollo de las actividades administrativas de la biblioteca,
recibiendo, organizando y administrando eficientemente la informacién

mediante procesos efectivos de manejo de informacion. Clave: |EC.DVDC/CFLL.0/87.0/1.1-1/2023

Proveedores: Clientes:
Empresas Privadas
- Direccién General de bibliotecas. Organizaciones no gubernamentales.
- Red Estatal de Bibliotecas Instituciones educativas

Coordinacién de Vinculacién y promocién cultural | Red de Bibliotecas
- Usuarios de las bibliotecas publicas del estado y publico en general.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:
Registro y seguimiento de documentacion
Todo el afio
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Demora en la recepcién de programas mensuales de actividades. Demora en
Programacién Anual recepcion de propuestas de facilitadores: artistas, talleristas, investigadores, etc.
Programacion mensual Demora en la aprobacion de propuestas y autorizacién de presupuesto.
Carpeta con archivo Cierre de biblioteca

Normatividad a la que esta sujeto:

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, capitulo IV

- Ley de Proteccién de Datos Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato, articulos 6 fraccion Iy 16

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el estado de Guanajuato, articulos 1, 2, 3, 13, 14, 15,16, 17,
18, 19, 26, 35, 36, 37, 42, 62, 69, 70, 71, 72, 96, 97, 117, 119

- Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, articulos 25, 76, 77

- Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, capitulo VII, articulo 20

- Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

- Ley General de Bibliotecas.

- Ley de Fomento para la Lecturay el Libro.

- Ley de Imprenta del Estado de Guanajuato.

- Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

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

Nombre del Proceso: Fomento al Libro y la Lectura

Clave: |EC.DVDC/CFLL.0/87.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/1.1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Despacho de la Coordinacién

Responsabilidades: Definiciones:

Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura: Coordinacién de Fomento al libro y la Lectura: coordinacién adscrita a la
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural Municipal del Instituto Estatal de

Entregar programacion mensual de actividades. la Cultura.

Coordinacién de Comunicacién del IEC
Oficio: Documento que sirve para comunicar disposiciones, solicitudes
Recepcién de documentacién para la CFLL consultas, 6rdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de
Publicar actividades y eventos en las redes del IEC. Su acuerdos

catalogacién, respuesta y archivo.

Expedientes: Conjunto de papeles correspondientes a un asunto en particular

Insumos: Resultados:

Organizacién del despacho de coordinacién de fomento al libro y la lectura.

e Correo electrdnico.
e  Servicio de Internet.
e  Hojas

¢ Computadora.

Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL

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




Manual de Procedimientos

Instituto Estatal de la Cultura
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural

GTO i

Grandeza de México

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 163 de 234

Nombre del Proceso: Fomento al Libro y la Lectura
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/1-1/2023
Nombre del Procedumlento Despacho de Ia Coordmacnon

Clave. |IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/1.1-1/2023

No. ACTIVIDADES _ —

_ACT IVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO

~ Producto Verificable _

Responsable . Flujograma
Coordinador de
Fomento al Libroy la
Lectura
Recepcién de oficios de concentrados de
1 2 y i i
informacion Jefe de Vinculacion y
desarrollo cultural
Dependencias e
instituciones diversas
Jefe de Vinculacion
Municipal Revisa y clasifica
2 Revision de oficios, catalogacién para su . documentacion Oficios, turnos tanto fisicos como digitales.
respuesta o archivo Dependencias
instituciones diversas
Coordinador de
Envio de respuestas a la documentacion Fomento al Libroy la o e
recibida. Lectura f . o
3 ‘armatos Oficios de respuesta, tanto fisicos como
Jefe de Vinculacién y digitales
desarrollo cultural ?
Coordinador de Formatos llenos de concentracién de datos
& Compilar oficios para su clasificacion, Fomento al Libroy la en version electronica
registro y archivo. Lectura Dol D
Reenvio de formatos llenos de
concentracién de datos a DGB, Direccion Coordinador de
5 de Vinculacion y Desarrollo Cultural Fomento al Libroy la ormatos y/0 Oficios de respuesta.
Municipal y BCEG. Lectura g
valida informacién de oficios para envio Coordinaci_én de valida la informacién de
6 de respuesta Fomento al Libroy la formatos
Lectura
Expedientes impresos de formatos de
concentracién de informacién estadistica de
L . 5 las bibliotecas.
Direccién de Vinculacion
g . Desarrollo Cultural ; SRR
7 | sistematizar la informacién de los ¥ MuRicipl Sistematizacion de
formatos de concentracién llenos. Qficios
Carpeta de expedientes
Coordinacion de
8 | Termina el procedimiento Fomento al Libroy la
Lectura J

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

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO. e :

Tipo de Procedimiento
Sustantivo: | l Soporte: X

Nombre del Proceso: Fomento al Libro y la Lectura
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Difusién
Objetivo:

Difundir y promover las actividades y eventos de la Coordinacién de Fomento al libro y la
lectura al ptblico en general para acercar a la poblacién a las bibliotecas publicas del estado
y fomentar la lectura.

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/1.2-1/2023

Proveedores: Clientes:
- Coordinacion de comunicacion del IEC - Coordinacién de Comunicacién de IEC
Coordinacién De Fomento al libro y la lectura - Coordinacion de Fomento al libro y la lectura
- Usuarios de las bibliotecas publicas del estado y publico en
general.
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Este procedimiento comprende desde la integracion de la 30 dias

programacion mensual, su difusién hasta la cobertura.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Demora en la recepcion de programas mensuales de actividades.
Demora en la realizacién de productos de difusién.
Falta de presupuesto para productos de difusion.

Programas mensuales elaborados
Programas mensuales difundidos

Normatividad a la que estd sujeto:

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
Ley General de bibliotecas.
Ley General de Comunicacién Social

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 : At B
Nombre del Proceso: Fomento al Libro y la Lectura
Clave: IEC.DVDC/CFLL.O/87.0/1-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/1.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Difusién
Responsabilidades: Definiciones:
Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura: DVDCM:
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural Municipal
Entregar programacion mensual de actividades.
CFLL:
Jefe de difusion: Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura
Concentrar la programacién mensual de actividades.
Enviar Programacion mensual a la Coordinacién de Comunicacion del
IEC
Elaborar productos de difusién de actividades.
Enviar a Comunican del IEC solicitudes de elaboracién de material de
difusion.
Publicar actividades y eventos en las redes de la BCEG actividades de
la CFLL.
Elaborar de boletines de prensay enviar a medios de comunicacion
Coordinacién de Comunicacion del IEC
Elaborar material de difusién parala CFLL
Publicar actividades y eventos en las redes del IEC.
Insumos: Resultados:
e Directorio de medios Productos de difusién y su publicacién en redes y medios de
e Base de datos de usuarios comunicacion

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Fomento al Libro y la Lectura
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/1- 1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/1.2-1/2023
Nombre del Proced|m|ento Procedlmsento de leusnon

i AT ACTIV]DADESYDIAGRAMADE FLUJO 2
No. ECIEE IO ACTIVIDADES '. A e it Responsable s il v e " Flujograma

Producto Verificable

1 Las Coordinacién del fomento al libro la lectura Diferentes dreas de
envia programacion la coordinacién

Se recibe programacion mensual de las dreas A

2 Jefe de difusion programacion de
las arens

Se concentra y se integra en un solo documento Se integra

3 Jefe de difusién un solo Documento de Programacion
documento mensual

Seenviaala

Se envia programacién mensual a la Coord. De

S Coordinacion de
4 Com. del IEC Jefe de difusion o del (FC.

Jefe de difusiény

Se elaboran productos de difusién Ciiord. De Elaboracién de Postales digitales, Displays, impresos.
8 Comunicacion del "’Tf‘“‘_‘f‘ e
ifusion
IEC
Publicacién en redes y medios de comunicacion - Publicacid:.\ en pagina de Facebook, Instagram y
6 Jefe de difusion redes y medios de nitasde medios.
com
otos y videos de eventos
Cobertura de eventos Toma de fotos v Fotosy
Jefe de difusion yideos de eventos
7
8

|nstituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'uUGL
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VIl. DOCUMENTOS UTILIZADOS

Carpeta digital con programas mensuales.

Carpeta digital con postales mensuales.

Pagina de Facebook e Instagram de la BCEG.

Archivo en drive de boletines enviados a medios.

Carpetas digitales con fotos y videos de eventos.
Plataforma de Comunicacién Social de boletines y eventos.

ol o ol

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. FUGL
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO : lie o e Sl

Nombre del Proceso: Formacion y Desarrollo de Contenidos
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/2-1/2023

Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Mediadores de Lectura. Sustantivo: X | Soporte:

Objetivo:
Fomentar la profesionalizacion del mediador de lectura: personal bibliotecario de la red de

bibliotecas publicas de Guanajuato, mediadores del Programa Nacional de Salas de Lecturay Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/2.1-1/2023
promotores de lectura independientes del estado.

Proveedores: Clientes:
. Artistas, talleristas e investigadores. - Bibliotecas publicas y salas de lectura de cualguier punto del
- Direccién de administracion del IEC. Estado de Guanajuato.
- Vinculacién municipal. - Ciudadanos de cualquier punto del Estado de Guanajuato;
- Instituciones en colaboracién. - Comunidad educativa.

- Servicios Bibliotecarios.
- Area de Comunicacion

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento abarca desde la identificacion de lineas de 45 dias
trabajo hasta la ejecucion del programa.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Numero de capacitaciones planeadas x 100 = porcentaje de capacitaciones real | Demora en llenado de diagnéstico o entrega de solicitudes.

Numero de capacitaciones realizadas Demora en recepcion de propuestas de facilitadores: artistas, talleristas,
investigadores, etc.

Demora en la aprobacién de propuestasy autorizacidn de presupuesto.

Normatividad a la que esta sujeto:

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6 y 16

- -leyFederalde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, capitulo IV

- -Ley de Proteccién de Datos Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato, articulos 6 fraccion 1y 16

- -Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el estado de Guanajuato, articulos 1, 2, 3, 13, 14, 15,16,
- 17,18, 19, 26, 35, 36, 37, 42, 62, 69, 70, 71, 72, 96, 97, 117, 119

- -Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanaijuato, articulos 25, 76, 77

- Reglamento interno del Instituto Estatal de la Cultura.

Gto, Teléfono 01 4731022700. ruGL
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; i ~ V.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -
Nombre del Proceso: Formacion y Desarrollo de Contenidos
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/2-1/2023 Clave: |EC.DVDC/CFLL.0/87.0/2.1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Mediadores de Lectura.
Responsabilidades: Definiciones:
Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura: DVDC:
Direccion de Vinculacién y Desarrollo Cultural Municipal
Aprueba la capacitacion propuesta.
CFLL:
Contenidos: Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura
Es responsable de elaborar propuestas para capacitacion. FDC:
Departamento de Formacion y Desarrollo de Contenidos
Vinculacién municipal:
VM.
Es responsable de enviar y recibir la informacion y evidencias que Departamento de Vinculacién Municipal.
proporciona los municipios.
. EA:
Enlace Administrativo: Enlace administrativo
Es responsable de realizar tramite de contrato y pago generado por AC:
las capacitaciones realizadas. Area de comunicacién:
Area de comunicacién:
Elabora postales promocionales y difunde
Insumos: Resultados:
e  Equipo de cémputo. o . ”
«  Diagndstico o solicitudes Entrega de programa de capacitacién para su ejecucion.
e  Propuestas
e  Presupuesto J
(-

jon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Formacién y Desarrollo de Contenidos

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/2-1/2023

Nombre del Procedimiento: Mediadores de Lectura.

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/2.1-1/2023

_ACTIVIDADES Y. DIAGRAMA DE FLUJO.

No. ACTIVIDADES Responsable | Flujograma _ Producto Verificable
1 Delimitar lineas de accidén y estrategias de CFLL
intervencion.
Identificar las necesidades de capacitacién con RERAS
2 | basealas lineas estratégicas de intervencién FDC yVM Hhagno=beaa
solicitud
Formatos
Disefio de capacitacién por tema especifico con AL
3 base a las necesidades detectadas y/o lineas FDC el
estratégicas Leapatitacian
v
Envio de correo solicitando propuestas con Propuestas
artistas, talleristas, conferencistas, etc. acorde a
4 las necesidades detectadas y/o las lineas de FDC Correos electrénicos
accion.
Sistematizacion
5 Sistematizar la informacién FDC-EA
v
Entr_ega de propuesta de capacitacion para e i
6 realizarse en el mes. CFLL-EA
Envio de propuestas de capacitaciéon para su l‘ o baon
7 autorizacién. CFLL-EA- NO ik
Autorizacién para  ejecutar las propuestas Y
8 aprobadas CFLL Autorizacion
9 Continua con el procedimiento en la siguiente
pagina
-

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: Formacién y Desarrollo de Contenidos
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/2-1/2023

Nombre del Procedimiento: Mediadores de Lectura.

Clave. |EC.DVDC/CFLL.0/87.0/2.1-1/2023

~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO.

= P Ve neablenes

No. ACTIVIDADES _  Responsable __ Flujograma
10 Continua con el procedimiento viene de la pagina Correo
anterior.
. TR % Envio de propuestas
1 En\fID ;?r'ograma de capacitacién para convocatoria FDC-VM-AC
y difusién
Recepcion de
Confirmacién del &rea de Municipios lugar, infurfmcién_
12 direccién, nombre y teléfono de Bibliotecario. vMm
- . . Confirmacion de
13 Confirmacién con el artista sobre dia, horay lugar. FDC e Sl
Confirmacion de
Envio de correo a todos los involucrados con los informacion a todos
14 | datos necesarios. FDC Jos involucrados
i " - ; ite
Seguimiento del area administrativa para trami i
15 de contrato y pago- EA a Administracion
Recepcion y resguardo de evidencia enviada por
16 Bibliotecaria FDC-VM
5 Envio de
i igi i d
9 Envio er; formato digital de evidencias al area de VM I rtcian
contenidos
18 Termina con el procedimiento. ppr
Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Vil. DOCUMENTOS UTILIZADOS

1.- Carta descriptiva
2.- Plan de trabajo
3.- Documento de retroalimentacion

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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" V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO T TR e

Nombre del Proceso: Ciudadanizacion
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/3-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Ciudadanizacion l

Sustantivo:

l Soporte: X

Objetivo:

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para construir y coordinar
el trabajo de una comunidad digital de aprendizaje con la inclusién de jévenes, profesores, | Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/3.1-1/2023
personal bibliotecario y estudiosos dedicados al desarrollo de materiales de aprendizaje y
herramientas de apoyo a los procesos de ensefianza-aprendizaje, de formacion de usuarios
a través de competencias necesarias para su desempefio profesional y personal.

Proveedores: Clientes:
- Direccién General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura - Ciudadanos de cualquier punto del Estado de Guanajuato;
del Gobierno Federal. - Alumnos de las Escuelas, Institutos y Universidades

- Adquisiciones mediante el presupuesto de Egresos del IEC.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Este procedimiento comprende desde la demanda de los talleres, De 8 a 10 horas de taller
hasta el ofrecimiento y seguimiento de los mismos.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Asistentes a los talleres X 100 = Porcentaje de ciudadanos Fallas en la energia eléctrica.
atendidos. Fallas en los equipos informaticos

Normatividad a la que esté sujeto:

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6 y 16

- Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental, capitulo IV

- Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato, articulos 6 fraccién 1y 16

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el estado de Guanajuato, articulos 1, 2, 3, 13, 14, 15,16, 17,
18, 19, 26, 35, 36, 37, 42, 62,69, 70,71,72,96, 97,117,119

- Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, articulos 25, 76, 77

- Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, capitulo VII, articulo 20

- Articulos del 14 al 18 de los Lineamientos de 1a Biblioteca Central Estatal de Guanajuato.

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

Nombre del Proceso: Ciudadanizacién

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/3-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/3.1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Ciudadanizacién

Responsabilidades: Definiciones:

Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura: DVDCM:

Direccion de Vinculacion y Desarrollo Cultural Municipal
Suministrar los equipos de cémputo e insumos necesarios.
CFLL:

Jefe de la Sala de Ciudadania Digital: Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura

Observar estricto apego a las politicas para los tramites y servicios, Sala de Ciudadania Digital:
asi como realizar y otorgar el servicio solicitado. Lugar donde se realizan los talleres de capacitacion.

Usuario Solicitante: Computadora personal:
Equipo de cémputo para realizar las practicas propuestas.

Es responsable de asistir a los talleres de capacitacion y mantener en
buen estado los equipos de computo empleados que le son
prestados.

Responsable de los Servicios Bibliotecarios:
Debera observar estricto apego a las politicas para los tramites y

servicios, para resoluciones de situaciones que pudieran estar fuera
de los Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal.

Insumos: Resultados:
«  Impresiones con las prdcticas a realizar por el Servicio proporcionado con oportunidad y calidad.
ciudadano.
e Correo electrénico.
e  Servicio de Internet.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Ciudadanizacién
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/3-1/2023

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/87.0/3.1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Ciudadanizacion

e i iy it ACTIVlDADES.Y‘DIA_GRA'MA"DE fjoE e ekl EAT AT B
No. ~ ACTIVIDADES ~ [ Responsable |  Flujograma_ " Producto Verificable
Jefe de la Sala de
Se informa a los ciudadanos de la convocatoria Ciudadania Digital
1 del taller de capacitacién; indicando fechas y
horarios correspondientes.
Jefe de la Sala de
Se solicita a los ciudadanos asistir a la sesiones Ciudadania Digital ;
Se informa al
2 de talleres.
usuario de las
fechas
Se da la bienvenida y se realiza la sesion de Jefe de la Sala de
3 capacitacion. Ciudadania Digital/ se realiza C?da una Informacién de la sesién
Usuario delas sesionss correspondiente
Ser4 la ultima sesién.
Jefe de la Sala de
4 Ciudadania Digital/ +Ditima
Usuario sesion?
Se da por finalizado el taller. )
! Informacién de la sesién
Se realiza cada una .
Jefe de la Sala de de las sesiones correspondiente
5 Ciudadania Digital
Se agradece la participacién de los ciudadanos.
Jefe de la Sala de
6 Ciudadania Digital

Instituto Estatal de 1a Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro,

36000, Guanaju

ato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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VIl. DOCUMENTOS DE APOYO

1.- Carta descriptiva

Insﬁtuto-Estatal-de-!a-Cultural -\" Biblioteca Central
. NVZ4 Estatal Wigberto
Biblioteca-Central-Estatal-“Wigberto-Jiménez-Moreno™{ WU\ Jiménez Moreno
1 i
‘ Formato-de-carta-descriptiva.{
mere de 1a Actividad: Taller de ciudadania Tematica: Responsable: José¢ Romero | Lugar: sala de
digital Sanchez capacitacion
Numero de participantes: 15 Dirigido: jovenes ¥ Augxiliar: Duracion total: 6 horas
adultos
Objetivo general: Construir y coordinar el
trabajo de una comunidad digital de
aprendizaje con la inclusién de jovenes,
profesores, personal bibliotecario y estudiosos
dedicados al desarrollo de materiales de
aprendizaje Y herramientas de apoyo a los
procesos de ensefianza-aprendizaje, ~ de
formacion de usuarios 2 través de
competencias necesarias para su desempefio
rofesional y personal.
i . -de-la- Biblioteca Central
Jnstituto-Estatal-deda Culturaf] -"\"‘,‘ bt ta:;wmmu
Biblioteca-Cantral-Estatal-“Wigberto-Jiménez-Moreno"] '4‘51 Jiménez Moreno
v Formato-de-carta-descriptiva.{

to, Teléfono 01 4731022700. ruGL
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Nombre del Proceso: Patrimonio Bibliografico
Clave: |[EC.DVDC/CFLL.0/88.0/4-1/2023

Nombre del Procedimiento: Catalogacién de Procesos Técnicos e Inventarios

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: I X | Soporte:

Objetivo:

Catalogar libros y material documental de la coleccién de la Biblioteca Central Estatal, para
tener un orden del acervo y asi coadyuvar en un mejor resultado en el inventario de la

coleccidn de la biblioteca.

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/88.0/4.1-1/2023

Proveedores:

- Direccion General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura del
Gobierno Federal.

- Adquisiciones mediante el presupuesto de Egresos del IEC.

- Donaciones institucionales y de particulares.

- Colecciones de la Biblioteca Central Estatal.

Clientes:

- Red Estatal de Bibliotecas Publicas.
- Usuarios de la Biblioteca Central Estatal.

Alcance:

Este procedimiento comprende desde |a seleccién de libros y demas
materiales documentales hasta la catalogacion descriptiva de los
materiales y captura de los registros en sistema de automatizacion de
bibliotecas, asi como el inventario de la coleccién de la biblioteca.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

1 afio de gestién y proceso.

Indicadores:

Volumenes de libros y demas materiales documentales ingresados al
catalogo del sistema de automatizacién de biblioteca.

puntos Criticos de Exito:

Fallas en los equipos de computoy enla red de Internet para la consulta
y captura de libros y material documental adquirido en la biblioteca.
Falta de material para el proceso fisico (etiquetas, sellos, tinta,

alarmas).

Normatividad a la que esta sujeto:

- Capitulo VI De las Colecciones, Articulo 14; Capitulo X De las Donaciones, Articulos 7

Central Estatal de Guanajuato.
- Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato.
- Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura.
- Ley General de Bibliotecas Publicas.
- Ley de Fomento parael Libro y la Lectura.

8,79,80,81,82 de Lineamientos de la Biblioteca

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: Patrimonio Bibliografico
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/88.0/4-1/2023

Nombre del Procedimiento: Catalogacion de Procesos Técnicos e Inventarios

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/88.0/4.1-1/2023

Responsabilidades:

Coordinacion de Fomento al Libro y la Lectura:
Suministrar la papeleria necesaria y tinta para la impresora.

Jefe de Departamento de Patrimonio Bibliografico:
Verificar que los puntos aqui referidos se cumplan con apego
a este documento.

Registrar mecanismos de control bibliografico de las
colecciones que integran los acervos de la biblioteca.
Coordinar el inventario de materia documental en la
biblioteca.

Técnico en Catalogacion, Inventarios y Procesos Técnicos:
Responsable de cumplir los procedimientos de este
documento.

Informar al Jefe de Patrimonio Bibliogréfico las necesidades
que se requieran para el buen cumplimiento de sus funciones.
Colaborar en logistica y operacion de inventario dela
biblioteca.

Técnico Bibliotecario:

Revisar el material de nuevo ingreso a los acervos de las
distintas salas y colecciones de la biblioteca.

Canalizar inconsistencias en los registros calcograficos de
biblioteca.

Captura de registros para inventario.

Jefe de Piso:

Recibir y revisar material de nuevo ingresoy correcciones de
las salas y colecciones de la biblioteca para que esté
disponible en estanteria.

Organizar y operar el inventario de material documental de
sus areas correspondientes con apoyo del equipo de trabajo a
su cargo.

Definiciones:

Catalogacién: Proceso por el cual se describe un documento a través de sus
caracteristicas y elementos sistematizados. Se deben registrar los datos que
describan el material segun las dreas de las RCAA2.

Catéilogo automatizado de biblioteca: Conjunto de registros calcograficos en
linea del material documental de una biblioteca. Se opera con diferentes
estrategias de busqueda.

Clasificacién: Consiste en asignar a cada obra un codigo de identificacion por
sreas del conocimiento en un orden logico de acuerdo a sus caracteristicas
semejantes. Para ello se emplea el SCDD.

Coleccién de biblioteca: Conjunto de material documental que se identifica con
un tipo de material y usuarios a la que sirve, por ejm. coleccién: general,
consulta, infantil, audiovisual, etc.

Control bibliografico sistematizado: Consiste almacenar y gestionar materiales
documentales de una biblioteca automatizada en sus diferentes colecciones y
tipos de material

Formato MARC: Norma internacional de descripcion bibliografica. Machine
Readable Cataloging (por sus siglas en inglés), lo cual significa Catalogacion

Legible por Maquina (en este caso una computadora).

Inventario: Conjunto de registros de los materiales documentales existentes en
la biblioteca.

Koha: Sistema integrado de gestion de bibliotecas.

Libro: Obra cientifica, literaria o de cualquier otra indole, la cual esta impresa en
papel u otro soporte, como el electrénico.

Material audiovisual: “El que requiere el uso de un equipo audiovisual para ser
visto o escuchado, por sus contenidos de imagen y sonido.”

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

Nombre del Proceso: Patrimonio Bibliografico
Clave: |IEC.DVDC/CFLL.0/88.0/4-1/2023

Nombre del Procedimiento: Catalogacién de Procesos Técnicos e Inventarios

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/88.0/4.1-1/2023

Responsabilidades:

Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios:

Debera observar estricto apego a este procedimiento; ademas
que el material esté catalogado y puesto a disposicién de los
usuarios para los servicios de la biblioteca.

Supervisar la operacion del inventario documental de la
biblioteca y avisar a los usuarios de las situaciones especificas
de cada sala en aras de ofrecer servicios bibliotecarios de
calidad.

Proveedor de Sistema de Automatizacién de Biblioteca:
Administra de forma externa el sistema de automatizacién de
biblioteca.

Proveedor o Donante:
Vende u obsequia libros y material documental.

Definiciones:
Material documental: Documento escrito (libro, revista, diccionario, etc.) o
material audiovisual, lddico y didactico en diferentes soportes (CD, VHS, juego de

mesa, modelo anatémico, mapas, etc.).

Proceso fisico o procesos técnico menor: Pagado de cintas magnéticas, sellado,
etiquetado de material documental (cédigo de barras, signatura topografica).

RCAA2: Reglas de Catalogacion Angloamericanas.
SCDD: Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.

Sistema de automatizacién de bibliotecas: Programa compuesto por modulos
disefiados para sistematizar actividades'y servicios de la biblioteca.

Insumos:

Etiquetas para clasificacion.

Cédigo de barras y cintas adheribles.

Alarmas magnéticas de seguridad.

sellos institucionales de la biblioteca.

Cintas de area restringida para trabajar sin interrumpir
servicio.

Tinta para impresora.

Hojas de papel tamafio carta.

Resultados:

Material catalogado y clasificado de nuevo ingreso para exhibidores y para
reacomodo directo en estanteria.

Resultados de inventario
Servicio oportuno y de calidad.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro,
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Nombre del Proceso: Patrimonio Bibliografico
Clave: |EC.DVDC/CFLL.0/88.0/4-1/2023
Nombre del Procedimlento Catalogacmn de Procesos Técnicos e Inventarios

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/88.0/4.1-1/2023

ACT IV_II_JADES ¥ DIAGRAMA DE FI.UJO

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

No. ACTIVIDADES ; Responsable ~ Producto Verificable
1 Jefe de Patrimonio Bibliografico
Prepara lista de desiderata de material
documental. Coordinador de Fomento al
Libro y la Lectura
2 Selecciona libros y material documental. Jefe de Patrimonio Bibliografico
7 Listado de materiales
Técnico en Catalogacion, Seleccién de seleccionados
Inventarios y Procesos Técnicos Material
Jefe de Servicios Bibliotecarios
3 Proveedor o Donante
Contacto con proveedor o donante de material Distribuye
documental. Jefe de Patrimonio Bibliografico el material
documental
Coordinador de Fomento al
Libro y la Lectura
4 Adgquisicién por compra y/o donacién de libros y | Jefe de Patrimonio Bibliografico
demas material documental (diccionarios, CDs, Adquisicion de libros y
juegos de mesa, etc.) Técnico en Catalogacidn, material documental
Inventarios y Procesos Técnicos
L Jefe de Patrimonio Bibliografico
Registro de libros y demas material documental f Listado de control de
adquirido de las diferentes colecciones. Técnico en Catalogacion, Llstado‘de adquisiciones
Inventarios y Procesos Técnicos material
documental
6 Jefe de Patrimonio Bibliografico
Prepara libros y material documental para su
proceso técnico y catalografico. Verifica Listado
vs items
7
Realiza procesos fisicos al libro y demas material
documental. Técnico en Catalogacion, Sellado, etiquetado,
Inventarios y Procesos Técnicos alarmas magneticas
8 Técnico en Catalogacion,
Inventarios y Procesos Técnicos
Cataloga y clasifica el libro y demas material
documental. Registro en Koha
9 »
ContinGa con el procedimiento en la siguiente | Jefe de Patrimonio Bibliografico
| pagina.
"UGL
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Nombre del Proceso: Patrimonio Bibliogréfico
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/88.0/4-1/2023
Nombre del Procedimlento Catalogacmn de Procesos Técnicos e Inventarios

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/88.0/4.1-1/2023

ACI'IVIDADES Y DIAGR.AMA DE FLUJO

'ACTIVIDADES

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

f‘i‘[’}- " Responsable Flujograma ~ [ Producto Verificable.
Contintia con el procedimiento que viene de la Jefe de Patrimonio Bibliografico
pagina anterior.
11 . 2 i ) 3 :
Coordina la calidad de los registros calcograficos. Jefe de Patrimonio Bibliogréfico Rews? glestonaipEnts
registros en Koha
12
1 o P sponibi en estanteria material documental a las
05 usuarios. Jefe de Piso para su uso salas de la biblioteca.
Jefe de Patrimonio Bibliogréfico
Una vez que el material documental esté integrado Catalogado y
13 en las salas, se planea y realiza periédicamente un Jefe de Piso procesado se
inventario de toda la coleccién de la biblioteca. A
Jefe de Servicios Bibliotecarios
14 Registra y captura codigos de barra del material Técnico en Catalogacion,
documental de las salas de la biblioteca. Inventarios y Procesos Técnicos Relacién de Listado de cédigos de
codigos por salas material documental de salas
Técnico bibliotecario e de la biblioteca
de la biblioteca
Jefe de Patrimonio Bibliogréfico Listado general de material
Almacena los documental de la biblioteca.
15 | Ordena los coédigos de barra del material codigos de
documental en archivo de Excel. barra en Excel
16 Reporte de inventario de
; 7 Proveedor de Sistema de material documental desde
Verifica los codigos de barra de Excel vs catdlogo SiitenEtssin e ot Proceso de xak
Koha. utomatizacién de Biblioteca verificacién [Excel vs a.
2 I s Koha)
Jefe de Patrimonio Bibliografico
17 Elabora acta de inventario. Documento descriptivo de
Jefe de Patrimonio Bibliografico Descripcion Inventario
de
Jefe de Servicios Bibliotecarios inventario
28
. - Jefe de Patrimonio Bibliografico
Termina el procedimiento.
L—
36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'uGL
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Vil. DOCUMENTOS UTILIZADOS

1.- Catalogos de librerias, editoriales y bibliotecas

2.- Formato MARC

3.- Listas de encabezamientos de materia

4.- Reglas de Catalogacion Angloamericanas

5.- Informes de sistema integrado de gestion de biblioteca
6.- Actas de inventario

7.- El ordenamiento y el cuidado del acervo [Manual DGB].
8.- Libros sin proceso técnico [Manual DGB]

9.- Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato
10.- Ley General de Bibliotecas

11.- Ley de Fomento para la Lecturay el Libro

12.- Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Guanajuato
13.- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato
14.- Lineamientos de Etica del Instituto Estatal de la Cultura
15.- Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Vinculacién Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023
Nombre del Procedimiento: Enlace e Informacién

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: l X | Soporte:

Objetivo:

Sistematizar la informacién de los acervos y servicios bibliotecarios a través del enlace

con la Red Estatal de Bibliotecas Publicas de Guanajuato.

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.1-1/2023

Proveedores:

Red Estatal de Bibliotecas Publicas
Secretaria de Educacién Publica

Secretaria de Educacién de Guanajuato
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Clientes:

Bibliotecas publicas del estado de Guanajuato
Usuarios de las bibliotecas

Alcance:

Se organiza la informacion desde el registro basico de control de
usuarios de las bibliotecas, hasta la descripcion de sus colecciones y
uso de las mismas de manera integrada en un formato de
concentracion de datos.

Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Anual, durante todo el afio.

Indicadores:

Concentrado mensual de estadisticas de las 192 bibliotecas publicas
del estado de Guanajuato, DGB.
Concentrado anual de estadisticas de bibliotecas 912.11, SEP.

Puntos Criticos de Exito:

Rotacion frecuente de personal que atienden las bibliotecas.
Fallas de equipos de cémputo Y conectividad a la red de Internet.

Normatividad a la que esta sujeto:

Ley General de Bibliotecas.
Ley de Fomento para la Lecturay el Libro.
Reglamento de los Servicios Bibliotecarios

Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura del Estado de Guanajuato

Instituto Estatal de la Cultura, Calle

jén la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Nombre del Proceso: Vinculacion Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023
Nombre del Procedimiento: Enlace e Informacién

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.1-1/2023

Responsabilidades:

Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura

Suministrar papeleria necesaria y tinta para impresora.
Facilitar los mecanismos de medios de transporte para realizar visitas
de supervision de las bibliotecas publicas.

Jefe del Departamento de Vinculacién Municipal

Supervisa y valida que los puntos aqui reflejados se cumplan con
apego a este documento.

Controla la calendarizacién de las actividades y las visitas a los recintos
bibliotecarios.

Tutor/a de la Red de Bibliotecas

Responsable de supervisar el funcionamiento y desarrollo de
actividades de promocién y difusion de la lectura por parte de la Red
Estatal de Bibliotecas.

Responsables de las bibliotecas publicas

Responsable de entregar en tiempo y forma los documentos
solicitados comprobatorios de las actividades de promocién y difusién
de la lectura.

Atencion adecuada y oportuna a las visitas de supervision.

Definiciones:

Concentrado de Estadistica mensual.: Al inicio de afio la Direccion
General de Bibliotecas de la Red. Envia el concentrado mensual que se
llenan cada mes

Bibliotecario:
Persona que labora en la biblioteca publica.

Fomento a la lectura:
Propiciar en los usuarios de las bibliotecas publicas el gusto y placer por la
lectura.

Supervisiones a bibliotecas:
Consiste en visitar los recintos bibliotecarios para valorar su buen
funcionamiento.

Vinculacién municipal:

Enlace de la Direccién General de Bibliotecas con las bibliotecas publicas
del estado de Guanajuato a través de la Coordinacién de Fomento al Libro
y la Lectura.

Insumos:

e Impresiones con los requisitos para el servicio de
préstamo.

e  Solicitudes de tramite del servicio de préstamo.

e Archivo electrénico.

e Sistema Koha Staff.

e  Correo electronico.

e Servicio Telefénico.

Resultados:

Mejores servicios en los recintos bibliotecarios

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. "'UGL
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Nombre del Proceso: Vinculacién Municipal

Clave: 1EC.DVDC/CFLL.D/79.D/5-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.O/79.0/5.1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Enlace e Informacion

i : "AC’I’IVIDADESYDIAGRAMA DEFLUIO S R e

No. e ACTIVIDADES | Responsable | - Flujograma = | -'Prdducto\reriﬁcaﬁle‘-

Coordinador de Fomento al -
Libro y la Lectura

Recepcion de formatos de concentrados de

informacion Jefe de Vinculacion
Municipal
Jefe de Vinculacion
Revisién de formatos de concentracion de datos Municipal Revisa formatos
2 | estadisticos de bibliotecas. Formatos de concentracion de
Responsable de la Unidad datos en version electrénica
de Enlace e Informacion
Envio de formatos para llenar a las bibliotecas
Gblicas del estado de Guanajuato. En 10 de
3 P ) Responsable de la Unidad formatos

de Enlace e Informacion

Formatos llenos de concentracién
de datos en versién electrénica

Compilar formatos de las bibliotecas publicas del

| z
4 estado de Guanajuato. Responsable de 1a Unidad

de Enlace e Informacion Recibe formatos

Reenvio de formatos llenos de concentracién de
datos a DGB, Direccién de Vinculacion y Desarrollo Responsable de la Unidad Reenvio.de
5 Cultural Municipal y BCEG. de Enlace e Informacién formatos

Direccion de Vinculacién y
Desarrollo Cultural
Municipal Valida la informacion de
formatos

6 Valida la informacion estadistica de las bibliotecas | Coordinacion de Fomento al
publicas de Guanajuato. Libro y la Lectura

Jefe de Vinculacién

Municipal
Sistematizar la informacion de los formatos de e Expedientes impresos de
concentracion llenos. Responsable de la Unidad : ; formatos de concentracién de
7 de Enlace e Informacion informacion de informacién estadistica de las

formatos bibliotecas.

I

I Jefe de Vinculacién
8 Termina el procedimiento Municipal

L

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

VIl. DOCUMENTOS DE APOYO

1.- La estadistica de los servicios bibliotecarios [Manual]
2.- Glosario de términos: bibliotecas

3.- Anuario estadistico INEGI

4.- La estadistica de los servicios bibliotecarios (Manual)
5.- Indicadores para bibliotecas publicas

Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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"DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO Py

Nombre del Proceso: Vinculacién Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023 Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Asistencia de Procesos Bibliogréaficos
Sustantivo: | ‘ Soporte: | X
Objetivo:
Supervisar el buen funcionamiento y desarrollo de las bibliotecas Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.2-1/2023
publicas de la Red Estatal.
Proveedores: Clientes:
Dire_ccién General de Bibliotecas. Red Estatal de Bibliotecas Publicas del estado de Guanajuato.
Instituto Estatal de la Cultura del estado de Guanajuato. Usuarios de las bibliotecas puablicas.
Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura.
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Revision del buen funcionamiento Y desarrollo de
bibliotecas Durante todo el afio
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Supervisiones realizadas a las bibliotecas publicas. Cierre parcial de la biblioteca al momento de realizar la visita.
Escenarios desfavorables hacia el reconocimiento de la labor bibliotecaria.
Rotacion frecuente del personal bibliotecario.

Normatividad a la que esta sujeto:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6 y 16

- LeyFederal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental, capitulo IV

- Ley de Proteccion de Datos personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato, articulos 6 fraccion |y 16

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el estado de Guanajuato, articulos 1, 2, 3, 13, 14, 15,16, 17,
18, 19, 26, 35, 36, 37, 42,62, 69, 70, 71, 72, 96,97, 117, 119

- Ley Estatalde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, articulos 25, 76, 77

- Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, capitulo VI, articulo 20

. Articulos del 14 al 18 de los Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal de Guanajuato. J

Teléfono 01 4731022700. 'UGL

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto,
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e " DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Vinculacién Municipal

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Asistencia de Procesos Bibliogréficos
Responsabilidades: Definiciones:

Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura

Suministrar papeleria necesaria y tinta para impresora. Biblioteca publica:
Facilitar los mecanismos de medios de transporte para realizar visitas Espacio accesible a todo publico que garantiza el acceso gratuito a la
de supervision de las bibliotecas publicas. lectura, a la informacién y al conocimiento.
Bibliotecario:
Jefe del Departamento de Vinculacién Municipal Persona que labora en la biblioteca publica.
Supervisa y valida que los puntos aqui reflejados se cumplan con Supervisiones a bibliotecas:
apego a este documento. Consiste en visitar los recintos bibliotecarios para valorar su buen

Controla la calendarizacién de las actividades y las visitas a los recintos | funcionamiento.

bibliotecarios.
Vinculacién municipal:

Tutor/a de la Red de Bibliotecas Enlace de la Direccién General de Bibliotecas con las bibliotecas
ptiblicas del estado de Guanajuato a través de la Coordinacién de

Responsable de supervisar el funcionamiento de las Bibliotecas de la Fomento al Libro y la Lectura.

Red.

Responsables de las bibliotecas publicas

Responsable del buen funcionamiento y atencién adecuada a visitas
de supervision.
Insumos:

Resultados:
e Impresiones con los requisitos para el servicio de Mejores servicios en los recintos bibliotecarios.
préstamo.

o Solicitudes de tramite del servicio de préstamo.
e  Archivo electrénico.

e Sistema Koha Staff.

e  Correo electrdnico.

e Servicio Telefénico. J

j 2 2700. 'UGL
|nstituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 473102
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Nombre del Proceso: Vinculacién Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Asmtencna de Procesos Blbhograﬁcos
~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES : "Responsable |~ Flujograma ‘Producto Verificabl
Jefe de Vinculacién
Deteccién de necesidades de las Municipal Correos y_petlctones oficiales de solicitud
1 bibliotecas publicas de necesidades de los encargados de las
Tutor de la Red de bibliotecas publicas.
Bibliotecas
Visitas de supervision a las bibliotecas | Tutor de la Red de JEtala bRl ; :
2 o " Formato de diagnéstico
publicas. Bibliotecas
e e faadd Aplica el
utor de la Red de Sk e
\cacid iaendsti diagnastico
3 Aplicacién del formato de diagndstico. Bibliotecas B
4 Ze e;ttr'ega | ;F:)T'lat der! fzr;na::) ‘:: Tutor de la Red de Acuerda de
iagnéstico al biblioteca I.O en turno y Bibliotecas A
acuerdan las tareas a realizar.
Tutor de la Red de
Elaboracién de oficio con las necesidades Bibliotecas Eiab.ora oficio de .
5 | detectadasy tareas a realizar por parte de o B necesidades y tareas Oficio impreso
las autoridades y personal bibliotecario. lefege |'n_cu acion
Municipal
Tutor de la Red de
Bibliotecas
S i | oficio escaneado a los Responsables de b f'n'wa
B e envia e icio ot oficio
responsables de las bibliotecas publicas las b',bl;_(’tecas
con copia a los bibliotecarios por correo publicas
electrénico.
Bibliotecario
Continua con el procedimiento en la | TutordelaRedde
z siguiente pagina. Bibliotecas
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: Vinculacién Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023 Clave: |EC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Aswtenma de Procesos Bibliograficos

: A CTIVIDADESYDIAGRAMADE Fu.uo e e e R
No. ' : 'AC‘I’IVIDADES e " Responsable | Flujograma . | = Producto Verificable

Tutor de la Red de
8 ContinGia con el procedimiento de la Bibliotecas
pagina anterior.

Tutor de la Red de
Bibliotecas

Responsables de Seguimiento de
9 las bibliotecas necesidades

publicas
Dar seguimiento a la atencién de las
necesidades y tareas encomendadas. Bibliotecario

Tutor de la Red de

Bibliotecas Integrar

evidencia
Responsables de . )
e Documento de evidencias

10 las bibliotecas
publicas
Entrega de expedientes de evidencias de ) )
resultados de trabajo y actividades. Bibliotecario

Jefe de Vinculacion

Municipal
11 | Termino del proceso Fibardeta Redde
Bibliotecas
/
j I'UGL
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: Vinculacién Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023

Clave: |EC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.2-1/2023

Nombre del Procedlmlento Asistencia de Procesos Bibliogréficos

ACT IVI DADES Y. DIAGRAMA DE FLUJO

Producto Verificable

Termina el procedimiento

Jefe de Vinculacion
Municipal

No. ACT IVIDADES " Responsable
Coordmador de Fomento al
” Libro y la Lectura
1 Recepcion de formatos de concentrados de y
informackn Jefe de Vinculacién
Municipal
Jefe de Vinculacion
Revision de formatos de concentracién de datos Municipal Revisa formatos
2 | estadisticos de bibliotecas. Formatos de concentracién de
Responsable de la Unidad datos en versién electrénica
de Enlace e Informacion
Envio de formatos para llenar a las bibliotecas
Ublicas del estado de Guanajuato. ) En jode
3 P ) Responsable de la Unidad it
de Enlace e Informacion
Compilar formatos de las bibliotecas publicas del : Formatos llenos de concentracion
4 estado de Guanajuato Responsable de la Unidad i de datos en version electrénica
Ll de Enlace e Informacién Recibe formatos
Reenvio de formatos llenos de concentracion de
datos a DGB, Direccién de Vinculacion y Desarrollo Responsable de la Unidad REenvio-dE
5 Cultural Municipal y BCEG. de Enlace e Informacién formatos
Direccién de Vinculacién y
Desarrollo Cultural
Municipal Valida la informacion de
formatos
6 Valida la informacién estadistica de las bibliotecas Coordinacién de Fomento al
piblicas de Guanajuato. Libro y la Lectura
Jefe de Vinculacién
Municipal
Sistematizar la informacion de los formatos de Expedientes impresos ded
concentracién llenos. Responsable de la Unidad Sistematizar informacion formatos de concentracion de
7 de Enlace e Informacién de oficios informacién estadistica de las
bibliotecas.

TERMINA

]

\nstituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona

Centro, 36000, Guanajuato, Gto,

5

Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Grandeza de México

VIl. DOCUMENTOS DE APOYO

1.- La estadistica de los servicios bibliotecarios [Manual]
2.- Glosario de términos: bibliotecas

3.- Anuario estadistico INEGI

4.- La estadistica de los servicios bibliotecarios (Manual)
5.- Indicadores para bibliotecas publicas

Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Vinculacién Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023
Nombre del Procedimiento: Tutores de la Red De Bibliotecas

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: | x | soporte:

Objetivo:

Supervisar el buen funcionamiento y desarrollo de programas de
promocién y difusion de la lectura de las bibliotecas publicas de la Red
Estatal.

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.3-1/2023

Proveedores:

Direccién General de Bibliotecas.

Instituto Estatal de la Cultura del estado de Guanajuato.
Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura.

Clientes:
Red Estatal de Bibliotecas Publicas del estado de Guanajuato.
Usuarios de las bibliotecas publicas.

Alcance:

Se gestiona desde la revision de las actividades hasta el buen
funcionamiento y desarrollo de los programas de fomento a la lectura.

Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Durante todo el afio

Indicadores:

Supervisiones realizadas a las bibliotecas publicas.

Puntos Criticos de Exito:

Cierre parcial de la biblioteca al momento de realizar la visita.

Actividades de promocién y difusion de la lectura realizadas en las Escenarios desfavorables hacia el reconocimiento de la labor
bibliotecas publicas. bibliotecaria.

Rotacién frecuente del personal bibliotecario.
Normatividad a la que esta sujeto:
Ley General de Bibliotecas.
Reglamento de los servicios bibliotecarios.
Ley de Fomento para la lectura y el libro.
Reglamento interior del Instituto Estatal de la Cultura del Estado de Guanajuato.

I'UGL

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: Vinculacion Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023
Nombre del Procedimiento: Tutores de la Red De Bibliotecas

Clave: |IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.3-1/2023

Responsabilidades:
Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura

Suministrar papeleria necesaria y tinta para impresora.
Facilitar los mecanismos de medios de transporte para realizar visitas
de supervisién de las bibliotecas publicas.

Jefe del Departamento de Vinculacién Municipal

Supervisa y valida que los puntos aqui reflejados se cumplan con
apego a este documento.

Controla la calendarizacion de las actividades y las visitas a los recintos
bibliotecarios.

Tutor/a de la Red de Bibliotecas

Responsable de supervisar el funcionamiento y desarrollo de
actividades de promocién y difusién de la lectura por parte de la Red
Estatal de Bibliotecas.

Responsables de las bibliotecas publicas

Responsable de entregar en tiempo y forma los documentos
solicitados comprobatorios de las actividades de promocién y difusion
de la lectura.

Atencién adecuada y oportuna a las visitas de supervisién.

Definiciones:

Biblioteca publica:
Espacio accesible a todo publico que garantiza el acceso gratuito a la
lectura, a la informacién y al conocimiento.

Bibliotecario:
Persona que labora en la biblioteca publica.

Fomento a la lectura:
Propiciar en los usuarios de las bibliotecas publicas el gusto y placer por la
lectura.

Supervisiones a bibliotecas:
Consiste en visitar los recintos bibliotecarios para valorar su buen
funcionamiento.

Vinculacién municipal:

Enlace de la Direccién General de Bibliotecas con las bibliotecas publicas
del estado de Guanajuato a través de la Coordinacién de Fomento al Libro
y la Lectura.

Insumos:

Papeleria
Medio de transporte

Resultados:

Calidad en las actividades de promocién y difusién de fomento a la
lectura.
Mejores servicios en los recintos bibliotecarios.

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: Vinculacion Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023
Nombre del Procedimiento: Tutores de la Red De Bibliotecas

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.3-/2023

ACTIVIDADES

~ ' ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

Producto Verificable

No.  Responsable _ Flujograma
Jefe de Vinculacién
Deteccién de necesidades de funcionamiento y Municipal Correos y peticiones oficiales de solicitud
1 desarrollo de actividades de promocién y difusion de necesidades de los encargados de las
de la lectura. Tutor de la Red de bibliotecas publicas.
Bibliotecas
Recepcion de
i i . Tutor de | e L
2 Visita de supervision a las bibliotecas publicas. W o. A 4 Redc documentacidn Formato de diagnéstico
Bibliotecas
Aplica el
: : Tutor de la Red de st AR
3 | Aplicacién del formato de diagnéstico. i diagnostico para
Ll proceder
4 zz.eblf:ntrega_ copn: del formato :3 dlalgnt?tsat::: al Tutor de la Red de =t
i I!otecarn:) en turno y se acuerdan las s a Bibliotecas SR
realledr. a realizar
Tutor de la Red de
Elaboracion de oficio con las necesidades Bibliotecas Elab-ora oficio de o
5 | detectadas y tareas a realizar por parte de las e Wincuiadil necesidades y tareas Oficio impreso
autoridades y personal bibliotecario. el de Vincuiacion
Municipal
Tutor de la Red de
Bibliotecas
Responsables de se f“"'a
6 - oficio
Se envia el oficio escaneado a los responsables de las bl’bh-otecas
las bibliotecas publicas con copia a los publicas
bibliotecarios por correo electrénico.
Bibliotecario
- Continta con el procedimiento en la siguiente Tutor de la Red de
pagina. Bibliotecas

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: Vinculacién Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023
Nombre del Procedimiento: Operativo

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: I ] Soporte: | x

Objetivo:
Valorar el buen funcionamiento y desarrollo de las bibliotecas publicas
de la Red Estatal.

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.4-1/2023

Proveedores:

Direccién General de Bibliotecas.

Instituto Estatal de la Cultura del estado de Guanajuato.
Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura.
Autoridades municipales correspondientes.

Clientes:
Red Estatal de Bibliotecas Publicas del estado de Guanajuato.
Usuarios de las bibliotecas publicas.

Alcance:
Registro del funcionamiento y seguimiento de necesidades de
bibliotecas

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Durante todo el afio

Indicadores:
Supervisiones realizadas a las bibliotecas publicas.

Puntos Criticos de Exito:

Falta de apoyo y recursos de autoridades municipales
correspondientes.

Cierre parcial de la biblioteca al momento de realizar la visita.
Escenarios desfavorables hacia el reconocimiento de la
bibliotecaria.

Rotacién frecuente del personal bibliotecario.

labor

Normatividad a la que estd sujeto:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6y 16

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, capitulo IV

- Leyde Proteccién de Datos Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato, articulos 6 fraccién 1y 16
- Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el estado de Guanajuato, articulos 1, 2, 3, 13, 14, 15,16, 17,

18, 19, 26, 35, 36, 37, 42, 62, 69, 70, 71, 72, 96, 97, 117, 119

- Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, articulos 25, 76, 77
- Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, capitulo VII, articulo 20
- Articulos del 14 al 18 de los Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal de Guanajuato.

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: Vinculacién Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023
Nombre del Procedimiento: Operativo

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.4-1/2023

Responsabilidades:
Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura
Suministrar papeleria necesaria y tinta para impresora.

Facilitar los mecanismos de medios de transporte para realizar visitas
de supervisién de las bibliotecas publicas.

Jefe del Departamento de Vinculacién Municipal

Supervisa y valida que los puntos aqui reflejados se cumplan con
apego a este documento.

Controla la calendarizacion de las actividades y las visitas a los recintos
bibliotecarios.

Tutor/a de la Red de Bibliotecas

Responsable de supervisar el funcionamiento de las Bibliotecas de la
Red.

Responsables de las bibliotecas publicas

Responsable del buen funcionamiento y atencién adecuada a visitas
de supervision.

Autoridades municipales correspondientes
Responsable de atencién a necesidades y requerimientos dela
biblioteca publica

Definiciones:

Biblioteca publica:
Espacio accesible a todo publico que garantiza el acceso gratuito a la
lectura, a la informacidn y al conocimiento.

Bibliotecario:
Persona que labora en la biblioteca publica.

Supervisiones a bibliotecas:
Consiste en visitar los recintos bibliotecarios para valorar su buen
funcionamiento.

Vinculacién municipal:

Enlace de la Direccién General de Bibliotecas con las bibliotecas
publicas del estado de Guanajuato a través de la Coordinacién de
Fomento al Libro y la Lectura.

Insumos:

e Impresiones con los requisitos para el servicio de
préstamo.

Solicitudes de trémite del servicio de préstamo.
Archivo electrénico.

Sistema Koha Staff.

Correo electronico.

Servicio Telefénico.

Resultados:

Mejores servicios en los recintos bibliotecarios.
Mejores Instalaciones.

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: Vinculacion Municipal
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.4-1/2023
Nombre del Procedimiento: Operativo

__ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
_ Responsable | Flujograma

" Producto Verificable

No. b _ACTIVIDADES

Jefe de Vinculacién

Municipal Correos y peticiones oficiales de solicitud de

Deteccidn de necesidades de las

1 o necesidades de los encargados de las
P Tutor de la Red de bibliotecas publicas.
Bibliotecas
Visitas de supervisién a las bibliotecas | Tutor de la Red de it la DIblo L8 . .
2 Formato de diagndstico

publicas. Bibliotecas

Aplica el

Tutor de la Red de diagnostico

3 Aplicacién del formato de diagnastico.

Bibliotecas
R R R T
iagnostico al bibliote urno y Bibliotecas T

acuerdan las tareas a realizar.

Tutor de la Red de
Bibliotecas Elabora oficio de
necesidades y tareas Oficio impreso

Elaboracién de oficio con las necesidades
5 detectadas y tareas a realizar por parte de

Jas autoridades y personal bibliotecario. Jefe de Vinculacidn

Municipal

Tutor de la Red de

Bibliotecas
Autoridades pEENY
municipales oficio
g . - responsables de
Sse envia el oficio escaneado a los o
responsables de las bibliotecas publicas blbllo?ecas
con copia a los bibliotecarios por correo publicas
electrénico.
Bibliotecario
7 Continua con el procedimiento en la | Tutor delaRed de
siguiente pagina. Bibliotecas

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Nombre del Proceso: Vinculacién Municipal

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/79.0/5.4-1/2023
Nombre del Procedimiento: Operativo

: o ~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUIO SRR e
No. _ ACTIVIDADES " | Responsable |  Flujograma | ProductoVerificable

Tutor de la Red de 1
8 Continda con el procedimiento de la Bibliotecas
pagina anterior. |
Tutor de la Red de
Bibliotecas

9 Autoridades Seguimiento de
necesidades

Dar seguimiento a la atencién de las
necesidades y tareas encomendadas. Bibliotecario

Tutor de la Red de

Bibliotecas Integrar
I . . Autoridades eyidenclas .
10 | Entrega de expedientes de evidencias de municipales Documento de evidencias

resultados de trabajo y actividades.
responsables

Bibliotecario

Jefe de Vinculacion
Municipal

11 Termino del proceso Tiitar de i Red de
Bibliotecas

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 200 de 234
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO : :

Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Piso. =
Sustantivo: | ] Soporte: X

Objetivo:
Establecer un procedimiento que supervise la ejecucién de las | Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.1-1/2023
actividades del técnico bibliotecario.
Proveedores: Clientes:

- BCEG - Técnicos Bibliotecarios
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende desde la planeacion de las Trimestral

actividades hasta la retroalimentacién de la misma.
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Actividades disefiadas X 100 = Porcentaje de act. implementadas Demora en las entregas de las actividades disefiadas.
Actividades realizadas Cambio de metas con poca anticipacion.

Normatividad a la que esta sujeto:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Capitulo IV, Titulo Cuarto, art. 108, 109, 110

- Ley General de Responsabilidades Administrativas Capitulo | art. 1, 2, 4 Capitulo Il art. 6, 7

- Ley General de Bibliotecas Capitulo VIIl art. 29, 30

- Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas Capitulo Il art. 3
- Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal de Guanajuato

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

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 201 de 234

Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Piso.

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.1-1/2023

Responsabilidades:

Coordinacion de Fomento al Libro y la Lectura:

Observar estricto apego a las politicas para los servicios ofertados.
Jefe (a) servicios bibliotecarios:

Debera observar estricto apego a las politicas para los tramites y
servicios, y a su vez, estard en contacto con el jefe de Piso para
resoluciones de situaciones que pudieran estar fuera de los

Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal.

Jefe (a) de piso:
Verificar que se lleve a cabo la planeacién pactada.

Técnico Bibliotecario:

Es responsable de disefiar y ejecutar las actividades para otorgar el
servicio solicitado.

Definiciones:

BCEG:

Biblioteca Central Estatal de Guanajuato.

Insumos:

e  Equipo de cémputo e impresora.
e  Formatos fisicos y electrdnicos.
e Internet.

Resultados:

Programa de actividades
Controles de supervision

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Piso.
e ~ ACTIVIDADESYDIAGRAMADEFLUIO

No. || ~ ACTIVIDADES | Responsable | Flujograma - | Producto Verificable

Jefe de Servicios

1 Solicita plan de trabajo Bibliotecarios

Pide disefio de actividades a los técnicos pide diserio de

i ctividades
2 bibliotecarios Befe dei Plaa il

Diserio de
3 Disefia actividades Técnico Bibliotecario actividades ]
- T . Entrega c D o
4 Entrega actividades Técnico Bibliotecario actividades arta Descriptiva
Revisa
5 o . Actividades
5 Revisa actividades Jefe de Piso
Documento de
6 Valida actividades Jefe de Piso SE0 Retroalimentacién
gaae NO
Sl
Disefia plan de
7 Disefia plan de trabajo Jefe de Piso trabajo Plan de Trabajo
8 Entrega plan de trabajo Jefe de Piso

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

VIl. DOCUMENTOS UTILIZADOS

1.- Carta descriptiva
2.- Plan de trabajo
3.- Documento de retroalimentacion

Instituto-Estatal-de-la-Cultura{ “' Biblioteca Central
-, BaaN\V2a Estatal Wigberto
Biblioteca-Central-Estatal-“Wigberto-Jiménez-Moreno™{ N Jiménez Moreno

Formato-de-carta-descriptiva.y

1
Nombre-de-la-Actividad: Tocho-banderai Tematica:-Las'-mujeres-en-los: Responsable:-Elizabeth-Estrada- Lugar:-Gestién-de-la-Informaciénd -4
deportest Martinezi 1
H
Numero-de-participantes:-25H Dirigido-a:-Adolescentesy Auxiliar:# Duracién:Total::H b
1 - 1 H
H
e et - seor vee ]

Objetivo-General:-Presentar-a-los-participa ntes-bibliografia-con-temética-deportiva.l

Observaciones:-q|

Actlvldld-on-ln-quuvse-hl:o-rnoncién-dn-lu-qu.-u-cl-lochn-dc-bandora-o-_F_Lng-Footb-ll,-cnfodndono:-cn-Dlnnu-Floru-qulnn-e:-unu-de-In-mhajadorls-do-la-NFL-cn-

esta-disciplina,-una-de-las-jugad mas-rep en-estos tos. 9

1

1
1
1
]

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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| Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 204 de 234
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO T e

Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Técnicos bibliotecarios

Clave: |IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2-1/2023

Nombre del Sub-procedimiento: Tramite presencial del cédigo para el préstamo
externo de libros.

Objetivo:

Sustantivo: Soporte: X

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para recabar datos
fidedignos de los usuarios que quieran solicitar el servicio de préstamo de libros a domicilio
de manera presencial.

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.1-1/2023

Proveedores: Clientes:
- Direccion General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura - Ciudadanos de cualquier punto del Estado de Guanajuato;
del Gobierno Federal. - Alumnos de las Escuelas, Institutos y Universidades

- Donaciones Esporadicas de Coleccionistas de Libros.
- Adquisiciones mediante el presupuesto de Egresos del IEC.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Este procedimiento comprende desde la demanda de informacion, 1 dia habil
hasta la solicitud en orden para tramitar el servicio.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Solicitudes Hechas X 100 = Porcentaje de Solicitudes para tramite Demora en las indagaciones de la informacion fidedigna proporcionada
Solicitudes para tramite por los interesados; No disponer del volumen de tipo de libro requerido

por el interesado; Fallas en los equipos para la consulta del material
bibliografico existente en la Biblioteca y para la generacién de las
solicitudes para préstamo.

Normatividad a la que esta sujeto:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6y 16

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, capitulo IV

- Ley de Proteccién de Datos Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato, articulos 6 fraccion ly 16

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el estado de Guanajuato, articulos 1, 2, 3, 13, 14, 15,16,
17, 18, 19, 26, 35, 36, 37, 42, 62, 69, 70, 71, 72, 96, 97, 117, 119

- Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, articulos 25, 76, 77

- Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, capitulo VII, articulo 20

- Articulos del 14 al 18 de los Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal de Guanajuato.

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

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 205 de 234

Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023

Nombre del Procedimiento: Técnicos bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2-1/2023

Nombre del Sub-procedimiento: Tramite presencial del cédigo para el préstamo externo de

libros.

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.1-1/2023

Responsabilidades:

Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura:
Suministrar la papeleria e insumos necesarios.
Jefe (a) del Médulo de Circulacién:

Observar estricto apego a las politicas para los tramites y servicios, asi
como realizar y otorgar el servicio solicitado.

Técnico Bibliotecario:

Es responsable de realizar y otorgar el servicio solicitado.

Usuario Solicitante:

Es responsable de entregar de manera completa la informacién
fidedigna en la solicitud del servicio y mantener en buen estado los
libros que le son prestados.

Responsable de los Servicios Bibliotecarios:

Debera observar estricto apego a las politicas para los tramites y
servicios, y a su vez, estard en contacto con el jefe del Mddulo de

Circulacién para resoluciones de situaciones que pudieran estar fuera
de los Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal.

Definiciones:

DVDCM:
Direccién de Vinculacién y Desarrollo Cultural Municipal

CFLL:
Coordinacion de Fomento al Libro y la Lectura

Médulo de Circulacién:
Lugar donde se realizan los tramites para el préstamo del servicio a
domicilio.

BOOK CHECK:
Aparato para magnetizar o desmagnetizar las alarmas de los libros.

Insumos:

e Impresiones con los requisitos para el servicio de
préstamo.

Solicitudes de tramite del servicio de préstamo.
Archivo electrénico.

Sistema Koha Staff.

e  Correo electronico.

e  Servicio Telefénico.

Resultados:

Solicitud en orden y con los datos necesarios para poder corroborar
los datos via telefénica del usuario.

Servicio proporcionado con oportunidad y calidad.

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: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023
Nombre del Procedimiento: Técnicos bibliotecarios Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.1-1/2023
Clave: |IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2-1/2023

Nombre del Sub-procedimiento: Tramite presencial del c6digo para el préstamo externo de
libros.

el i St b ACTIVIDADES YDIAGRAMADEFLUIO =~ R R R TR
No. - ~ ACTIVIDADES B ~ Responsable e Flujograma = " Producto Verificable

Pregunta que se necesita para poder llevar los Usuario
libros a domicilio.

Entrega al usuario los requisitos y resuelve sus

L. e N Entrega de
2 dudas. Técnico Bibliotecario

Requisitos Requisitos

Verifica si cuenta con los requisitos en ese
momento o regresa después para llenar la

3 o Usuario Verifica
solicitud. e
Requisitos
Presenta los requisitos y llena la solicitud de s
4 préstamo para que empiece su trémite. Usuario solicitud Solicitud de Préstamo a Domicilio
Coteja los documentos con la informacién que se Cotejo de
5 llend en la solicitud. Técnico Bibliotecario Documentos Solicitud de Préstamo a Domicilio

Revisa que la solicitud este correcta, de lo
contrario le requiere al usuario corregir la
informacién que corresponda para proceder a la
6 firma de la solicitud.

¢Esta
Técnico Bibliotecario Correctala solicitud de Préstamo a Domicilio
Solicitud?

Firma la solicitud y le comenta al usuario que le Firma la
7 marcaré a su numero telefénico movil para la Técnico Bibliotecario solicitud Solicitud de Préstamo a Domicilio
verificacién de la informacién.

Realiza llamada telefdnica para con;oborar que la et e
i 6 iond ario e g — . ;
8 |nfnrr_nacmn gue prppormo €. ey S | Técnico Bibliotecario Telefonicas Control de Llamadas
fidedigna lo que ocurrird en ese momento o en un
periodo no mayor a 1 dia habil.
9 Contintia con el procedimiento en la siguiente | tacnieo Bibliotecario
pagina.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023
Nombre del Procedimiento: Técnicos bibliotecarios Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.1-1/2023
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2-1/2023

Nombre del Sub-procedimiento: Tramite presencial del codigo para el préstamo externo de
libros.

; . - TACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUIO. =
No. ~ ACTIVIDADES |  Responsable | = Flujograma | Producto Verificable

10 Continua con el procedimiento viene de la pagina

anterior. i gy s
Técnico Bibliotecario

Una vez revisado que todo se encuentra en reglay
resueltas las dudas que se puedan generar, le
11 comenta al usuario que todo se encuentra en Técnico Bibliotecario
orden y se procedera a proporcionarle el servicio.

Notificacion de
procedencia de
servicio solicitado.

Recibe la notificacién y se retira del lugar para y
12 poder generar sus gestiones de préstamo. Recepcion de
Usuario notificacion

Coloca la solicitud del servicio de préstamo a

Colocacion

13 domicilio en la charola de escritorio que tiene la desolicitid
Jeyands Sollcdes Nuevas” para el seguimiento | rycnico gibliotecario en bandeja Solicitud de Préstamo a Domicilio

correspondiente. Jutorizada

14 Archiva original de la solicitud en el expediente con

- Archiva
la serie documental especifica.

Original Expediente con Serie Documental

Técnico Bibliotecario Especifica

15 Termina con el procedimiento. Técnico Bibliotecario

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

1.- Solicitud de tramite de Préstamo a Domicilio

2.- Control de llamadas telefénicas
3.- Expediente Serie Documental de Archivo de Tramite.

de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700, I'UGL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2y G L

Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Técnicos bibliotecarios

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2-1/2023

Nombre del Sub-procedimiento: Tramite digital del cédigo para el préstamo externo de
libros.

Objetivo:

Sustantivo: Soporte: X

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para recabar datos | Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.2-1/2023
fidedignos de los usuarios que soliciten el servicio de manera digital.

Proveedores: Clientes:
- Direccién General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura - Ciudadanos de cualquier punto del Estado de Guanajuato;
del Gobierno Federal. - Alumnos de las Escuelas, Institutos y Universidades

- Donaciones Esporadicas de Coleccionistas de Libros.
- Adgquisiciones mediante el presupuesto de Egresos del IEC.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Este procedimiento comprende desde la demanda de informacion, 1 dia habil
hasta la solicitud en orden para tramitar el servicio.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Solicitudes Hechas X 100 = Porcentaje de Solicitudes para tramite Demora en las indagaciones de la informacidn fidedigna proporcionada
Solicitudes para tramite por los interesados; No disponer del volumen de tipo de libro requerido

por el interesado; Fallas en los equipos para la consulta del material
bibliografico existente en la Biblioteca y para la generacion de las
solicitudes para préstamo.

Normatividad a la que esta sujeto:

_ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6y 16

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, capitulo IV
Ley de Proteccién de Datos Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato, articulos 6 fraccién 1y 16

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el estado de Guanajuato, articulos 1, 2, 3, 13, 14, 15,16,
17, 18, 19, 26, 35, 36, 37, 42, 62, 69, 70, 71, 72, 96, 97, 117, 119

- Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica para el Estado de Guanajuato, articulos 25, 76, 77

- Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, capitulo VII, articulo 20
Articulos del 14 al 18 de los Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal de Guanajuato.

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

Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023
Nombre del Procedimiento: Técnicos bibliotecarios Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.2-1/2023
Clave: IEC.DVDC/CFLL.O/SQ.D/S.2—1/2023

Nombre del Sub-procedimiento: Tramite digital del cédigo para el préstamo externo de libros.
Responsabilidades: Definiciones:

Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura: BCEG:

Biblioteca Central Estatal de Guanajuato.
Suministrar la papeleria e insumos necesarios.
Médulo de Circulacién:

Jefe (a) del Médulo de Circulacién: Lugar donde se realizan los tramites para el servicio de préstamo a
domicilio.

Observar estricto apego a las politicas para los tramites y servicios, asi
como realizar y otorgar el servicio solicitado. Opac:

Catalogo de Acceso Publico en Linea (Online Public Acces Catalog).
Técnico Bibliotecario:

BDU:
Es responsable de realizar y otorgar el servicio solicitado. Base de datos de usuarios en el drive del correo del Médulo de
Circulacion
Usuario Solicitante:
Es responsable de entregar de manera completa la informacién
fidedigna en la solicitud del servicio y mantener en buen estado los
libros que le son prestados.
Responsable de los Servicios Bibliotecarios:
Debera observar estricto apego a las politicas para los tramites y
servicios, y a su vez, estard en contacto con el jefe del Médulo de
Circulacién para resoluciones de situaciones que pudieran estar fuera
de los Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal.
Insumos: Resultados:
e Impresiones con los requisitos para el servicio de préstamo Solicitud en orden y con los datos necesarios para poder corroborar
que incluya cédigo QR como enlace para el llenado de la los datos via telefdnica del usuario.
solicitud.

e  Requisitos en la pdgina de la Biblioteca para solicitar el Servicio proporcionado con oportunidad y Haace.

servicio préstamo a domicilio en modalidad digital.

e  Formulario de solicitudes en la pégina de la Biblioteca
para el trdmite del servicio de préstamo a domicilio.

e Lineamientos del servicio de préstamo a domicilio en la
pdgina de la Biblioteca.

e  Aviso de privacidad en la pdgina de la Biblioteca.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios | l |
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023
ombre del Procedimiento: Técnicos bibliotecarios Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.2-1/2023
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2-1/2023
Nombre del Sub-procedimiento: Tramite digital del c6digo para el préstamo externo de libros.
: ~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO R bl
No. : ACTIVIDADES s s Responsable | " Flujograma Producto Verificable
Entra a la pagina de la Biblioteca y Consulta Opac
1 requisitos para el tramite, lineamientos del Usuario
servicio y aviso de privacidad.
Llena la solicitud y anexa documentos
3 digitalizados en el enlace que tiene la leyenda ¢ Lle"?qo de -
“Usted puede registrarse aqui. Usuario solicitud Solicitud de Préstamo a Domicilio
Recibe y verifica los documentos y la informacion Cotejo de
3 quesellendenla solicitud. Técnico Bibliotecario documentos. Solicitud de Préstamo a Domicilio
Revisa que la solicitud este correctay completa, de
lo contrario le requiere al usuario corregir la
g " ¢Esta
4 informacién que corresponda. Técnico Bibliotecario Correcta la Solicitud de Préstamo a Domicilio
Solicitud?
Edita la solicitud en el sistema asignando el cédigo
de usuario correspondiente al trémite — . ; Edita solicitud Base de datos de la Biblioteca
5 Técnico Bibliotecario Sl sistema “Koha”
Envia correo electronico al usuario con los datos . o ; Envia correo Correo electrénico institucional del
& que se generaron de su registro. Ticstico BibHotrrarks electronico Médulo de Circulacion
Realiza llamadas telefénicas para corroborar que
la informacién que proporciond el usuario es Realiza llamadas
7 fidedigna (lo que ocurrird el mismo dia o en un Técnico Bibliotecario Telefonicas
periodo no mayora 1 dia habil) y comunicarle que
ya puede hacer uso del servicio.
. c:.:m_tinﬂa con el procedimiento en la siguiente | r. 0o pibliotecario
pagina.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro,
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Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: Técnicos bibliotecarios

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2-1/2023

Nombre del Sub-procedimiento: Tramite digital del cédigo para el préstamo externo de
libros.

5 ACI' IVIDADES Y DIAGRAMA DE F!.UIO
i _ Responsable ~ Flujograma

No. - ACTIVIDADES

9 Continua con el procedimiento viene de la pagina

ARIRLION: Técnico Bibliotecario

10

Registra la informacién del seguimiento de la

L Técnico Bibliotecario Registro de informacion Control de Llamadas BDU
11 Termina con el procedimiento. Técnico Bibliotecario

ondesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. uUGL
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Vil. DOCUMENTOS UTILIZADOS

1.-Formulario de solicitudes en Opac para el trdmite del préstamo de libros electrdnicos.
2. Lineamientos del servicio de préstamo a domicilio.

3. Aviso de privacidad.
4.- Control de llamadas telefénicas
5.- Expediente Serie Documental de Archivo de Tramite.

j : UGL
Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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T DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO i e o s R e N e )

Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Técnicos bibliotecarios

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2-1/2023

Nombre del Sub-procedimiento: Préstamo externo de libros.
Objetivo:

Sustantivo: Soporte: X

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para realizar el préstamo | Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.3-1/2023
externo de libros.

Proveedores: Clientes:
- Direccién General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura - Ciudadanos de cualquier punto del Estado de Guanajuato;
del Gobierno Federal. - Alumnos de las Escuelas, Institutos y Universidades

- Donaciones Esporadicas de Coleccionistas de Libros.
- Adquisiciones mediante el presupuesto de Egresos del IEC.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Este procedimiento comprende desde la entrega de libros por El mismo dia
parte del usuario al bibliotecario para obtener el registro del
préstamo externo, hasta la entrega de los mismos por parte del
bibliotecario al usuario con el préstamo realizado.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Libros prestados No disponer del volumen de tipo de libro requerido por el interesado;
Fallas en los equipos para la consulta del material bibliografico
existente en la Biblioteca y para la generacién de los registros del
préstamo.

Normatividad a la que esta sujeto:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6y 16

- Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, capitulo IV

- Ley de Proteccién de Datos Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato, articulos 6 fraccién |y 16

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el estado de Guanajuato, articulos 1, 2, 3, 13, 14, 15,16,
17, 18, 19, 26, 35, 36, 37, 42, 62, 69, 70,71, 72,96, 97, 117,119

- Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato, articulos 25, 76, 77

- Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, capitulo VII, articulo 20

- Articulos del 14 al 18 de los Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal de Guanajuato.

Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. ST S (e

Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023
Nombre del Procedimiento: Técnicos bibliotecarios Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.3-1/2023
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2-1/2023

Nombre del Sub-procedimiento: Préstamo externo de libros.

Responsabilidades: Definiciones:

Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura: BCEG:

Biblioteca Central Estatal de Guanajuato.
Suministrar la papeleria e insumos necesarios.
Médulo de Circulacién:

Jefe (a) del Médulo de Circulacidn: Lugar donde se realizan los tramites para el servicio de préstamo a
domicilio.

Observar estricto apego a las politicas para los tramites y servicios, asi
como realizar y otorgar el servicio solicitado. Book Check:

Aparato para magnetizar o desmagnetizar las alarmas de los libros.
Técnico Bibliotecario:

Sistema Koha Staff:
Es responsable de realizar y otorgar el servicio solicitado. Sistema integrado de gestion de la Biblioteca.
Usuario Solicitante:
Es responsable de entregar de manera completa la informacion
fidedigna en la solicitud del servicio y mantener en buen estado los
libros que le son prestados.
Responsable de los Servicios Bibliotecarios:
Debera observar estricto apego a las politicas para los tramites y
servicios, y a su vez, estarad en contacto con el jefe del Médulo de
Circulacién para resoluciones de situaciones que pudieran estar fuera
de los Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal.

Resultados:

Insumos:

e Internet Que el usuario se haya llevado en préstamo los libros.

¢ Sictema [Kalia St3f) & Servicio proporcionado con oportunidad y calidad.
e Sellos con leyendas de dafios

e BookCheck

Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. 'UGL
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Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023
Nombre del Procedimiento: Técnicos bibliotecarios Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2.3-1/2023
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.2-1/2023
Nombre del Sgb-procedimiento: Préstamo externo de libros.
. B R " ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO_ e
No. : : * ACTIVIDADES ~ | Responsable | Flujograma ~ Producto Verificable
1 Acude al Médulo de Circulacion para el registro del Usuario
préstamo.
Solicita al bibliotecario el préstamo externo de ; 7
2 | libros. Usuario Bide e prestany Solicitud de Préstamo a Domicilio
los libros
solicita al usuario su credencial de la BCEG o una A
identificacién oficial vigente con fotografia para O i B sty Sistema de la Biblioteca “Koha
3 " 4 Técnico Bibliotecario identificacion y pr
corroborar en sistema que se trata del titular de la reporte de dafios Sta
cuenta.
Realiza el registro del préstamo en el sistema
capturando el cédigo del libro. Esta accion se o Bibli : Registra el préstamo Sistema de la Biblioteca “Koha
4 repite de acuerdo a |a cantidad de libros que se Técnico Bibliotecario en el sistema Staff”
llevan.
pasa los libros por el “Book Check”, verificando Eo
i6n de salida de Desactiva alarma y
5 Gue: se: encucnire ?n la opci Técnico Bibliotecario entrega los libros
material, para desactivar la alarma.
Recibe los libros asi como el dato dfe la f.e.cha'de R
6 devolucién de los libros y también su identificacién Usgaio e
o credencial de la BCEG. informagion
_________——_____
Termina con el procedimiento.
7 Técnico Bibliotecario

j 5 'UGL
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VII. DOCUMENTOS UTILIZADOS

1. Registro digital en el Sistema de 1a Biblioteca “Koha Stafff”
1. Lineamientos del servicio de préstamo a domicilio.
2. Aviso de privacidad.

i ¢ "'JGL
Instituto Estatal dela Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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__ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Guardarropa

Sustantivo: [ [ soporte: | x

Objetivo:

Establecer un procedimiento que norme las actividades necesarias para el almacenamiento

seguro de las pertenencias de los usuarios que ingresan a la Biblioteca. Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/ 6.3-1/2023

Proveedores: Clientes:
- Direccién General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura - Ciudadanos de cualquier punto del Estado de Guanajuato;
del Gobierno Federal. - Alumnos de las Escuelas, Institutos ¥ Universidades

- Donaciones Esporadicas de Coleccionistas de Libros.
- Adquisiciones mediante el presupuesto de Egresos del IEC.,

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Este procedimiento comprende desde que el usuario ingresa a la El mismo dia
biblioteca y deja sus pertenencias en guardarropa hasta que se
retira y se las lleva.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Casilleros ocupados X 100 = Porcentaje de Casilleros Disponibles Una cantidad grande de usuarios solicitando el servicio al mismo tiempo

Casilleros Disponibles
Fatiga fisica 0 mental del encargado de guardarropa.

Normatividad a la que estd sujeto:

- Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios de la Red Nacional de Bibliotecas Pdblicas Capitulo IV art. 7, Capitulo VIl art. 32, 39
- Lineamientos de la Biblioteca Central Estatal de Guanajuato art. 8 y 36

VuUGL

i 4731022700.
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" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja

Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6-1/2023
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de guardarropa.

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.3-1/2023

Responsabilidades:

Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura:
Suministrar fichas de guardarropa y sus duplicados.
Encargado de guardarropa:

Es responsable de realizar y otorgar el servicio solicitado.
Usuario:

Es responsable de entregar sus pertenencias al ingresar y retirarlas en
tiempo y forma.

Responsable de los Servicios Bibliotecarios:

Debera observar estricto apego a las politicas para el resguardo
adecuado de las pertenencias de los usuarios, y a su vez, estara en
contacto con el encargado de guardarropa para resoluciones de
situaciones que pudieran estar fuera de los Lineamientos de la
Biblioteca Central Estatal.

Definiciones:

Guardarropa:
Lugar donde se custodian o guardan prendas y otros objetos personales
que depasitan las personas que lo frecuentan.

Ficha de guardarropa:

Fichas numeradas para el control de prendas y otros objetos personales
en un guardarropa que contribuyen a prestar un servicio rapido y
eficiente.

Insumos:

e  Fichas de Guardarropa numerados con duplicado.

e Casilleros.
e  Productos para limpieza de los casilleros.

Resultados:
Resguardo seguro de pertenencias de los usuarios

Entrega de pertenencias en tiempo y forma al usuario indicado.

]

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon \a Condesa

No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato,
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Nombre del Proceso: Servicios Bibliotecarios
Clave: IEC.DVDC/CF-LL.IUISS.0/6-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/89.0/6.3-1/2023
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de guardarropa.
R S -_---.-;AC}‘IVmADEsvm'AGRAMADE‘FLUJO .
No. : 'ACTIVIDADES T |  Responsable | Flujograma
saluda al usuario déndole la bienvenida e Encargado de
1 indicandole que por reglamento debe dejar bolsas, Guardarropa

mochilas y/o paguetes en esa area.

Entrega al personal de guardarropa bolsas,

mochilas y/o paquetes llevando consigo los Entrega de
2 objetos personales y materiales que utilizara en su Usuario pertenenclas en
permanencia en la biblioteca. Guardarropa

Toma las pertenencias del usuario y las coloca en ;
r . Entrega de ficha de .

3 un casillero, entregandole una ficha de Encargado de amora Ficha de Guardarropa

guardarropa que le servira para retirar los objetos Guardarropa

que dejo en resguardo.

Recibe la ficha de guardarropa y se dirige a la sala Recibe Ficha de
Guardarropa Ficha de Guardarropa

su interés. :
4 Hesuins Usuario
i i tividades en la
A! Fonclulr el' usuario sus activida v T
biblioteca y retirarse, pasa a Guardarropay solicita B
5 sus  pertenencias entregando |2 ficha Usuario

correspondiente.

nado y retira los objetos del p Ehtrea
Encargado de pertenencias a

Guardarropa usuario

Busca el casillero asig
usuario dejando la ficha en ese Jugar y entrega las
pertenencias, agradeciendo su visita e invitandole

a continuar haciendo uso del servicio.

Encargado de
Guardarropa

Termina con el procedimiento.

uGL
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VII. DOCUMENTOS UTILIZADOS

1. Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas

2. Lineamientos del servicio de préstamo a domicilio.
3. Control de llamadas telefdnicas

é 'UGL
Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700
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T ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Enlace Administrativo de la Coordinacién
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/36.0/7-1/2023 Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Enlace Administrativo
Sustantivo: ]

I Soporte: ] X

Objetivo:

-Gestionar, custodiar y aplicar los recursos humanos, materiales, financieros y bienes
asignados a la coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura, implementado sistemas
de control, cuidando su adecuado manejo y vigilando que se cumpla con las Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/36.0/7.1-1/2023
disposiciones normativas y leyes aplicables.

_Alimentar el sistema de planeacién y dar seguimiento a las metas establecidas para
el cumplimiento de los objetivos de la Coordinacién de Fomento al libro y la lectura.

Proveedores: Clientes:
- Areas administrativas del Instituto Estatal de la Cultura - Gobierno del Estado de Guanajuato;
- Empresas prestadoras de servicios externas al IEC - Usuarios
- Coordinacién de fomento al Libro y la Lectura. - Directivos, coordinadores, jefes de drea
- Coordinacién de desarrollo de contenidos Biblioteca central - Prestadores de servicios artisticos
Estatal
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende desde la recepcién de Todo el Afio.
documentacién Supervisién y orientacion las actividades
administrativas y su coordinacién con Direccién de Vinculacion y
desarrollo cultural.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Calendarizacién de actividades Demora en recepcion de contrato y facturas: artistas, talleristas,
Programacion presupuestal investigadores, etc.

Programacién de actividades artisticas Demora en la aprobacién de propuestasy autorizacién de presupuesto.

Demora en liberaciéon de facturas,

Normatividad a la que esta sujeto:

- Lineamientos de Servicios Generales de la Administracion Publica Estatal

- Condiciones generales de trabajo
- Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

YUGL
22 .
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" V.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Enlace Administrativo ﬁe la Coordinacion
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/36.0/7-1/2023
Nombre del Procedimiento: Enlace Administrativo

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/36.0/7.1-1/2023

Responsabilidades:
Observar estricto apego a las politicas para los servicios ofertados.

Coordinacién de Fomento al Libro y la Lectura:
Suministrar la papeleria necesaria y tinta para la impresora.

Proceso de Formacién y Desarrollo de Contenidos:
Coordina y programa actividades, mismas que deben tener cubiertos
los requerimientos de ser necesario (Vitualla)

Prestadores de Servicio:
Responsable de entregar documentacion del servicio prestado en
Biblioteca central estatal

Auxiliar administrativo:

Representar un vinculo entre Coordinacién de fomento al libro y la
lectura, y coordinacién de administracion de coordinacién de
vinculacién y desarrollo cultural.

Usuario:

Coordinacion de fomento al libro y la lectura aprueba el programa
propuesto

Administracién :
Es responsable de realiza tramite de contratos y pagos de externos

Definiciones:

Prestadores de servicio: Persona moral o fisica que ofrece servicios
independientes al instituto estatal de la cultura, pudiendo ser actividades
culturales, de instruccién o cursos con temas diversos

Vitualla. Conjunto de cosas necesarias para la comida.

L11: Documento de solicitud de liberacién de pago.

Insumos:

Presupuesto
Equipo de computo
Cotizaciones

Resultados:
Pagos en tiempo y forma

Documentacién archivada.

\\é\i)n\atondesa Nod,
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Tona Centro, 26000, Guana
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Nombre del Proceso: Enlace Administrativo de la Coordinacién
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/36.0/7-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/36.0/7.1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Enlace Administrativo
e e e BT ~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO e =
No. ___ACTIVIDADES | Responsable | Flujogr Producto Verificable
Titular Enlace
Deteccién de necesidades de funcionamiento y Administrativo Correos V‘pEtIClOT'IES oficiales de solicitud
1 e __ N de necesidades de los encargados de las
desarrollo de actividades Administrativas i s
bibliotecas publicas.
Titular Enlace Recibe documentacion
2 Delimitar actividades a realizar Administrativo Y/oyeqderimients, Formato de solicitud, Facturas, L-11
revisa y valida
- Se determinan 7
Titular Enlace ¢ Programacion
T . echas de
3 Establecimiento de fechas. Administrativo S AborACIOnY
entrega
Titular Enlace
Administrativo ;
m Elaboracion de Contratos
¢ Se elaboran documentacion requerida. . doc?rnentos ¥
ejecucién de tareas
Titular Enlace
Administrativo Envio y 0 entrega de o
5 4 i documentacion para Oficio impreso
Entrega de documentacion Titular de CFLL e revision y firma
Titular Enlace
Administrativo S
- . documentos para su
@ envié de Documentacién Administracion de LR
CcvDC :
Continda con el procedimiento en la siguiente Titular Enlace
7 pagina. Administrativo
L nzn

i 1022700. 'uGL
Instituto Estatal de |2 Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 473
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Nombre del Proceso: Enlace Administrativo de la Coordinacion

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/36.0/7-1/2023

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/36.0/7.1-1/2023

Nombre del Procedimiento: Enlace Administrativo

No. R - ACTIVIDADES

~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMADEFLUIO
~ [ Responsable | =

~ Flujograma

"~ ProductoVerificable

8 Contintia con el procedimiento de la pégina
anterior.

Titular Enlace
Administrativo

9 Dar seguimiento a la atencién de las necesidades y
tareas encomendadas.

Titular Enlace
Administrativo

Seguimiento de pagos
y elaboracion de
actividades, recepcién
de documentos

Formato L11

10 Entrega de expedientes de evidencias de resultados
de trabajo y actividades.

Titular Enlace
Administrativo

Integracion de
Evidencias;

Contratos, Formatos de liberacién de
pago, facturas.

11 | Termino del proceso

Jefe de Vinculacién
Municipal

Tutor de la Red de
Bibliotecas

Archivo

Instituto Estatal de la Cultura,

Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000,

Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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DOCUMENTOS UTILIZADOS

1.- Calendarizacién
2.- Formato de liberacién de pago

UGL
ono 01 31022 00.
Ir Stltuto EStata‘ de la Cultura Ca ‘E]Dll la Cor desa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Te éf
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R——— [ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 227 de 234 _
~ DESCRIPCIONDELPROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Servicios Gen.erales
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8-1/2023 Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento -
Sustantivo: | l Soporte: I X
Objetivo:
Mantener y conservar en buenas condiciones el funcionamiento de todas Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8-1/2023
las areas que conforman la Biblioteca Central Estatal: infraestructura,
Instalaciones y Equipos.
Proveedores: Clientes:
- Areas administrativas del Instituto Estatal de la Cultura - Gobierno del Estado de Guanajuato;
- Empresas prestadoras de servicios externas al IEC - Usuarios

- Directivos, coordinadores, jefes de area y bibliotecarios dela
Biblioteca Central Estatal de Guanajuato

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Este procedimiento comprende desde el diagndstico de 365 dias del afio
necesidades de mantenimiento del edificio de la Biblioteca
Central Estatal, hasta la ejecucion total del programa

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Numero de Manttos Programados = X 100 = % DE MANTENIMIENTOS Demora en la recepcién de la entrega de material e indisponibilidad del

Numero de Manttos Atendidos REALIZADOS recurso

Normatividad a la que esta sujeto:

- Lineamientos de Servicios Generales de la Administracion Publica Estatal

n N YuGL
. g

C “e!é \3 Cor des‘:\ NO 8 lona Centro, 36‘}00, Gua |a]uato, Gto, [e\éicﬂ o 01 4731022 700
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ Fecha: 1 MARZ0 2023 | Hoja: 228 de 234

Nombre del Proceso: Servicios Generales
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8-1/2023
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento

Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8.1-1/2023

Responsabilidades:

Departamento de servicios generales:
Suministrar, supervisar y desarrollar el plan de mantenimiento
preventivo anual.

Usuario:
Es responsable de usar las instalaciones adecuadamente.

Coordinacién de fomento al libro y la lectura aprueba el programa
propuesto

Administracion :
Es responsable de realiza tramite de contratos y pagos de externos

Definiciones:

Plan de mantenimiento:
Es la organizacion de las actividades a ejecutar durante todo el afio.

Mantenimiento preventivo:

Consiste en intervenciones que previenen las averias y disminuyen la
probabilidad de que un activo falle. Es decir, se trata de un tipo de
mantenimiento planificado que se realiza incluso cuando un equipo
mantiene su capacidad operativa

Mantenimiento Correctivo:

Es cuando sucede una averia y tiene como objetivo, restaurar el activo
para dejarlo en condiciones de que pueda funcionar con su reparacion o
sustitucion.

Insumos:

e  Herramientas y equipos de medicidn.
Refacciones y consumibles
Presupuesto

Equipo de computo

Cotizaciones

e Vehiculo institucional

Resultados:

Areas e instalaciones del edificio funcionales

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

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I'UGL
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Nombre del Proceso: Servicios Generales
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8.1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento
L : ~ ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO % L EsR s
No. 'ACTIVIDADES B " Responsable | : ‘Producto Verificable
1 Asignacion y  calendarizacién  de partida ADMINISTRACION -
presupuestal anual IEC !
2 Elaboracién de propuesta anual de plan de Departamento de Plan anual de mantenimiento
mantenimiento Servicios Generales Archivo en Excel
v
Aprobacién por coordinacién de fomento al libro CELL
3 y la lectura SE APRUEBA PLAN ANUAL
(firma de documento)
AMDMINISTRACION
4 ( departamento de
Realizacién de compra de suministros de acuerdo contabilidad)
al programa anual
5 Departamento de
Ejecucién del programa Servicios Generales
Sl existen mantenimientos correctivos se agregan
) : Departamento de .
6 a la programacién anual y se actualiza 25 Archivo en Excel
Servicios Generales
se verificacién y ejecucién de actividades No
74 DEPA,R_TAMENTO de Archivo en Excel
Servicios Generales
Si ¥
8 DEPARTAMENTO de Se verifica la actividad y se dio
icios G ! Vo.Bo
Se supervisa la actividad realizada O programada Servicios Generales
; &>

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

36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700,
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Vil. DOCUMENTOS UTILIZADOS

1.- Plan de mantenimiento de afo anterior

2.- bitacoras de asistencia
3.- ANEXO 1-B (ESCRITO DE CONFORMIDAD DE SERVICIO DE VIGILANCIA y/o LIMPIEZA)

sa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700. I"'UGL
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[ Fecha: MARZO 2023 | Hoja: 231 de 234
~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO R 3 B :

Nombre del Proceso: Servicios Generales ) .
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8-1/2023 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Vigilancia y monitoreo

Sustantivo: 1 | Soporte: X

Objetivo:

Controlar el monitoreo y la vigilancia en todas las areas de la biblioteca,

ara la sequridad de la comunidad de usuarios internos y externos
P 9 y Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8.2-1/2023

Mantener todas y cada una de las areas limpias

Proveedores: Clientes:

- Empresa externa - Comunidad de usuarios internos y externos
- Directivos, coordinadores, jefes de drea y bibliotecarios de la
Biblioteca Central Estatal de Guanajuato

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucién:

Vigilar y monitorear las diferentes dreas de la Biblioteca Central 365 dias del afio
Estatal. Limpieza de todas las areas

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Resguardo del inmueble y bienes al 100% , limpieza total en todas Inasistencia de personal de vigilancia o limpieza
las areas de la Biblioteca Central Estatal fallas en sistema de monitoreo, falta de insumos de limpieza

Normatividad a la que estd sujeto:

- Lineamientos de Servicios Generales de la Administracién Publica Estatal

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

__| Fecha: MARZ0 2023 | Hoja: 232 de 234

Nombre del Proceso: Servicios Generales
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8-1/2023
Nombre del Procedimiento: Vigilancia y monitoreo

Clave: |IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8.2-1/2023

Responsabilidades:

Departamento de servicios generales:
Dar indicaciones al personal de vigilancia y limpieza, asi como la
supervision de su cumplimiento

Definiciones:

Bitdcora de asistencia: Libro para registrar las horas de llegada y salida
del personal de vigilancia y limpieza

Usuario:
Es responsable de wusar las instalaciones e infraestructura
adecuadamente.
Insumos: Resultados:
e PAPELERIA ESPACIO SEGURO

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: Servicios Generales
Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8-1/2023 Clave: IEC.DVDC/CFLL.0/90.0/8.2-1/2023
Nombre del Procedimiento: V:gllancna y momtoreo
; : ACI‘IVIDADESY DIAGRAMA DE FLUJO oe AbEs g e B
No. : ACTIVIDADES' z . Responsable : __ Flujograma Producto Verificable
1 Se dan indicaciones para vigilancia y limpieza de Departamento de
acuerdo al reglamentode lab Servicios Generales
Personal de vigilancia y limpieza registra su Departamento de . . .
2 asistencia vigilanciay limpieza Bitdcora de asistencia
3 Ejecucién de acciones de vigilancia y Limpieza Vigilancia y Limpieza —
Supervisar actividades de personal asi como
2 atencidén eventos y contingencias Departamento de
Servicios Generales
Reporte de actividades por areas
5 Encargado de firmas de conformidad
vigilancia y de
Se cierra bitdcora de la jornada limpieza
v

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

1.- Bitacoras de asistencia
2.- ANEXO 1-B (ESCRITO DE CONFORMIDAD DE SERVICIO DE VIGILANCIA y/o LIMPIEZA)

\

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




