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[I.  PRESENTACION

OBJETIVO GENERAL
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

V. DESCRIPCION DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL PAQUETE FISCAL DEL
INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA

V.1. PROCEDIMIENTOS

: 1.1 INTEGRACION DEL DIAGNOSTICO PARTICULAR DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO
| E003 ACTIVIDADES ARTISTICAS Y CULTURALES
1.2 INTEGRACION DE PORTAFOLIO DE GASTO

1.3. DOCUMENTACION DEL BANCO DE PROYECTOS

1.4. DOCUMENTACION DE PROCESOS ORDINARIOS Y DE GESTION

1.5 DOCUMENTACION DE PROYECTOS DE INVERSION

1.6 SEGUIMIENTO DE METAS INSITUCIONALES

~ VL. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICACION EN LA NORMA DE IGUALDAD
LABORAL Y NO DISCRIMINACION

VI.2. PROCEDIMIENTOS

2.1. PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DEL COMITE DE IGUALDAD LABORAL
Y NO DISCRIMINACION

2.2 PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DEL COMITE DEL PROTOCOLO PARA
PREVENIR Y ATENDER LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y EL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO
2.3. PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE AUDITORIA DE LA NORMA DE
IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION

Sy e

IX. DOCUMENTOS UTILIZADOS.
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1. PROLOGO

El 26 de marzo del 2019, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 61 Segunda
Parte, fue publicado el “Programa de Gobierno 2018-2024, Unidos Construimos el Futuro para Guanajuato”, que
¢s ¢l 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 pablicas de la presente administracion.

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

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

Es importante sefialar que, en la presente administracion estatal, las acciones para la atencion al Desarrollo de la
Cultura en el Estado de Guanajuato quedaron insertas en el Tercer Eje Educacion de Calidad inciso “B” del
Programa 2018-2024, por lo que los procesos y procedimientos actualizados del Instituto Estatal de la Cultura,
se alinean con el Primer Criterio para el Desarrollo de la Entidad, que se refiere a “la 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, podrédn ser consultados en cualguier tiempo y momento.

Asi mismo, ¢l esquema de desarrollo de los procesos y procedimientos que en este manual s¢ 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 Modernizacién de la Administracién Pablica del Estado de Guanajuato.
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II. PRESENTACION:

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

En el caso del Instituto Estatal de la Cultura (IEC), para efectos de incrementar la Calidad de los Servicios que
ofrece a la Ciudadanfa Guanajuatense, durante estc 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 vy el Sistema Estatal Anticorrupcion, armonizando la informacion que se procesa en las
operaciones del Instituto Estatal de la Cultura, para su regulacién con el Organo Interno de Control.

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

En el presente manual de procesos y procedimientos se da cumplimento a la mision del Instituto Estatal de la
Cultura, documento en el que se puede apreciar la estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos
de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendados, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, la determinacion de los procesos clave del Instituto, sus procedimientos y los resultados que se
obticnen, los cuales son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa del Instituto Estatal de la
Cultura, que cs una Entidad del Ejecutivo Estatal.

Por dltimo, con este documento se contribuye en la planeacién, conocimiento, aprendizaje, control, supervision y
cvaluacion 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 vy
productividad.
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[1I. OBJETIVO GENERAL

Brindar una explicacién sobre las funciones que se llevan a cabo al interior del departamento de planeacién para
facilitar a personas internas y externas su comprension y brindar una guia clara para establecer su continuidad en el
tiempo y su contribucidn con los objetivos institucionales.

Los objetivos especificos del documento son:

1. Explicar ¢l proceso de planeacién para la integracion del Paquete Fiscal en sus etapas de plancacién y
programacion particularmente sobre los procesos ordinarios, de gestion y proyectos estratégicos, asi como los
procedimientos que lo integran: elaboracion del documento de Diagnoéstico Particular del Programa
Presupuestario EO03, integracidn del portafolio de gasto, documentacion del Banco Integrado de Proyectos,
documentacion de procesos ordinarios y de gestidén, documentacion de los proyectos estratégicos y realizar
un correcto seguimiento de las metas institucionales.

2. Explicar el proceso de Proceso de Certificacion en la Norma de Igualdad Laboral v no Discriminacién, asi
como los procedimientos que lo integran como: Procedimiento de integracién del Comité de Igualdad Laboral
y no Discriminacion, Integracion del Comité de del Protocolo para prevenir y atender la violencia, el acoso y
el hostigamiento sexual en la Administracion Pablica del Estado de Guanajuato.
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
TablaNo. 1
No. U.R DENOMINACION CLAVE ACTUALIZADO 4o
% Sustantivo | Apoyo
| DG P;‘occso de Planeacion Estratégica del Paguete IEC/DG/DP/12003 X X
Fiscal
o DG PleCC(%lmIICI‘l[O d§ dOCl_lmCI}'[aCIOH del EC/DG/DP/1-12023 X X
Diagnostico Particular
Procedimiento de integracion del Portafolio de
1-2 DG Gasto IEC/DG/DP/1-2/2023 X X
Procedimiento de documentacion del Banco
Procedimiento de documentacién de procesos
Procedimiento de documentacion de proyectos
Procedimiento de seguimiento de metas
1-6 DG institucionales IEC/DG/DP/1-6/2023 X X
) DG Proceso de Certificacion .en Fa I.Vorr.rla de EC/DG/DPI2/2023 X X
[gualdad Laboral y no Discriminacion
Procedimiento de Integracion del Comité de la
2-1 DG Norma de Igualdad Laboral y No Discriminacion IEC/DG/DP/2-1/2023 X X
Procedimiento de integracion del Comité del
Protocolo para prevenir y atender la violencia el
2D DG acoso v el hostigamiento sexual en la IEC/DG/DP/2-2/2023 X X
Administracion Piblica del Estado de
(Guanajuato
’ Procedimiento de realizacién de auditoria de la
2-3 DG Norma de Tgualdad Laboral v no Discriminacion IEC/DG/DP/2-3/2023 X X

X LLd.
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,LLCe Pagina 8 de 78




ﬁ‘r@ nstituro .Mmm‘ai de Procesos y Proc?tdim.iemqs 2023
sttt 12 Cultura Instituto Estatal de la Cultura Direccion General
221223

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO DE INTEGRACION DEL PAQUETE FISCAL
DEL INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA

El proceso de planeacion para la integracion del Paquete Fiscal en sus etapas de planeacion y programacion inicia en el
mes de febrero con la conformacién del equipo GPR y el establecimiento de un plan de mejora solicitado por la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion del Estado de Guanajuato. Posteriormente la SFIA establece las
diversas fases del proceso y mecanismo de atencidon y plazo de cumplimiento mediante oficio circular dirigido a los
titulares de las entidades y dependencias que conforman el Poder Ejecutivo, asi como a los enlaces designados para dar
seguimiento a cada una de las etapas del Proceso.

El oficio circular emitido por la SFIA comprende las etapas de:

- Actualizacion del Diagnéstico Particular el cual comprende: actualizacién de resGmenes narrativos, indicadores,
medios de verificacion y supuestos de las matrices de indicadores para resultados MIR.

- Envio de Portafolio de gastos de operacidon verificando su correcta estructura y alineacion en el Programa
Presupuestario correspondiente.

- Documentacion y ratificacion de iniciativas de inversion en el Banco Integrado de Proyectos

- Programacién y presupuestacion del portafolio de inversion pablica incluyendo las siguientes fases:
Programacion, asegurando la calidad de la documentacién capturada de los proyectos de inversion en el BIP y
presupuestacion, observando los criterios de presupuestacidn para integrar una propuesta de inversion basada
en el andlisis de las partidas indispensables para el cumplimiento de las metas de los proyectos que contribuyan
a la entrega de bienes y servicios.

- Programacién del gasto de operacidén incluyendo las siguientes etapas: actualizacidn de fichas técnicas de
indicadores, fecha de disponibilidad de la informacion, documentacién de componentes y documentacion de

Procesos ordinarios v de gestion; entregables, metas, concurrencias, territorialidad y plurianualidad.

Se presenta una propuesta grdfica sobre el proceso descrito
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DENTN fmer—— INSUMOS ‘—|

Paquete Fiscal

OPERACIONES: Y Metas
Integracion del Diagnostico Particular del Programa Presupuestario. ‘]‘
Integracion del Portafolio de Gasto
Documentacion del Banco Integrado de Proyectos .
Entrada — Documentacion de procesos ordinarios y de gestion —» Salida
Documentacion de los proyectos estratégicos

Lineamientos de GPR Seguimiento de metas

Planes de trabajo de las

Direcciones del IECG

A\

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DEL PAQUETE FISCAL

W\ Pagina 10 de 78




Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Instituto Estatal de la Cultura Direccion General
22.12.23

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

PROCEDIMIENTO
DOCUMENTACION DEL DIAGNOSTICO
PARTICULAR DEL PROGRAMA
PRESUPUESTARIO E003
ACTIVIDADES ARTISTICAS Y CULTURALES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso:  Integracién del Paquete Fiscal

Clave: ITEC/DG/DP/PRI01-2023 i
Nombre del Procedimiento: Documentacion del Diagnostico Particular del g

Programa Presupuestario Sustantivo: X | Soporte:
Objetivo:

Explicar el procedimiento de integracién del documento denominado
Diagnostico Particular del Programa Presupuestario E003, asi como
orientar a los participantes del programa presupuestario E003 en la
documentacién de los elementos que explican la problemdtica y
describen su atencion, a través de un andlisis a profundidad del tema. El | Clave: [EC/DG/DP/PR.01/PTO/01-2023
documento Diagnéstico Particular funge como justificacion de la politica
ptblica en el Estado y deberd actualizarse para sustentar las adecuaciones
a los programas presupuestarios (modificaciones en las atribuciones,
bicnes y servicios a ofrecer y/o actividades a realizar).

Clientes: Proveedores:

Personal del Instituto Estatal de 1a Cultura, Forum Cultural La Direccion de Regulacion Presupuestal de la
Guanajuato v Museo Iconogréfico del Quijote vinculado con | Secretaria de Finanzas, Inversion y

la planeacion estratégica Administracién del Estado de Guanajuato.
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Se encuentran involucradas las tres entidades culturales del
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato: Instituto Estatal de
la Cultura, Férum Cultural Guanajuato y Museo Iconogrifico | 28 dias
del Quijote
Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

| Documento elaborado con la totalidad de las secciones que Informacién desactualizada que no sea atingente
comprende la Guia de Elaboracion del Diagnostico Particular. | con el documento

Identificacion incorrecta del problema central sobre
el que versa el documento.

Secciones del Diagnéstico no atendida o
parcialmente atendidas.

Normatividad a la que estd sujeto:

Conforme al Articulo 18 de los Lincamientos Generales de Gestion para Resultados para la Administracion Pablica
del Estado de Guanajuato del ejercicio 2023, cada programa presupuestario deberd contar con un Diagnostico
Particular, el cual se deberd actualizar anualmente durante ¢l periodo de integracion del paquete fiscal que
corresponda y deberd contar como minimo con los siguientes elementos:

| |
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I Introduccion;

L. Anélisis de involucrados;

III.  Identificacion/Definicion del problema;

IV. Andlisis del problema;

Vi Evolucién del problema;

VI.  Estado actual del problema;

VII.  Experiencias de atencion;

VIII. Definicién de los objetivos

IX. Anilisis de corresponsabilidad

X. Justificacion de los objetivos de la intervencion;

XI.  Seleccion de alternativa;

X1I.  Cobertura del programa;

XI[[I. Identificacion y cuantificacion de la poblacion;

XIV. Identificacion de las dreas de influencia;

XV.  Estructura analitica del programa;

XVI. Relacién con Otros Programas Presupuestarios

XVIL. Elementos para la integracion de un Padron de Beneficiarios;

XVIII. MIR

XIX. Evolucion del Programa presupuestario;

XX.  Glosario

AN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Integracion del Paguete Fiscal
Clave: IEC/DG/DP/PR/1-1/2023
Nombre del Procedimiento: Documentacion del Diagnéstico Particular del
Programa Presupuestario
Responsabilidades:
Recae sobre la figura del titular del Departamento de Planeacion en coordinacion con enlaces designados del Museo
[conografico del Quijote y del Forum Cultural Guanajuato la integracion del documento del Diagnostico Particular
del Programa Presupuestario y dar seguimiento para su validacion ante la Direccion de Regulacion Presupuestal de
la SFIA.
Definiciones:
Andlisis del problema. Es el ordenamicnto de las causas y los efectos detectados en un esquema tipo “arbol”, donde
¢l problema definido es el punto de partida, el tronco, las causas son las raices y los efectos la copa. Deben relacionarse
entre of estableciendo causas directas e indirectas. El andlisis del problema se realiza con base en los hallazgos de un
diagnostico previo, que contenga evidencia cuantitativa y cualitativa sobre el problema y sus origenes y
consecuencias.
Arbol de objetivos. Este serd una representacion de la situacion esperada al resolver el problema. Para construirlo se
parte del 4rbol del problema, buscando para cada uno de los recuadros de dicho 4rbol la manifestacion contraria a las
allf indicadas. Si algo faltaba, ahora existird, si un bien estaba deteriorado, ahora estard en buenas condiciones.
Arbol de problemas. El grafico que nos permite identificar, a partir del problema definido, su origen, comportamiento
y consecuencias, con el objeto de establecer las diversas causas que lo originaron y los efectos que genera.
Fin. Descripcion de como el programa contribuye, en el mediano o largo plazo, a la solucién de un problema de
desarrollo o a la consecucién de los objetivos del PND y sus programas derivados.
MIR. Matriz de Indicadores y Resultados. La Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) es una herramienta de
planeacion que identifica en forma resumida los ob jetivos de un programa, incorpora los indicadores de resultados y
sestion que miden dichos objetivos; especifica los medios para obtener y verificar la informacion de los indicadores,
¢ incluye los riesgos y contingencias que pueden afectar el desempefio del programa.

Clave: TEC/DG/DP/PR/1-1/2023

Insumos: Resultados:

Gufa para la claboracion del Diagnostico Particular Validacion del documento Diagnostico
Plataforma SED Particular del Programa Presupuestario
Censo de Poblacion y Vivienda INEGI E003 Actividades Artisticas y Culturales

Encuesta Nacional de Habitos y Consumos Culturales 2020

Cuenta Satélite de la Cultura de México, 2017. Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Diagnéstico E0011 Desarrollo Cultural.
hups:f/www.cultura.gob.mx/evaluacioncs_cxtemas/Diagnostic02016-
E011-SC.pdf.
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Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Instituto Estatal de 1a Cultura Direccion General
22.12.23

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso:  Integracion del Paquete Fiscal
Clave: IEC/DG/DP/PR/1-2/2023
Nombre del Procedimiento: Integracion del Portafolio de Gasto

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: | X I Soporte:

Objetivo:

Establecer con claridad los procesos ordinarios y de gestion que
formardn parte del Paquete Fiscal y documentar los ajustes
pertinentes en los mismos a fin de dar mayor claridad a los
objetivos institucionales.

Clave: IEC/DG/DP/PR/1-2/2023

Clientes:

Direccion de Regulacion Presupuestal de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion del Estado, asi como
Direccion General de Recursos Humanos de la SFIA.

Proveedores:
Direcciones del Instituto Estatal de la Cultura

Alcance:

Se encuentran involucradas seis direcciones operativas
adscritas al IECG, la direccion de Administracion, la
Direccion General junto con sus respectivas coordinaciones.

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

10 dias habiles

Indicadores:

| Apertura de la plataforma SED donde en la etapa de
programacion donde se visualiza la totalidad de procesos
ordinarios vy de gestion validados a través del Portafolio de
Gasto.

7. Totalidad de las plazas adscritas al IECG alincadas a sus
respectivos procesos ordinarios o de gestion.

Puntos Criticos de Exito:

Informacién incompleta o errénea que obstaculice
la validacién del Portafolio de Gasto por parte de
la Direccion de Regulacion Presupuestal

Normatividad a la que estd sujeto:

El procedimicnto se encuentra sujeto a los Lincamientos Generales de Gestion para Resultados para La

Administracion Pablica del Estado de Guanajuato.

|
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION

DOCUMENTACION
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d tnstitura Manual de Procesos v Procedimientos 2023

fu EGltird Instituto Estatal de 1a Cultura Direccidn General
22.12.23

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
Nombre del Proceso: Integracién del Paquete Fiscal

Clave: TEC/DG/DP/PR/1-3/2023 PipuzdsFrogetimiento
Nombre del Procedimiento: Documentacion en el Banco Sustantivo: X | Soporte:
Integrado de Proyectos

Objetivo:

Explicar el procedimiento de seguimiento y documentacion
en ¢l Banco Integrado de Proyectos. El BIP tiene como
proposito identificar los mejores proyectos de inversion
susceptibles a integrarse a una propuesta de cartera de
inversion Estatal o Federal, considerando su atingencia con
la politica gubernamental, su grado de preparacion y su
impacto sobre la ciudadania.

Clave: IEC/DG/DP/PR/1-3/2023

Clientes: Proveedores:

Direccion de Coordinacion y Seguimiento a la Inversion Departamento de Planeacion en coordinacion con
Pablica de la Secretarfa de Finanzas, Inversion y Direcciones del Instituto Estatal de la Cultura
Administracidn del Estado.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Se encuentran involucradas seis direcciones operativas

adscritas al TECG, la direccion de Administracion, la 70 dias

Dircecion General junto con sus respectivas
coordinaciones.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Un reporte en formato Excel con la ratificacion por parte Que existan errores en la plataforma y no permita
de la persona titular del IECG del paquete de proyectos de | documentar lo que demora ¢l procedimiento.
inversion. Que los enlaces de direcciones demoren en
documentar o no documenten correctamente las
secciones y esto provogue demoras  en cl
procedimiento.

Normatividad a la que esté sujeto:

La integracion de la propuesta anual de inversion se rige por las siguientes disposiciones legales:

En el ambito de las facultades y obligaciones otorgadas al Gobernador del Estado, se encuentra la de presentar

anualmente al Congreso del Estado las iniciativas de Ley del Presupuesto General de Egresos y de Ley de Ingresos

para su examen y aprobacion; lo anterior, s¢ fundamenta en el articulo 77 fraccion VI de 1a Constitucion Politica para

¢l Estado de Guanajuato.

Con fundamento en el articulo 24 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, los articulos

24,32 y 37 de la Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato y los articulos 26 y 27 de la Ley para el Ejercicio

y Control de los Recursos Pablicos para el Estado v los Municipios de Guanajuato, la Secrctaria de Finanzas,

Inversion y Administracion es la instancia responsable de coordinar el proceso de integracion de la propuesta de

inversion de los programas operativos anuales. |
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Los programas operativos anuales regirdn las actividades de las dependencias y entidades, y serdn la base para la
inteeracion del proyecto de iniciativa de Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para cl
ciercicio fiscal correspondiente. Ley de Obra Piblica y servicios relacionados con la misma para el Estado y los
Municipios de Guanajuato y en la Ley de Contrataciones Pablica para el Estado de Guanajuato. La primera Ley
regula las acciones relacionadas con la planeacion, programacion, presupuestacion, contratacién, ejecucion y control
de la obra pablica, mientras que la segunda, regula, controla, y vigila los actos y contratos que s¢ lleven a cabo en
materia de adquisiciones, enajenaciones, y arrendamientos de bienes muebles, inmuebles y de prestacion de servicios.
Asi mismo, los Lincamientos Generales para la Aplicacion de Recursos en Materia de Proyectos de «tienen por objeto
regular la aplicacion de recursos en materia de proyectos de inversion cstatal autorizados».

Asi mismo, durante la etapa de ejecucion los proyectos se rigen por otras disposiciones legales y administrativas
como los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracion
Pablica Estatal.

Pagina 24 de 78
LY %

e ——————————————————————————




8L

ap gz euided

5eo1J10ads SOUOLIINNSUL U0D RINNY) ¥ 3P [ETBISH

SQUOIDJIP m
g oooN0R | oymmsu [ UrI3ut anb SQUOTIOAIP SB[ B $0102K01J 9P UQIOURTY 3P SMILISH,, @
OUMEC.SUDMU P— % EOMUMOGNﬁ& UU g Hﬁ 1 k¢ . ﬁ ﬁ “ nw @ s < @ mT .D m
“ : 0JBULIO] [0 OWOD IS ‘SOPBSIRISIP SOJEULIO] $O[ 0JTUQTIA[D OO BIA BIAUD 9F
02.LI0D) OIRULIOJ BIAUD 3F “ oyuaweeda(] ;
Je[nin RUOSIdd
"S0J22A01d
& .
0102401d
op uQIOUIE .
. 2DRD 3D UOTIUAIE 9P SNIRISS [ JEINudpt ered 01ewlio] [9 ©5I80SAP 98 ‘SBUd
o stmsd e UgLEREEld 2P PR R M ﬂs i mﬁ %u.g YUrqos o m__ {iena auﬂ“g:ﬁg mwm
e ~ =t § SRS NDRa XU 08 OFen BURNE IA50AInba// 5
oruwodg | — _ ojuaureledad] LCOC TR PRAERES ; oy
19 m 1op *S0]100K01 p OpeISu odueq | T
‘OjeuLIo) LSNP | ap TOTORIUAWINO0P A uQloeIado dp safenuell SO Ieg180Sap op 0109J0 ¥
UQIORIUAWNIOP £ 4D 5019 12D W Ie[nin BuOosSIad op B2t P -~ P 58l ﬁ . b P Jo ¥ (¥dD
op [enUEy S m . 3o[¢]) OpruSISap BY VS UQIBNSIUIWPY £ UOISIOAU] ‘SBZUBUL] 9P BLIBIAIDOF
8 ] uigpd vl v msaIguy | ) , : . C
| . 2 hee 3 2 TeSa) ] 100 [2 OPIQIOdL ZA B
[P OJBWION ' | oo N, o g anb joutolul op ruIspd Bl ® TeSQISUT 9P BIIGAP 9 ‘090 [ OPILOAL ZA un
PR F— 50100401
00TUQIO3[d / obyo VIAS 9P UQIOUDYY 9P SNIBISH,, OPEUE]] QJEWIO] [ OW0d ISy "(dS [° W9 $0102401d |
03107 .,W., aquoal ) BLIRJAIOAS ap [RISay] ooueq [op edelo B OpLZUIWIOD By dnb opurdnou uQIORNSTUIWPY
eIy . A UQISIOAU] ‘SeZUPUL{ 3P PLIEIAIOAS ¥ op oued 10d 02100 2QIRT A8
21qE21 L9 01INPOId ewesgoln|4 3|qesuodsay SIAVAIAILDY ‘ON

OrnT4 3a YIAVHOVIA A SIAYAIAILY

€207/~ 1/9d/dA/DWIE PABD

S0100401d 2P OPEITaIU] 0ouRg [9 UD UQISRIUAUNIO(] :OJUDILUIPAO0I 9P UQUION
€20z/S-1/4d/d/DA/DE] ARl
[BOS1] 2100bE ] [P UQLOLIZAU] (08301 [9P QIqWION |

einind e
op |238353
o3njIasul |

O IR TTIPUBIG

- n-m




8. °p 9Z euided

VIS B B BAUON0[

UQIORUE[ AP

JbleN}
02MQIdI[2 puL 10d OpepieA oyaweLedac . . f
021I0)) OJBULIOJ BIAUD 3G - $0J0A0Id
P ETALL op OprISAU] OduRY [ US JeInjiade € UBA 98 onb SPATBIOTUT SB[ UOS SO[ENd
o T UROZOU0D SO[[2 onb BIrd UQIOBNSIUIWIPY A UQISIOAU] “SEZUBUL] 9P BLIRJAIDOS ¥
£ OPRIUSWNOOP OJBULIO] [ BIAUD 3S QUATPUOASILIOD UQIORPI[EA ] UOD OPUEIUOD)
!
|
[p10UAD) “ [PIOUID) “UQIORSIUTWPY P UQIIIA(] 5
| eeesd g[ap aped sod | UQIO0AI(] ©] 9p A [2IQUID) UQIDOI(] B[ AP UQIOEPI[EA B 210WOS IS OPRIUAWNIOP OJBULIO] [H
| OIBULIOJ [P UQIEPIEA ' ’
1202 [ S
- “
50102401 g [ | uQrovduR[d 9
Mo d | Q1o Fﬁw P SO109£014 9P UQIOUAYY 9P SNILISH,, P OJeULIO] ¢
2p UQIOUD | SQUOLI02) | oyuaweedd
p UoRUAY 1 | S0P || uewBMRA | o souotaoanp se] 10d OPEIUSWINOOP O] BSIARI UQIOBAUR] 9P OwaweLeda(] [H
p snieisy ,m se[ 10d ojewIo) m 1°p bﬂsﬁ. L : . '
P O1BULION ﬁ _@_w .:.w._.”u,.ﬁcmE:ucQ _
SOUOTIIAIIP S8 o N
off P S - W "c707 1e0s1 a1onbed [ IISIUL B UBA 38 onb s01924K01d SO] 9p UQIOUE
10d OprIAUD W , . :
ooao S A SoUOL0RIIP _ BoIR Op STIRISY [ UROLIPOW SOI0AA0I] 9P UQIDUAY P STIRISH., [20xg ojewlo] |
011992 ” _ -
gd=e | sepiodowwiop || gp §01010911(] | U OATYITR [0 U9 A SOJBULIO} SO uesiAdl HOH] [0 URIFOIUT dnb SOUOTOIAMP SE]
02LI0)) [9p UOIIRIUALNDOC] . , :
3|gEdRLIBA 019NPOI e mEEw.o?.M.. T ajqesuodsay SIAVAIALLDY ‘ON

OfN14 30 YINVHDYIA A SIAVAIALLIY

BININD B
epje1e3lsa
o3RSy

orngw op BLIPUSID

ois




8L °p Lz euided

| Jd1€ [2 U2 SUOIDBAILSQO BB 11
- ©[ op oued
ap uQUAY ap $R101211(] VI4S B[ 9P M
| 10d sepeorell SQUOIIRAIOS]O Sef uapuane DOH] [2 urISaIUT anb SAUOTIOAIP SB]
L
|
$2UO1003S W
sewnp e qrg Ep | | SOUOISIOAU] “UIUAWNO0P St DDH] [2P $1010aIIP O] anD ol
pwioISIS (o W BLIGEY 3§ | | 9P UQIIAIL(] | Bled SQUOIDIIS 7 SBU] S pIIqRY A SQUOID09S G serowid sef epifes YIS B
.... e
O
_ ON _
I’ //_/ X (So0URD[Y A RIOUSSUNY BONRUR[GOI] “UQTORTIUAIDJALIONN)
IS -~ > 1
\,,.\ (BPIBA BIIP PATIRIONU]) SAUOID0AS G Seiawid SB[ 9p JI [9 U SLANRIDIUT SB[ 3p 6
rd S og | 9psa10j0011( | OIAUD A UQIBJUSUINOOP Bl 10D URZUDIOD HH] [9 ULISUT AND SAUOIIANP SB]
x\.\ .Je/.r /,r/.. o ~
[ ot | S g
|
021U0IOI[D SAUOLIAIP UQIOBIUR] AP -J19 [ U0 SPAIIBIOTUT Sk 9p BINLIddE B[ OPUBOYNOU BIMING B | 8
02110)) SipenagneE ojoueiedog] | Op [EIRIST OIISU] [2 URIFaIUT D SUOLDINP SB[ B OIMUQNIII OILOI EIALD g
| 0aMOD BlA BODIOU 2G|
” [ep Te[iL
EIEEEIIEN
019npoid ewesgoln|4 ajqesuodsay SIAVAIALLDY ON

oIn14 30 VINYYOVIA A S3AVAIALLY

ein3jnd e}
°p |e3EIS3
o3n3IAsul




8L op 8z eulded

utd

-y

$0100K01 2P OPRISAIU] 0dURE [P UQIILIUSWNIO(] 9P oJuIIIPa00Id [ BUILAY, | [

e

u 1
viase | W VI
9P OJTUQNOA[A | A 1o ue ugrrwriSord w . HEHM:M 0JTUQIIO9[3 030D | ¢
} i LIp]alo2 )
021100 _ op vdeja g| 9p Bmpady | 7 S 10d voyynou 9§ £ uQroRWRIZ01J op vde1d Bl JHS BURISTS [ uo eInpRde VIS ¥
L |
[ M
M W
BOTUQNI[ . . || uoroRAUR] 9P
i SBALBIOIUL SB[ sepOl | .
euLy AVd | ap ugrROYnEl 3p OO | ojudweeda "(JAS PWOISTS 9 UD UQIDRWRISOL] | 1
9P BIOUIPIAH | | 17 NVd tod BlAud 2§ W [op fe[mit, | op Bdeia B[ 9p BAnLade B orombar o A ugiorredald op edeld s ud %001
m J [e SEPBIUAWNOOP UBHUINIUD 35 BA s0100£01d sof anb ap AV 1od ugrordynel
| _ B[] BIAUQ OS OIDLJO UN JJUBIPAUW ‘SQUOIIIAS S¥] SEpOl SEPEPI[EA ZOA BU[)
B|GED 1B/ 03INPOId sweidoing a|qesuodsay S3AVAIALLDY ‘ON

orn14 30 YIWVYOVIA A S3AVAIALLY

Gaseyes op BLIPURID

OLS

Ul eanajnd ej
2P jEIBIEI
oInIIAsuL




‘L- A = . D SRS T TR Py . I

G - natitore. Manual de Procesos y Procedimientos 2023
't’ ata . =~ ' - i e

bt il 12 Cultura Instituto Estatal de la Cultura Direccidn General

: 22,8223

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

DOCUMENTACION
DE PROCESOS
ORDINARIOS Y DE GESTION

Pagina 29 de 78
]

e ———




i Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Estatal de

1a Cultura Instituto Estatal de la Cultura Direccion General
22.12.23
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Integracion del Paquete Fiscal : e

Clave: TEC/DG/DP/PR/1-4/2023 Tine o Divepriicnia

Nombre del Procedimiento; Documentacion de Procesos Sustantivo: X | Soporte:

Ordinarios y de Gestion

Objetivo:

Explicar el procedimiento de la etapa de programacidn de

l?\ [:?mu,sos o@m‘auo_s P ‘s (? .sustantwo%.y de Gestion G s 0 Clave: TEC/DG/DP/PR.01/PTO/04-2023

de apoyo y sus diversos elementos: datos generales,

entregables, calendarizacion, ponderacion, unidad de

medida y plurianualidad.

Clientes: Proveedores:

Direccion de Regulacion Presupuestal de la Secretaria de Direcciones del Instituto Estatal de la Cultura

Finanzas, Inversion y Administracion del Estado.

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Se encuentran involucradas seis direcciones operativas

adscritas al IECG, la direccion de Administracion, la

Direccidn General junto con sus respectivas 70 dias

coordinaciones.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:

Semaforizacion en estatus de aprobado (verde) de 17 Que existan errores en la plataforma y no permita

procesos sustantivos documentar lo que demora el procedimiento.
Que los enlaces de direcciones demoren en
documentar o no documenten correctamente las
secciones v esto  provoque demoras cn el
procedimiento.

Normatividad a la que estd sujeto:

Ia implementacion ¢ instrumentacion de la GPR en el Estado abarca diversos instrumentos normativos, mismos que
pueden consultarse en la Guia para la Introduccion a la Gestion para Resultados.

En el ambito de las facultades y obligaciones otorgadas por el articulo 77 fraccion VI, de la Constitucion Politica
para el Estado de Guanajuato al Gobernador del Estado, sc encuentra la de presentar anualmente al Congreso del
Estado las iniciativas de Ley del Presupuesto General de Egresos y de Ley de Ingresos para su examen y aprobacion.
Para lograr lo sefialado en el parrafo anterior, con fundamento en el articulo 24 de 1a Ley Orgénica del Poder Ejecutivo
| para cl Estado de Guanajuato, los articulos 24, 32 y 37 de la Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato y los
articulos 22 al 27 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Pablicos para ¢l Estado y los Municipios de
Guanajuato, la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion es la instancia responsable de coordinar el proceso
de integracién de la propuesta de operacién de los programas operativos anuales.

pagina 30 de 78
AL

e
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Estatal de

1a cultura Instituto Estatal de la Cultura Direccion General
- 22.12.23

M___ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Integracion del Paguete Fiscal Clave: IEC/DG/DP/PR/1-4/2023
Clave: TEC/DG/DP/PR/1-4/2022

Nombre del Procedimiento: Documentacién de Procesos Ordinarios y de Gestion
Responsabilidades:

Los enlaces designados de las direcciones operativas y administrativas adscritas al Instituto Estatal de la Cultura
tienen la responsabilidad de la documentacién de los procesos sustantivos adscritos a la direccion correspondiente
mientras que el departamento de planeacion documentard los procesos de apoyo en coordinacidn con la Direccion
General y la Direccion de Administracion. Asi también el Departamento de Plancacion tiene la responsabilidad de
dar seguimiento y esclarecer las dudas que surgieran del procedimiento.

Definiciones:

Las actividades requeridas para la produccién de bienes y servicios establecidos como ob jetivos de los componentes
dentro de la MIR. se catalogan y agrupan por la naturaleza de su gasto en: Procesos de operacion (P o G) y Proyectos
de inversion (Q).
Los Procesos de operacion (P o G) son el conjunto de actividades sustantivas o de soporte, definibles, repetibles y
medibles, que transforman elementos de entrada en elementos de salida; son ejecutados por las Dependencias y
Entidades: se identifican por medio de un codigo programético que inicia con la letra P o G segiin el objetivo que
persigan.
1os Procesos de operacion se clasifican atendiendo a sus objetivos estratégicos en: Sustantivos (P) y De Soporte (G),
4 continuacion se describen estos conceptos: Los Procesos sustantivos (P) Son las actividades sustantivas que s¢
enfocan en la produccion de bienes y servicios, que se ofrecen a la ciudadania y en la definicién y conduccion de
politicas paiblicas transversales; por lo que s¢ encuentran alineados a un componente de un Programa presupuestario
y se clasifican en procesos clave y estratégicos. Se identifican por medio de un codigo programatico que iniciard con
laletra “P” .
4. Procesos Clave. - Forman parte de los Programas Presupuestarios Pablicos y son la base del proceso productivo
de los bienes y servicios que se entregan directamente a la ciudadania.
b. Procesos Estratégicos. - Forman parte de los Programas Presupuestarios Piblicos v son aquellos servicios
relacionados con el analisis de las necesidades y condiciones de la sociedad, el entorno, las necesidades ciudadanas
y los recursos disponibles; permiten establecer las referencias v las guias de los procesos de niveles inferiores de
manera que se facilite el despliegue de los planes y las politicas de la organizacion.
Los Procesos de Soporte (G), Son las actividades de soporte que estdn orientados directamente a las acciones que
desarrollan los organismos del Estado para dirigir y administrar sus funciones sustantivas de manera eficaz y eficiente.
Se clasifican en Procesos de Administracién y Procesos de Direccion Estratégica. Se identifican por medio de un
codigo programdtico que iniciard con la letra “G” .
4. Procesos de Administracion (antes Gestion). - Estos procesos no forman parte de ningn Programa
Presupuestario, y su objetivo es el de proveer a la organizacion los recursos necesarios; tanto humanos,
técnicos y materiales a partir de los cuales es posible generar el valor aiadido deseado por los usuarios.
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b. Procesos de Direccion Estratégica (antes Mando). - No forman parte de ningtin Programa Presupuestario y su
objetivo es el de dirigir y coordinar los programas y acciones que forman parte de la Institucion. Estos procesos
estén a cargo de los Titulares de los Organismos Pablicos, los Subsecretarios y su respectivo equipo staff*.

*]as dreas de planeacion, juridico, administracién, comunicacién, y demds dreas staff que den
soporte transversal a los organismos deberédn tener una clave programdtica G y no P.

a) Datos generales

Nombre del Proceso. Serd el nombre corto con el que se identifique el conjunto de las actividades estandarizadas. El
nombre deberd reflejar 1a operaciéon plurianual del proceso, y debe contener un sustantivo derivado de un verbo mas
un complemento distintivo.

Descripcion. Corresponde al detalle de los elementos que compone el proceso. Es importante considerar que un
proceso ¢s un conjunto de actividades estandarizadas (definibles, repetibles y medibles), que transforman elementos
de entrada (insumos) en elementos de salida (bienes y servicios). Los Procesos deben ser Gnicos y contener los
siguientes tres puntos: Objetivo, actividades principales ¢ identificacion de clientes finales.

Ramo. Es la clasificacion que permite delimitar con precisién el dmbito de sector pablico de cada orden de gobierno
y los alcances de su probable responsabilidad.

Unidad Responsable. Identifica el centro gestor, cjecutor o drea orgénica que, dentro de la estructura de una
Dependencia, es responsable de la ejecucidn de un programa, proceso o proyecto.

Unidad Responsable Descentralizada. Identifica el centro gestor, ejecutor o drea orgdnica que, dentro de la estructura
de un Oreanismo del Sector Paracstatal y algunos Organismos Auténomos, es responsable de la ejecucion de un
programa, proceso o proyecto.

Componente. Es el componente del Programa Presupuestario, al que estd alineado el Proceso. Un proceso solo puede
estar alineado a un componente.

Subfuncién. El clasificador funcional se elige de un catdlogo contenido en Sistema de Evaluacion al Desempenio
(SED). se¢ selecciona la subfuncion relacionada con el proceso y automdticamente se definirdn la finalidad y la
funcion.

Costo total administracién 2018 - 2024. Costo total estimado asociado al proceso para la actual Administracion. Este
monto considera los recursos estatales v de existir, las concurrencias federales, municipales, privadas, etc. que hayan
contribuido al financiamiento del proceso durante esta administracion.

Monto asignado. Aparecerd automdticamente conforme al monto autorizado por el Congreso del Estado para el
ejercicio fiscal en cuestion

Monto programacion. Corresponde al monto origen Estatal que se tiene considerado para el ejercicio en cuestion
Monto presupuestacion. Se calculard automaticamente, de acuerdo al monto que €l organismo presupueste en la etapa
de presupuestacién, con el uso de las plantillas.

Documentos de soporte del proceso. Debe contener: a) Normativa. Extracto del fundamento juridico que justifica la
ciecucion del proceso, va sea en el reglamento interior o en su decreto de creacion, b) Diagrama de flujo del proceso.
Representacion grafica del proceso que ofrece una descripei6n visual de las actividades implicadas y la relacion
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secuencial entre ellas, ¢) Manual del proceso, d) Notas informativas en caso de que se desee aclarar algGn campo
documentado, y e) Validaciones de Capitulos o Partidas especificas.

Es importante mencionar se deberdn comprimir los documentos en mencién y subir al sistema unos lo archivo
comprimido con extension .zip o .rar. Los nombres de los archivos deben reflejar con claridad el contenido, el espacio
limite para el grupo de archivos anexos ¢s de 17MB.

Lider del Proceso. Contiene los datos del funcionario pablico responsable del proceso. Es recomendable que esta
funcién sea otorgada a un Director General, Director de Area o equivalente que sea quien administre formalmente el
proceso. No se recomienda registrar titulares en este rol pues su funcion seria directiva y no administrativa.

Enlace Operativo. Contiene los datos del funcionario publico a través del cual se genera el contacto entre la
dependencia o entidad v la SFIA. Este enlace cuenta con informacién relevante sobre el desarrollo y funcionamiento
del proceso y puede informar del estatus y avance de las tareas y entregables del proceso.

Estos dos Gltimos elementos se considera que son externos o no dependiendo del lugar de la némina. Si la némina
del Ente Pablico donde labora es procesada por la Secretaria de Finanzas, Inversidon y Administracion (Caso SINIP),
deberdn llenarse los campos de Lider de proceso y Enlace Operativo, de ser NO SINIP deberd llenarse el lider del
proceso externo v enlace operativo externo; todo deberd ser capturado en maytsculas comenzando por el apellido
paterno, materno y nombres.

b) Entregable

Entregables. Es el producto resultante de la ejecucion del proceso.

Descripeion. Detalla los productos intermedios suficientes y necesarios para generar el componente (bien o0 servicio
del programa presupuestario) al que estd alineado el proceso. El entregable deberd contener atributos de calidad v ser
especifico, medible, relevante, claro, monitoreable, adecuado y disponible a un costo razonable. (Cubrir criterio
SMART). Cada proceso deberd contener al menos 3 entregables. Ademads, deberdn brindar informacion relevante
sobre el desempeiio del Proceso.

Ejemplos: Incorrecto: Cursos impartidos, no contiene atributo de calidad, Correcto: Cursos impartidos a personal de
la administracién pablica en materia de administracion de tiempo.

Unidad de medida. Se refiere a la parte cualitativa del entregable, ya que sefiala las caracteristicas del mismo. Deberd
contener un sujeto + adjetivo (ejemplo: Personas capacitadas, Cursos impartidos, etc.)

Ponderacion. Se deberd identificar el grado de importancia relativa del entregable representado por el porcentaje para
¢l cumplimiento del proceso, considerando la inversion requerida. Es importante mencionar que la ponderacion
registrada deberd balancear la importancia del entregable en cuanto a su aportacidn al proceso y al mismo tiempo, su
costo aproximado de produccion; pues el porcentaje registrado se utilizard para estimar el costo relativo del entregable
dentro del proceso. La suma de las ponderaciones debe ser igual a 100%.

Territorialidad. Corresponde a la distribucién por municipio de la cantidad del entregable.

Considerando como criterio el municipio en el cuél se produce o realiza la actividad, cuando no se cuente con
herramicntas o resultados previos que permitan estimar la territorialidad, se podrd utilizar la clasificacion  “Por
Distribuir” , en aquellos casos donde conceptualmente no se pueda asociar un entregable a un territorio podré
clasificarse como  “Cobertura Estatal” 'y en ambos casos deberd acompaiiarse de la justificacion correspondiente.
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| Bs importante considerar que la concurrencia en el cumplimiento de las metas, incluye fuente: Estatal, Federal,
Municipal, Privado-Beneficiario, Ingresos Propios, Otros Federal.

Cantidad del entregable. Se refiere a la cuantificacion de entregables que se espera producir en el periodo. El dato se
obtiene de la cantidad territorializada.

Acumulado. Indica si los datos capturados en la programacion del entregable estin sumados durante el afo. Se
recomienda que la captura sea nominal por afio y por tanto que no se marque esta casilla.

Sobre demanda. Cuando la cantidad de la meta de un entregable no se puede detallar de manera precisa en la ctapa
de programacién, porque depende de la demanda. Sin embargo, se deberd especificar una cantidad en la meta, con
base a historicos o a un programado.

Monto ponderado. Sc calcula autométicamente multiplicando la ponderacion por el monto programado.
Cumplimiento mensual. Se refiere a los meses en los cuales se producirdn los entregables.

¢) Plurianualidad

Montos. Cantidad de recursos que se estiman se requieren en ejercicios presupuestales subsecuentes: Obligatorio
documentar 2023 y 2024; se podrd agregar ejercicios subsecuentes de mancra opcional. Para cada monto deberd
especificar el tipo de concurrencia.

Meta. Se refiere a la cuantificacion de entregables que se espera producir en el afio seleccionado.

Ponderacion (P). Corresponde al grado de importancia del entregable en términos de tiempo, esfuerzo, recurso, etc.
representado por el porcentaje para el cumplimiento del proceso. El dato debe registrarse para cada afio scleccionado.
La suma de las ponderaciones debe ser igual a 100%.

Acumulable (A). Indica si los datos capturados en la programacion del entregable estdn sumados durante el afio. Se
recomienda que la captura sea nominal por afio y por tanto que no se marque esta casilla.

Sobre demanda. Cuando la cantidad de la meta de un entregable no se puede detallar de manera precisa en la etapa
de programacién, porque depende de la demanda. Sin embargo, se deberd especificar una cantidad en la meta, con
base a histéricos o a un programado.

Monto ponderado. El SED lo calculard automaticamente multiplicando la ponderacién por el monto programado.
LLos Procesos P o G deberdn atender los requerimientos anteriores para su correcta operacion y cumplimiento de los
objetivos a nivel componente.

Insumos: Resultados:

e Equipo GPR paquete fiscal 2023 1. Validacion de Procesos Py G
htips://equipogpr.uanajuato.sob.mx/paquete-fiscal-2022/programacion20223 | del Instituto Estatal de la Cultura
validados por la Direccion de
e Manual de Procesos Py G Regulacién Presupuestal en la
e (Guifa de rdpida de procesos G's plataforma SED
e Guia ripida de Procesos P's
e (uia de documentacion de Procesos Py G
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

PROCEDIMIENTO
DE DOCUMENTACION
DE
PROYECTOS DE INVERSION
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Documentacion de Proyectos de inversion
Clave: ITEC/DG/DP/PR/05-2023

Tipo de Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Documentacion de Proyectos de inversion en Sustantivo: | X | Soporte:
programacion del SED 2023

Objetivo:

Explicar el procedimiento de seguimiento y documentacion en la etapa de | Clave: IEC/DG/DP/PR.O1/PTO/0S-
programacion del SED. 2023

Clientes: Proveedores:

Direccion de Regulacion Presupuestal de la Secretaria de Finanzas, Inversion | Direcciones del Instituto Estatal de
y Administracion del Estado. la Cultura

Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Sc encuentran involucradas seis direcciones operativas adscritas al IECG, la
direccién de Administracion, la Direccion General junto con sus respectivas

coordinaciones. 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 esté sujeto:

[La integracion de la propuesta anual de inversion se rige por las siguientes disposiciones legales:

En el dmbito de las facultades y obligaciones otorgadas al Gobernador del Estado, se encuentra la de presentar
anualmente al Congreso del Estado las iniciativas de Ley del Presupuesto General de Egresos y de Ley de Ingresos
para su examen y aprobacion; lo anterior, se fundamenta en el articulo 77 fraccién VI de la Constitucion Politica para
el Estado de Guanajuato.

Con fundamento en el articulo 24 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, los articulos
24, 32 v 37 de la Ley de Plancacion para el Estado de Guanajuato y los articulos 26 y 27 de la Ley para el Ejercicio
y Control de los Recursos Piblicos para ¢l Estado y los Municipios de Guanajuato, la Secretaria de Finanzas,
Inversion v Administracién s la instancia responsable de coordinar el proceso de integracién de la propuesta de
inversién de los programas operativos anuales.

| Los programas operativos anuales regirdn las actividades de las dependencias y entidades, y serdn la base para la
integracion del proyecto de iniciativa de Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el
cjercicio fiscal correspondiente.
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Ley de Obra Pablica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato y en

la Ley de Contrataciones Pablica para el Estado de Guanajuato. La primera Ley regula las acciones relacionadas con
la planeacion, programacion, presupuestacion, contratacidn, ejecucién y control de la obra ptblica, mientras que la
segunda, regula, controla, y vigila los actos y contratos que s¢ lleven a cabo en materia de adquisiciones,
cnajenaciones, y arrendamientos de bienes muebles, inmuebles y de prestacidon de servicios.

Asi mismo, los Lincamientos Generales para la Aplicacion de Recursos en Materia de Proyectos de Inversion «ticnen
por objeto regular la aplicacion de recursos en materia de proyectos de inversion estatal autorizados».

Asi mismo, durante la etapa de ejecucion los proyectos se rigen por otras disposiciones legales y administrativas
como los Lincamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracién
Publica Estatal.

Responsabilidades:

Recae sobre la figura del titular del Departamento de Plancacion en coordinacién con enlaces designados las
dirccciones operativas y administrativas adscritas al Instituto Estatal de la Cultura la Documentacién en la seccidn de
programacion del SED.

Definiciones:

I. Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED): se constituye como una herramicnta de la Gestion para
Resultados, v es definido como «el conjunto de elementos metodologicos que permiten realizar una
valoracion objetiva del desempefio de los programas, bajo los principios de verificacién 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»

2. Proyecto de Inversién: Un proyecto de inversion es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un
producto, servicio o resultado Gnico, dirigido al cumplimiento de un objetivo especifico, dentro de los limites
de un presupuesto y tiempo determinados.

Tipos de proyectos de Inversion:
4. Obra. Construccién, ampliacién, remodelacién, modernizacion, conservacidén y/o rehabilitacion de

Infraestructura puablica.

b. Subprograma. Conjunto de acciones, obras o estudios, interrelacionadas entre si, que se realizan de manera
coordinada y que por si solas no justifican un proyecto de inversion.

4. Datos Generales. En esta seccion se concentra la informacion que permite identificar, clasificar y alinear el
proyecto a las estructuras orginicas y presupuestales a las que es atingente.

Asi mismo, contiene informacién relevante como es la justificacion que da origen al proyecto, sus propositos

u objetivos, costo total, descripcion, entre Otros.

5. Clave Q: Permite identificar al proyecto de forma tnica. Es asignada por el sistema SED de forma automética

al momento de transferir una iniciativa del Banco Integrado de Proyectos a la Etapa de Programacion, o

cuando el capturista envia el proyecto a revision por primera vez.
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9

10.

16.

17.

19.

. Nombre del proyecto (Ejercicio Actual): Nombre del proyecto con que se identifica actualmente.
. Ramo: Esta clasificacién permite delimitar con precision el dmbito de sector pablico de cada orden de

. Unidad Responsable: Permite identificar el Centro Gestor, ejecutor o drea orgdnica que, dentro de la estructura

. Subfuncién: Subfuncién aplicable al proyecto conforme la Clasificacion Funcional del Gasto emitido por el

. Finalidad: La Finalidad corresponde al primer nivel de desagregacion de la Clasificacion Funcional de Gasto,

. Costo total del proyecto: Corresponde a la estimacion de los recursos requeridos para la realizacion de todos

(Q Concentrador: Para los proyectos que surgen o se desagregan de otro proyecto de inversion, corresponde a
la Clave Q del proyecto de origen. Si éste no es el caso, la Clave Q y el Q Concentrador serd la misma.
Clave K: Corresponde a la clave del Proyecto, si éste cuenta con precedente de inversion en el ejercicio 2023
0 anteriores.

Situacion Proyecto: La situacién del proyecto se determina con base en el estatus de ejecucion y alcance
anual que tendrd el proyecto en el ejercicio fiscal en cuestion.

Componente: Componente de la Matriz de Indicadores y Resultados (MIR)15 del Programa Presupucstario
al cual estd alineado el proyecto. Un proyecto de inversion solo puede alinearse a un componente. Este
clemento es transferido del BIP.

Nombre del proyecto plurianual: Corresponde al nombre con el que se identifica al proyecto en ejercicios
anteriores.

sobierno conforme sus alcances y atribuciones. Corresponde a los Ramos Administrativos o Ramos
Auténomos (Dependencia, Entidad u Organismo Auténomo) al cual se encuentra alineado ¢l proyecto.
Elemento transferido del BIP.

de una Dependencia, Entidad u Organismo, es responsable de la ejecucion del proyecto. Elemento transferido
del BIP.

Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

La subfuncién corresponde al tercer nivel de desagregacion de la Clasificacién Funcional del Gasto. La
Clasificacion Funcional del Gasto agrupa los gastos segn los propositos u objetivos de las politicas pablicas
y los recursos financieros que se asignan para alcanzarlos.

¢ identifica si el gasto funcional es de gobierno, social, econémico, o aquellas que no corresponden a ningiin
gasto funcional en particular. Se determina de forma automética por el sistema SED con base en la subfuncion
seleccionada.

Funcién: La Funcion corresponde al segundo nivel de desagregacion de la Clasificacién Funcional de Gasto.
Existen 28 funciones, de conformidad con la finalidad a la cual corresponde el gasto. Se determina de forma
automética por ¢l sistema SED con base en la subfuncidn seleccionada.

Tipo de proyecto: Corresponde a la clasificacion del proyecto en base a su naturaleza y alcances. Para mayor
referencia consultar 1a seccion 4.2 de este Manual. Este elemento es transferido del BIP.

los componentes o entregables del proyecto, considerando la concurrencia de recursos estatales, federales,
municipales, privados o de otro tipo, v ¢l niimero total de afios necesarios para lograr el resultado planteado.
Presupuesto solicitado: Cuando el proyecto de inversion forma parte de la propuesta anual de inversion de
una Dependencia, Entidad u Organismo, el monto solicitado para el ejercicio fiscal equivale al monto
ratificado en la o las iniciativas relacionadas en el BIP.

LT s Pagina 41 de 78




e Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Estatal de

fa Colburs Instituto Estatal de la Cultura Direccion General
72,1273

20.

)
o

24.
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. Presupuesto asignado: Refleja las asignaciones presupuestarias anuales aprobadas al proyecto de inversion

. Presupuesto modificado: Es la asignacion presupuestaria que resulta de incorporar al presupuesto aprobado,

. Presupuesto documentado: Corresponde a la sumatoria de los importes documentados con registro

. Objetivo general: Corresponde al propésito altimo del proyecto, es decir, a la situacion deseada respecto de

. Descripcidn del proyecto: En este campo se describe de forma breve, clara y ejecutiva en qué consiste el

27. Descripcion del avance actual: Hace referencia a la situacién en la que se encuentra el proyecto al momento

. Alcance anual: Este es una sintesis de las metas planteadas para el ejercicio presupuestal correspondiente.
. Disminucién de la pobreza extrema: Indica si el proyecto atiende algunas de las carencias sociales

. Lider y enlace del proyecto. Contienen los datos del funcionario pablico responsable del proyecto de inversion

. Metas: Corresponden & los resultados esperados o alcances que llevan al cumplimiento de los objetivos del

Presupuesto anteproyecto: Corresponde al monto contemplado para el proyecto de inversion cuando éste
forma parte del proyecto de Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el
cjercicio fiscal correspondiente.

en la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal
correspondiente.

en su caso, las adecuaciones presupuecstarias autorizadas por la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion, v reflejadas cn la Plataforma Estatal de Informacion dentro de la sociedad contable central.
Este dato s6lo puede modificarse por la Direccion General de Inversion Pablica.

presupuestal centralizado en el apartado de distribucién territorial dentro de la seccion Metas. El Presupuesto
documentado deberi ser igual al presupuesto modificado, o en caso de no tener adecuaciones presupuestales
autorizadas, deberd scr igual al presupuesto asignado.

Diagnostico: Es la razén de ser de un proyecto de inversion. Comprende el andlisis comparativo mediante el
cual se identifica y cuantifica la diferencia entre la oferta (oferta existente en relacién con la necesidad,
problemdtica u oportunidad identificada,) y la demanda (bienes y servicios demandados), describiendo de
forma detallada la problematica resultante.

Ja necesidad o problemitica que se desea resolver (a nivel superior). Debe tener la caracteristica de
conservarse durante toda la ejecucion del proyecto. No debe incluir la descripcidon del mecanismo de
operacion, fases, beneficios, actividades o procesos. Finalmente, deberd estar redactado en infinitivo.

proyecto de inversion, es decir, las obras y acciones que se realizaran durante toda la vida del proyecto para
cumplir su objetivo.

de la documentacion y/o actualizacion.

consideradas por CONEVAL en su medicién multidimensional de la pobreza extrema

y del enlace operativo respectivamente. Si es lider y el responsable del proyecto forman parte de la némina
procesada por la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, deberdn documentarse en los campos
de Lider de proceso v Enlace operativo; por ¢l contrario, deberdn llenarse los campos correspondientes a
cXternos.

proyecto.
Secciones:
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Descripcion: En la descripeion de la meta se 1dentifican las caracteristicas generales y de calidad de la meta;
de forma preliminar s¢ mostrard ¢l nombre del componente capturado en la iniciativa correspondiente en el
BIP.

Unidad de Medida: Se refiere al entregable vy a las caracteristicas del mismo. La unidad de medida debera ser

consistente con la descripcién de la meta.

e (antidad: Corresponde al niimero de unidades de medida que se realizardn y que se

e encuentran especificadas con el valor “Centralizado” en la categorfa “Registro Presupuestal “en la
distribucion territorial de la meta. Permite monitorear los avances del proyecto. La informacién que sc
muestra al ingresar a la seccion es la cantidad ratificada en el BIP.

e Monto: Corrcsponde a la suma de la inversion declarada en todos los municipios clasificados con el valor
Centralizado” en la categoria  “Registro Presupuestal” en la plantilla de captura de la distribucion
territorial en la seccion de distribucion territorial de la meta.

e Monto de actividades: El monto de actividades es la suma del costo indicado para cada una de las actividades
documentadas en ¢l cronograma del proyecto.

e Monto de partidas: Corresponde a la suma de la inversién documentada en las partidas presupuestales, estas
Gltimas asociadas a su vez a las actividades del cronograma.

e Techade fin: La fecha de fin se determina por la actividad cuya fecha de término es la @ltima en el cronograma
de actividades de la meta. No es necesario capturarla (Ver seccion de Cronograma de actividades de la meta).

e Distribucion territorial de la meta: En esta seccion, se especifican el o los municipios en que se cjecutard la
meta. ¢l monto de la inversion y su origen, ¢l esquema de registro presupuestal de los recursos, asi como la
cantidad de entregables programados en cada municipio por tipo de recurso.

e (Cronograma de actividades: El Cronograma del Proyecto se define como la «programacion que presenta
actividades vinculadas con fechas planificadas, duraciones, hitos y recursos para cumplir las metas de un
proyecto».

32. Plan de cumplimiento mensual: Corresponde a los avances fisicos o de cumplimiento de meta programados
por mes. La programacion mensual del cumplimiento de la meta es uno de los elementos que sc tiencn
considerados para el proceso de seguimiento de los avances de un proyecto de inversion.

. Partidas presupuestales: Una vez determinados los costos de todas v cada una de las actividades del proyecto,
as7 como de los recursos asociados, procedemos a llevar a cabo la determinacion del presupuesto, que consiste
en sumar todos los costos que han sido determinados.

o
3
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Insumos:
e Manual de Documentacién Q’s.
hitps:/drive.google.com/file/d/1 TWIBESuComEPLGNOUWEAD6QIcz2MBoz7Z/view Jusp=sharing
e Equipo GPR paquete fiscal 2023
hitps://equipogpr.euganajuato.gob.mx/paquete-fiscal-2023/programacion2023

Resultados:

1. Ratificacion de la cartera de proyectos de inversion.
2. Apertura de la etapa de programacion de la plataforma SED para los proyectos de inversion.
3. Validacion por parte de la Secretaria de Inversiones los proyectos en la etapa de programacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Proceso: Integracion del Paquete Fiscal

| Clave: IEC/DG/DP/PR/1-6/2023

Nombre de! Procedimiento: Procedimiento de seguimiento de
metas nstitucionales

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: X | Soporte:

Objetivo:

Revisar el avance fisico de las metas de los programas
presupuestarios y su evidencia correspondiente para verificar el
cumplimiento y consistencia de las mismas de manera trimestral,
identificar desviaciones v delinear propuestas de atencion.

Clave: IEC/DG/DP/PR.01/PTO/06-2023

Clientes:
Enlaces de Planeacion
Directores Generales

Proveedores:
Coordinador (a) de Planeacion Control y Calidad (DGA).
Especialista en Planeacion y Calidad

1; Alcance:

| Avance fisico en el Sistema de Evaluacién al Desempeiio (SED)
consistente con la evidencia alojada en el Site de Seguimiento a
Metas SFIA.

i
i
1

Tiempo Aproximado de Ejecucion:
1 mes (de manera trimestral)

| Indicadores:
} Andlisis comparativo del 100% de avance fisico contra la
evidencia proporcionada.
4 reportes trimestrales de cumplimiento de metas por UR.
| reporte general de cumplimiento de metas de la SFIA.

|
1_

Puntos Criticos de Exito:

Registrar avance de metas en SED no acorde su
programacion.

Evidencia no acorde (no consistente) al avance
registrado en SED.

Nula evidencia de avance.

Sobrecumplimiento de metas.

Incumplimiento de metas.

|
ﬁ\’ormatividad a la que estd sujeto:
1ey de Plancacion para ¢l Estado de Guanajato

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.
| Lincamientos Generales de Gestion para Resultados para 12 Administracién Pablica del Estado de Guanajuato,
\ LINEAMIENTOS para la construccion y disefio de indicadores de desempeiio mediante la Metodologia de Marco

Logico

(CONAQ).
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|

Y DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Integracion del Paquete Fiscal
Clave: IEC/DG/DP/PR/1-6/2023

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de seguimiento de metas
nstitucionales

Responsabilidades:
Coordinador (a) de Plancacién Control y Calidad (DGA) - Elaborar presentacion e jecutiva de los avances fisicos de
més metas v su evidencia que avala su cumplimiento.
| Especialista en Planeacion y Calidad - Elaborar fichas y reportes trimestrales de avance fisico vs evidencia de las
metas de los programas presupuestarios y enviar por COrreo electronico las fichas comparativas a las Unidades
Responsables, con las observaciones a atender seglin corresponda.
Enlaces de Planeacion - Capturar los avances fisicos de las metas de los programas presupuestarios en el Sistema de
 Evaluacion al Desempeiio (SED) y atender las observaciones emitidas segtin sca el caso.
Definiciones:
| Sistema de Evaluacion al Desempefio (SED): La Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Pablicos
para ¢l Estado y los Municipios de Guanajuato define el Sistema de Evaluacion del Desempeio (SED)
como una herramienta de la Gestién para Resultados que comprende “El conjunto de elementos
metodolégicos 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 (Articulo 3, Fraccidon XXXVI,
2003).”

7. Los Procesos de operacion (P o G) son el conjunto de actividades sustantivas 6 de soporte, definibles,
| repetibles y medibles, que transforman clementos de entrada en elementos de salida; son ejecutados por las
{\ Dependencias y Entidades; se identifican por medio de un codigo programatico que inicia con la letraPo G
| segtn ¢l objetivo que persigan.

‘\ a. Datos generales
| b. Nombre del Proceso. Serd ¢l nombre corto con ¢l que se identifique el conjunto de las actividades

Clave: IEC/DG/DP/PR/1-6/2023

| estandarizadas. El nombre deberd reflejar la operacion plurianual del proceso, y debe contener un sustantivo
| derivado de un verbo mds un complemento distintivo.

1| Descripcion. Corresponde al detalle de Jos elementos gue compone el proceso. Es importante considerar que
un proceso es un conjunto de actividades estandarizadas (definibles, repetibles y medibles), que transforman
clementos de entrada (insumos) en elementos de salida (bienes y servicios). Los Procesos deben ser Gnicos y
contener los siguientes tres puntos: Objetivo, actividades principales e identificacion de clientes finales.

d. Ramo. Es la clasificacion que permite delimitar con precisién el dmbito de sector pablico de cada orden de
oobierno y los alcances de su probable responsabilidad.

Unidad Responsable. Identifica el centro gestor, ejecutor o 4rea orgénica que, dentro de la estructura de una
| Dependencia, es responsable de la ejecucion de un programa, proceso 0 proyecto.

! f  Unidad Responsable Descentralizada. Tdentifica el centro gestor, ejecutor o0 érea orgénica que, dentro de la
estructura de un Organismo del Sector Paracstatal y algunos Organismos Auténomos, €s responsable de la
| cjecucion de un programa, Proceso 0 proyccto.

)
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a. Componente. Es el componente del Programa Presupuestario, al que estd alineado el Pro

h. ceso. Un proceso solo puede estar alincado a un componente.

1. Entregable
Entregables. Es el producto resultante de la ejecucién del proceso.

Descripeion. Detalla los productos intermedios suficientes y necesarios para generar ¢l componente (bien 0
servicio del programa presupuestario) al que estd alincado el proceso. El entregable deberd contener atributos
de calidad y ser especifico, medible, relevante, claro, monitoreable, adecuado y disponible a un costo
razonable. (Cubrir criterio SMART). Cada proceso deberd contener al menos 3 entregables. Ademas, deberin
brindar informacion relevante sobre el desempefio del Proceso.

Ejemplos: Incorrecto: Cursos impartidos, no conticne atributo de calidad, Correcto: Cursos impartidos a
personal de la administracién pablica en materia de administracion de tiempo.

i.  Unidad de medida. Se refiere a la parte cualitativa del entregable, ya que sefiala las caracteristicas del mismo.
Debera contener un sujeto + adjetivo (ejemplo: Personas capacitadas, Cursos impartidos, etc.)

k. Ponderacién. Se deberd identificar el grado de importancia relativa del entregable representado por el
porcentaje para el cumplimiento del proceso, considerando la inversion requerida. Es importante mencionar
que la ponderacion registrada deberd balancear la importancia del entregable en cuanto a su aportacion al
proceso y al mismo tiempo, su Costo aproximado de produccién; pues el porcentaje registrado se utilizard
para estimar el costo relativo del entregable dentro del proceso. La suma de las ponderaciones debe ser 1gual
a 100%.

I Territorialidad. Corresponde a la distribucién por municipio de la cantidad del entregable.

Considerando como criterio el municipio en el cudl se produce o realiza la actividad, cuando no se cuente

con herramientas o resultados previos que permitan estimar la territorialidad, se podra utilizar la clasificacion

“Por Distribuir” . en aguellos casos donde conceptualmente no se pueda asociar un entregable a un territorio

| podrd clasificarse como “Cobertura Estatal” v en ambos casos deberd acompanarse de la justificacion
correspondiente.

m. Plurianualidad

Montos. Cantidad de recursos que se estiman se requieren en ejercicios presupuestales subsecuentes:

Obligatorio documentar 2023 y 2024; sc podrd agregar ejercicios subsecuentes de manera opcional. Para cada

monto deberd especificar el tipo de concurrencia.

Meta. Se refiere a la cuantificacion de entregables que se espera producir en el afio seleccionado.

[nsumos: Resultados:
e Equipo GPR paquete fiscal 2023 1. Reporte en formato Excel del
Wps:equipogpr. cuana mzam.u(,\h.mx;’pzaqucm—ﬂ.\:-c;d-2023!@:'0~*rzm*.ucicm2023 seguimiento de avance fisico del
e Manual de Procesos Py G SEL.

o (uia de ripida de procesos G’s
Guia rdpida de Procesos P’s
e (uia de documentacion de Procesos Py G

LA e Pagina 51 de 78

R ——————




8L 9p s euided

€707/9-1/4d/dA/OA/IAL -2AP1D

#
{HS PP ‘OpRZLIEPUI[ED
VERRAIES £ IS UQIOBAURIA 9P | ' sunojuod  SOUOIORIASOP 1900U0D  PIed uo .ﬂmme o
. ) @ SQUOTORTASIP I200U0D  BIE
SRS opweEdad o~ S1J Qou w ud s " 1JLI9A UQIOBAU Qmmo uowrepedd .
op ouoday J1S1] QOUBAE [0 QJUALI[ENSUIW BIYLIDA UQLOBIUT]] op 0 1edod] 19
w |
gase? | aas
021UQJ0J[d | seow ap owonuydwnd | - (IS Ud sejou sef ap ojuatuT|duind o/A JOUBAR [ O[BAE onb RIOUIPIA
020D | FRERHRRMEEES | eI p[ UBIQNS (TS [9p O] [9 UISAIUL 0D SIUOTOIAMIP SE] 9P SQ0R[UQ SO'] ¢
. : ! ] Op SQ0RUY : : o
’
"SOOUBAR SNS RIRIUAWNIOP
W sy QS os onb [2 JwAMSIS sawl [op SA[IqYY SEIp L sorowid SO 19pdX2 Ap
02TUQII[D W tigtoesuad ST £10q2p OU [end O] ouadwasy(] e uloen[eAy 9p ewIalsI§ ap ruLoeied
02110)) | ap owaweLedop . o. ﬁw m%ﬁg p] U2 solooueurj A SOJISY SOOUBAE 9P pinyded ¥ UOD IBZUJWOD ¢
H o - . e
| [°p0dL0o ap ol [P vl uopond anb ODHI @ uRIEAUl onb SOUQIDOAIP SB[ 9P SAJR[U SO
I T  ROTUNWOD UQIOBAUE[] 9P oJuawRLRAA(] 9 ‘02100 19 OPIGIAT ZoA BU[)
; *3SIPJUAWND0P p1aqap anb (e 10113)s0d saW [3p SATIQBY SLIP {
02TUQIII[D 021100 SOUOISIOAU] | SOIAWIId SOT 9P 0NuApP DH] [9P SEIW S¥] op 001S]] 2ourA® [9p vamded A
031107 N ooquareg S Op UQIAN([ | OPOLIAd (3 SAUOLDIAP SB[ AP SAIB[US SO ® ROUTIOU 9§ £ UQIORTISIUTUIPY !
I £ UQISIOAU] ‘SBZURUL] Op BLILIAINS B[ 9P aued 10d 021102 21Dl IS
3jqeaysA 019NpoLd ewesdoln|4 ajgesuodsay S3IAVAIALLDY ON
OfN14 30 VINVYOVIA A S3AVAIALLOY
So[RUOTONIISUL

SR10W ap OJUATUINGAS AP OJUITWIPAI0I :OWSTUIPA0I [9P HGUON

€T0/9-1/4d/dA/OA/DHT AL
[205L,] a1anbe ] [Op UQIORIZU 083001 [P HGUON

BaNIND B) Sopeysy SR RERSVER:
s 0D

oanISuL




g/ 2p £5 euided

e 5
u
\ H Y, SPIAW 9P OJUITWINSIS P 0jJuaTWITPa00Ad 12 BUTWRL, | 6
] w\)/, SQUOTSIAAU]
VLIS 7] 9D e /m J | 9p [pRWRD "UQIONOASUOD NS BISLY AISn(E AP SIEISI 2 21GOS SAUOTIAP
031100} ﬂ\\.‘_ iAo UQI00AM(] se[ ® eownwod ojsandnsald 9p [BIURD) UQIOdAMpP B A SAUOISIOAU] _
ﬁ.u gwau B ,.,/_,/ w® s Jreasandnsald | op [eIoUID) UM ¥l OO ONUNUOD 0JORJUOD OPUSIUAUEUL OIQUIED 8
N\ /\ UQroR[N3YY | Op SepmIIdIos Se © OJUAMUIMN3AS BP UQIORAUR]] P ojuaureedap 4 X
\‘) | op UQIOAI(]
s, | “UOTORNSTUILIPY 9P UQIA( B 9p I8 vuosiad g 1od
qas ua | OTOEAURL] D P ISTUIPY 9P UO! (] ®[ op e[ |
dds | o1qured ap pmdios | 9&8@5 & PPRULIT RIS [eNnd B[ ‘(ES [2 U9 01QUIED P PIIDT[OS 3P SPABI ¥ SOJRULIO]
U2 ONSIZY | SPUgERuetacd M - :_u :w a so[ paesaiSur ugroeaue[d ap ojuoureiedop [0 ‘SQUOIDAIP AP SAVEUD L
o [oP-TE[MLL so[ Jod SOpPLIUAWNOOP SEIRU 9P sa1sn(e ap SOJBULIO) SO U9 aseq UOD)
M SAUATPUOASALIOD SOTRULIO)
w SO IRIUQWINOOP A Seiow ap disnfe [a ud Iefeqen op pv [[eul} B[ uod
{4s | isnfe op sojewloy | $UOIJ2IIP [ 5 P i P ASTE 1 T Q@Qﬁ pHEy ol a
i i % ' 2 3 ] 3
o ons1FaY | ap ugmuawmog | op soou[ug UQIOAIP BPRI AP OALRTISIUIIPE 20PTUI 10 £ uororaue[d op ojudUIEMEdIp | 9
| m [0 2MUS UQIOBITUNWOD BUN OQE) ¥ RAD[[ oS ‘osiuianbal ap Osed U9
M - ‘SOpRI[NSAI SO U askq U0D A OUBAE [P UQIORIUAUINOOP B[ B JOMISOJ]
SOPEINSIY , [BIaUSE) [eIUdD) "0)DHL [2p 0AT0AII(J OfASUOD) 12 AUk puasaxd |
ap eqmueld cm”,”m_m_% Hm%.“_ag Uo©oaN(] | 25 A SEIOWI 9P JOUBAR [OP UQIOBULIOJUT Bl EPIEA [RIOUAD) UQIOOAL(] B 2
DJBLLIO] [« DIDEPLEA ' ’ ’ ! . j :

iy 3P E1IBUCID

B8iS

.:,.., n._.,r“_nnm,”_"w einand e
i sp 1218353
0an3asul




Manual de Procesos v Procedimientos 2023
Instituto Estatal de la Cultura Direccion General

22.12.23

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

PROCESO DE CERTIFICACION
EN LA NORMA DE
IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION
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DESCRIPCION DEL PROCESO
DE CERTIFICACION EN LA NORMA DE
IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION

El proceso de Certificacién de la Norma de Igualdad Laboral y no Discriminacion tiene su razon de ser en la atencion
que las entidades v dependencias del Poder ejecutivo deben dar al cumplimiento de la Norma Mexicana NMX-R-025-
SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion vigente desde 2015, el Gobierno del Estado de Guanajuato inicia
un trabajo coordinado ¢ interinstitucional para lograr la certificacion cn esta Norma, cuyo objetivo €s contar con espacios
laborales libres de discriminacion v con igualdad de oportunidades, contribuyendo a la transformacion de la cultura
laboral. fomentando a su vez el desarrollo profesional de las y los servidores piblicos, estableciendo las condiciones
que faciliten la corresponsabilidad entre la vida laboral y personal.
Al respecto se presentan dos procedimientos inherentes a este Proceso los cuales son:

I Procedimiento de atencion a la auditoria de la Norma de Igualdad Laboral y No Discriminacidn

7 Procedimiento de atencién al Comité del Protocolo para prevenir y atender la violencia el acoso y ¢l

hostigamiento sexual en la Administracion Pablica del Estado de Guanajuato

Sc presenta una propuesta grafica sobre el proceso descrito

DEMING ¢+—— INSUMOS *
OPERACIONES: Certificacion en la
Requerimiento de ) Norma NMX R-
Verificacion del . Desarrollo de la auditoria de la Norma de Igualdad Laboral v No 025-SCFI1-2015
cumplimiento de D'}scrhlnmacu’)n }301’ pate de cada una de las DyE que conforman el Poder —
la Norma NMX R- EJGCUFI’VO del I_Estado _ . I MUG
025-SCF1-2015 7. Atencion continua de las acciones del Comité del Protocolo para prevenir J
por parte del y atender la violencia ¢l acoso y el hostigamiento sexual en la
J IMUG Administracién Pablica del Estado de Guanajuato 1
Entrada — —  Salida

~

PROCESO DE ATENCION AL COMITE DE LA NORMA DE IGUALDAD LABORAL Y
NO DISCRIMINACION
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Prctiteealll 1n Cuttura Instituto Estatal de la Cultura Direccion General
22.12.23
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Proceso de Certificacion en la Norma de Igualdad e -
Laboral y No Discriminacién b
| Clave: [EC/DG/DP/PR/2/2023 Sustantivo: Soporte: X

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de integracion del Comité de la
Norma de Teualdad Laboral v no Discriminacion

Objetivo: Dar una explicacion clara sobre la conformacion y
funcionamiento del Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacion, el
cual brindard una atencién integra al Comité Estatal de Igualdad Laboral
y No Discriminacién del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato,
mismo que se encuentra fundamentado en la Norma Mexicana NMX-R-
(025-SCFI-2015 en Tgualdad Laboral y No Discriminacién cuyo objetivo
es contar con espacios laborales libres de discriminacion y con igualdad
de oportunidades, contribuyendo a la transformacién de la cultura laboral,
fomentando a su vez el desarrollo profesional de las y los servidores
pblicos, estableciendo  las  condiciones  que faciliten la
corresponsabilidad entre la vida laboral y personal.

Clave: IEC/DG/DP/PR/2-1/2023

[ Clientes: Proveedores:

| Personas hombres y mujeres que laboran en los espacios Unidades administrativas que integran el Instituto
adscritos al Instituto Estatal de la Cultura Estatal de la Cultura
Alcance: Tiempo Aproximado de Ejecucion:
Atencién intcgral de la Norma de Igualdad Laboral y No 300 dias
Discriminacion
| Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
9 Minutas del Comité Estatal de Igualdad Laboral y No | No llevarse a cabo las reuniones del Comité
i discriminacion del Instituto Estatal de la Cultura Falta de seguimicnto a los acuerdos establecidos por
\ ¢l Comité

tNormatividad a la que estd sujeto:
] Los cjes en los que se cimicnta esta Norma son ]a incorporacion de la perspectiva de género y no discriminacion en
| los procesos de reclutamiento. seleccion, movilidad y capacitacion; garantia de la igualdad salarial; implementacion
| de acciones para prevenir y atender la violencia laboral; y realizacion de acciones de corresponsabilidad entre la
vida laboral, familiar y personal, con igualdad de trato y de oportunidades.

En este sentido, en 2017 a través de la modalidad multisitio, 41 Dependencias y Entidades, asi como 15 Instituciones
de Educacién Superior, obtienen el certificado en la Norma en Igualdad Laboral y No Discriminacién con una
vigencia al 2021, recertificindose en el afio 2021 y hasta 2023,
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Las dependencias, cntidades y unidades de apoyo de la Administracidon Pablica Centralizada y Paraestatal y de
| observancia para todo el personal que en ellas laboran que se adhieran o adopten la Norma Mexicana NMX-R-025-
SCFI-2015.

Estard a cargo del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion de la Administracion Pablica del Estado de
Guanajuato v de los Comités de Igualdad Laboral y No Discriminacion o sus equivalentes en cada una de las
dependencias que para tal efecto se conformen.

' PRINCIPIOS GENERALES

* Igualdad Laboral y No Discriminacion.

* Igualdad de trato, oportunidades y de desarrollo para todas las personas.
‘ »  Corresponsabilidad familiar, laboral y personal.

« (Condiciones laborales libres de violencia.

+  Reconocimiento igualatorio al desempefio laboral.

Responsabilidades:

Corresponde a cada persona titular de las dependencias, entidades y unidades de apoyo de la Administracion Pablica

Centralizada v Paracstatal, asegurar que dentro de sus centros de trabajo y el personal a su cargo cumplan los

principios de la presente Politica y que se realicen las acciones necesarias para la implementacion de la misma. La
persona encargada del departamento de planeacion cs designada como un enlace ante el Instituto de las Mujeres

| Guanajuatenses v scrd la persona encargada de llevar la representatividad de la Institucién y vigilar el cumplimiento

de los compromisos institucionales para dar cumplimiento a la Norma.

Definiciones:

Norma NMX-R-025-SCF1-2015 Es la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No discriminacion
Universalidad. Corresponde a todas las personas por el simple hecho de serlo

Independencia. Se encuentran vinculadas entre si

Indivisibilidad. Son complementarios ¢ inseparables

Progresividad. Bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

Insumos: Resultados:

Politica de Igualdad Laboral y No | Crea una imagen positiva del centro de trabajo y sus productos 0 Servicios
Discriminacién ante el mercado.

Lista de Verificacion de la norma de | Genera mayor compromiso, lealtad e identidad hacia la institucion por parte
[eualdad Laboral y No | del personal que en esta labora.

discriminacién,  propiamente ¢l | Suscita un ambiente de trabajo a favor de 1a diversidad, igualdad ¢ inclusion,

punto 1 lo que atrac y retiene talento.
Manuales proporcionados por el | Dar cumplimiento a uno de los requisitos criticos de la Norma Mexicana cn
| IMUG Igualdad Laboral y no Discriminacion.

| P—
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LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y EL

HOSTIGAMIENTO SEXUAL
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL

ESTADO DE GUANAJUATO
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Manual de Procesos v Procedimientos 2023
Instituto Estatal de la Cultura Direccion General

22.12.23
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Proceso de Certificacion en la Norma de Tgualdad T s
Laboral vy No Discriminacion ipgrda Frocedumenta
Clave: IEC/DG/DP/PR/2/2022 Sustantivo: Soporte: X

Nombre del Procedimiento: Integracion del Comité del Protocolo para
prevenir v atender la violencia el acoso y el hostigamiento sexual en la
\7.:\dministracién Piiblica del Estado de Guanajuato

Objetivo:  Dar una explicacidon clara sobre la conformacion y
funcionamiento del Comité de Protocolo para prevenir y atender la
violencia el acoso v el hostigamiento sexual en la Administracion Pablica
del Estado de Guanajuato el cual tiene como objetivo general establecer
un modelo que contenga las pautas de actuacion para prevenir y atender
la violencia laboral, hostigamiento y acoso sexual

Clave: IEC/DG/DP/PR/2-2/2022

Clientes: Proveedores:

Personas hombres v mujeres que laboran en los espacios
adscritos al Instituto Estatal de la Cultura

Instituto para las Mujeres Guanajuatenses, asi como
unidades administrativas que integran el Instituto
Estatal de la Cultura.

Alcance:

! Atencion integral al Protocolo para prevenir y atender la

“ violencia laboral, el acoso vy el hostigamiento sexual en la
| administracion pablica del Estado de Guanajuato

Tiempo Aproximado de Ejecucion:
300 dias

Indicadores:
2 minutas por aiio del Comité del Protocolo

Puntos Criticos de Exito:

No llevarse a cabo las reuniones del Comité

Falta de seguimiento a los acuerdos establecidos por
el Comité

Falta de scguimiento a los casos reportados de
violencia

Normatividad a la que estd sujeto:

| La Ley General de Acceso de las Mujercs a una Vida Libre de Violencia (LGAMVLYV) define en sus articulos 10,
| 11y 13 la Violencia Laboral, incluyendo ¢l acoso y ¢l hostigamiento sexual como tipos de esta violencia.

I violencia laboral consiste en tomar una seric de acciones en contra de otro individuo en el entorno laboral, las
cuales pueden ser ejercidas tanto por una figura de autoridad como por uno o més compaferos de trabajo del mismo

rango.

laborales.

El hostigamiento y el acoso sexual limitan el derecho de las personas a trabajar en un ambiente sano, digno y seguro.
Ademés. coartan sus oportunidades de desarrollo profesional, socavan su confianza y qutoestima al generar un estado
permanente de tension emocional, por lo que disminuye su rendimiento v se incrementan los riesgos de accidentes

Para la atencion de casos de violencia en materia laboral, incluyendo el acoso laboral, el hostigamiento scxual y el
acoso sexual en centros de trabajo, la Persona consejera y/o Comité de Atencién y Seguimiento deberd comunicar
a la presunta victima la existencia de distintas vias para la solucion del caso:

Pagina 63 de 78

A1 G

I ———_—______



st Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Estatal de

1a Canlbine Instituto Estatal de la Cultura Direccion General
22.12.23

a) Centro de Trabajo, a través de la misma Persona consejera y/o Comité de Atencién y Seguimiento.
d) Juzgados Laborales.

Asimismo, s¢ le recuerda a la presunta victima que el procedimiento en el marco del Protocolo no limita su derecho
3 iniciar procesos por otras vias jurisdiccionales como la civil o penal.
Principios de actuacion del Comité del Protocolo

e (Confianza y credibilidad

e (alidad en la atencion

e Participacidn conjunta

e Igualdad y No Discriminacion

e Decbida diligencia

e Debido proceso

e (Confidencialidad

e (Gratuidad

e Respeto y proteccion de la dignidad e integridad

[Los objetivos especificos del Comité son:

1. Realizar acciones preventivas para evitar toda forma de manifestacion de violencia laboral, hostigamiento y acoso
sexual, que perjudique las condiciones de trabajo y el bienestar general del personal.

7. Ofrecer mecanismos v herramientas al alcance de las y los servidores publicos de las instancias de la
Administracion Pablica del Estado de Guanajuato, para la atencion de las quejas de actos que puedan constituir
violencia laboral, hostigamiento o acoso sexual.

3. Favorecer condiciones gue garanticen un ambiente de trabajo libre de violencia laboral, hostigamiento y acoso
sexual entre servidoras y servidores pablicos.

4. Establecer un procedimiento interno de actuacion confidencial para dar curso a las quejas de violencia laboral,
hostigamiento y acoso sexual.

5. Definir las responsabilidades y obligaciones de las distintas partes involucradas en la prevencion, atencion y
ancion a los actos constitutivos de violencia laboral, hostigamiento y acoso sexual en las instancias de la
Administracion Pablica del Estado de Guanajuato

E] comité estara integrado por 6 personas adscritas a las siguientes areas del ente:
» | Persona del Juridico.

« | Persona de Recursos Humanos

* | Persona de Administracion.

« 1 Persona del mecanismo de género, enlace de género y homologa.

« | persona del Ombudsperson u homologa

« | persona con conocimiento de Derechos Humanos u homologa

Responsabilidades:

La persona titular del ente designard a todas las personas que conformen el Comité.
Presidencia

| Funciones
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» Convocar a las v los representantes del Comité a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

* Declarar quérum para iniciar las sesiones.

* Representar al Comité en todos los asuntos y actividades relactonadas con el mismo.

* Presidir y conducir las sesiones del Pleno.

* Proponer ¢l orden del dia

* Ejercer ¢l liderazgo cstratégico en la conduccion institucional de las acciones del Comité.
* Dar cumplimiento puntual a los acuerdos tomados en las scsiones.

» Vigiar el cumplimiento de las disposiciones del Protocolo.

« Firma de documentos probatorios de las sesiones que realice el Comité.

Secretaria de Acuerdos
Funciones

« Promover la integracion funcional del Comité para el cumplimiento eficiente y cficaz de sus objetivos.

« Solicitar a las y los integrantes del Comité temas para la integracion del orden del dia para cada sesidn del Pleno.
« Integrar ¢l orden del dia de la sesion del pleno.

» Verificar la existencia de quorum legal para sesionar.

« Levantar un Acta de las sesiones del Pleno del Comité.

« Elaborar la lista de asistencia, v recabar las firmas de las personas integrantes en las sesiones del Comuté.

« Llevar a cabo el registro y seguimiento de acuerdos de las sesiones del Pleno.

« Reseuardar los expedientes de los casos sobre los cudles el Comité haya decidido intervenir.

« Sustituir de manera temporal a la persona que detente la presidencia, a peticidn expresa de ésta. O ante situacion
de ausencia indefinida de la persona que detenta la presidencia, en tanto la persona titular del ente decide lo
conducente.

« Contribuir a resolver problemas que se presenten en la atencion de casos

Definiciones:

Ombudsperson. Figura unipersonal encargada de conocer, atender v resolver quejas de manera formal, imparcial,
confidencial, apolitica y neutral; que sea defensora de los derechos humanos y que su participacion sea autonoma.
Hostigamiento sexual. De acuerdo con el articulo 13 de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia, es el ejercicio del poder en una relacion de subordinacién real de la victima frente a quien agrede. Se
cxpresa en conductas verbales y fisicas, de connotacion lasciva y relacionadas con la sexualidad.

Acoso sexual. Es una forma de violencia en la que no hay subordinacion, pero si existe un ejercicio abusivo de poder
que conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la victima, independientemente de que se realice ¢n uno o
varios eventos.

| Insumos: Resultados.

Politica del Protocolo para prevenir y atender la violencia el acoso y Generar condiciones que garanticen un

¢l hostigamiento sexual en la Administracién Piblica del Estado de | ambiente de trabajo libre de violencia
Guanajuato laboral y AHS entre servidoras y servidores
Lista de Verificacion de la norma de Igualdad Laboral y No | pablicos.

discrirninacién, propiamente el punto 14
Manuales proporcionados por ¢l IMUG
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

PROCEDIMIENTO
REALIZACION DE AUDITORIA DE LA NORMA
DE IGUALDAD LABORAL Y NO
DISCRIMINACION
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso: Proceso de Certificacion en la Norma de Igualdad ) .
Laboral y No Discriminacion dipmdsEnpoodumicns
Clave: IEC/DG/DP/PR/2/2023 Sustantivo: Soporte: X
| Nombre del Procedimiento: Realizacion de auditoria de la Norma de Igualdad
Laboral y no Discriminacién
Objetivo:
Explicar el procedimiento para la realizacién de la auditoria interna sobre
la Norma de Igualdad Laboral y No discriminacion, brindando una guia
clara sobre el cumplimiento que ha dado el Instituto Estatal de la Cultura
al cumplimiento de los 14 requisitos que establece la Norma de Igualdad
Laboral y No Discriminacion

Clave: IEC/DG/DP/PR/2-3/2023

Clientes: Proveedores:
Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion del Instituto para las Mujeres Guanajuatenses, INGUDIS,
Instituto Estatal de la Cultura Proteccién Civil del Estado de Guanajuato, Direccion
General de Recursos Humanos del Estado de
Guanajuato, Coordinacion de Recursos Humanos y
Servicios del IECG vy el propio Departamento de
Plancacion del IECG.
ﬁ Alcance: Servir como base para atender desviaciones en el | Tiempo Aproximado de Ejecucion:
| cumplimiento de los 14 requisitos y tres medidas de | 90 dias
nivelacién que establece la Norma de Igualdad Laboral y
No discriminacién para lograr la certificacion estatal en
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.

Indicadores: Puntos Criticos de Exito:
Portafolio de evidencias de la NMX-R-025-SCFI-2015 | Incumplimiento en cualquiera de los 14 requisitos de
en Igualdad Laboral y No Discriminacion la Norma
Desatender los Planes de Accion para atender las
q desviaciones en el cumplimiento de la Norma

Normatividad a la que estd sujeto:

La Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion establece que los centros de trabajo podrin realizar
cl diagnostico de autoevaluacion, que estd disponible en el portal www.stps.gob.mx a fin de realizar un chequeo sobre
los requisitos de esta Norma Mexicana. Ver Apéndice Normativo C.

Este anartado cs recomendable para continuar con el proceso. Se entenderd por diagnostico de autoevaluacion a la
informacion reportada cn el formulario electronico de los requisitos de la Norma, con la finalidad de conocer
previamente las fortalezas y las debilidades del centro de trabajo.

El centro de trabajo deberd prever la atencién a las debilidades detectadas con el objetivo de potenciar la posibilidad
de obtener el certificado ¢n la Norma Mexicana.
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De acuerdo con los requisitos de certificacion todas las evidencias presentadas para el cumplimiento de los
requisitos de certificacién, deberdn tener una antigiiedad maxima de 12 meses al momento de la aplicacion de la
auditoria de certificacion o de vigilancia, la revision interna deberd de hacerse tomando como referencia el
Apéndice Normativo C.

De acucrdo con lo establecido en el proceso de certificacion, todos los centros de trabajo deben demostrar el
mantenimiento de las condiciones que propiciaron su certificacion, por lo que se realizard a los dos afios de vigencia
una auditoria de vigilancia por el Organismo de Certificacion. Para la auditorfa de vigilancia se llevaré a cabo la
evaluacion de la conformidad de los requisitos de certificacion, por lo que se programard la ejecucion de la misma
antes de que se cumpla la vigencia a partir de la fecha en que se otorgd el certificado.

[a auditoria interna en el centro de trabajo comprende los siguientes requisitos:
Requisitos criticos

Requisito 1. Contar con una Politica de igualdad laboral y no discriminacion en el centro de trabajo o equivalente.
Evidencias a presentar por las Dependencias y Entidades:

| Mecanismos de difusién de la politica de igualdad laboral y no discriminacién entre todo el personal de la
Dependencia o Entidad. Estos pueden ser: correos clectronicos, listas firmadas por el personal que indiquen que
conocen la politica, fotografias de difusion en periddicos murales u otros medios, publicacion en pdgina web.

2. Autodiagnostico. (Formato 1. Autodiagnostico reporte)

3. Plan de accion para el logro de los objetivos de la politica. (Formato 2. Plan de accidn)

Evidencias responsabilidad de otras Dependencias o Entidades:

. Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion firmada por el C. Gobernador. IMUG

Requisito 2. Contar con un grupo, comision o comité encargado de la vigilancia del desarrollo e implementacion de
précticas de igualdad laboral y no discriminacion en el centro de trabajo.

Evidencias a presentar por las Dependencias y Entidades:

1. Acta de Instalacion del grupo, comision o comité, suscrita por la persona titular o representante

legal de la Dependencia o Entidad: que defina las responsabilidades, funciones y grado de autoridad en el grupo,
comision o comité.

2. Lincamicntos del grupo, comision o comité, que incluyan un codigo de conducta de sus integrantes que asegure
la objetividad, imparcialidad y confidencialidad.

3. Mecanismos de difusion de los lineamientos entre las personas integrantes del mismo.

Fvidencias responsabilidad de otras Dependencias o Entidades:

1. Acta de Instalacion del grupo, comisién o comité estatal. IMUG

2. Lincamientos del grupo, comision o comité estatal. IMUG

3 Difusién de los lincamientos entre las personas integrantes grupo, comision o comité estatal. IMUG
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Requisito 3. Contar con un proceso de reclutamiento y seleccion de personal sin discriminacion y con igualdad de
oportunidades.

Evidencias a presentar por las Dependencias y Entidades:

|. Manual o documento que cstablezca el procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal (base y
honorarios). sin discriminacién y con igualdad de oportunidades, en los casos que aplique, deberd estar alincado a
lo establecido en los “Lineamientos generales para la administracion de los recursos humanos adscritos a las
dependencias y entidades de la administracion ptblica estatal” y

n ¢l “Reglamento del Servicio Civil de Carrera del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.”

Mostrar evidencias de anuncios o convocatorias publicadas sin sesgos sexistas y sin discriminacion que incorpore
la declaracién explicita de la prohibicién de solicitudes de certificados médicos de no embarazo y virus de
inmunodeficiencia humana (VIH) como requisitos para el ingreso, permanencia o ascenso en ¢l empleo.

3. Presentar ¢l catdlogo de puestos y tabulador desagregado por sexo con lenguaje incluyente y no sexista.
Evidencias responsabilidad de otras Dependencias o Entidades:

1. Denominacién de puestos con lenguaje incluyente y no sexista. SFIA

Documentos generales: @) Lineamientos generales para la administracion de los recursos humanos adscritos a las
dependencias v entidades de la administracion ptiblica estatal. b) Reglamento del Servicio Civil de Carrera del Poder
Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

C
2

Requisito 4. Realizar una auditorfa interna.

Evidencias a presentar por las Dependencias y Entidades:

1. Presentar informe de auditoria interna, que cumpla con los siguientes clementos:

e .2 mejora de la eficacia de las précticas de igualdad y no discriminacion.

e Definir las acciones v los recursos necesarios.

7 Planes de accion ante cualquier desviacion detectada durante la auditoria. Evidencias responsabilidad de otras
Dependencias o Entidades:

1 Informe de auditoria general. (Se convocard al ejercicio de auditoria interna) IMUG

Requisito 5. Medir ¢l clima laboral y no discriminacion en el centro de trabajo.

Evidencias responsabilidad de otras Dependencias o Entidades: Evidencia de aplicacion del cuestionario de
percepeion de clima laboral y no discriminacion al personal de la Administracion Pablica Estatal. IMUG

Notas:

e Para la aplicacion del cuestionario de clima se utilizara la plataforma del Drive.

e ('ada Dependencia o Entidad aplicard ¢l cuestionario a 16 personas

Requisitos no criticos

Requisito 6: Existencia de un codigo de ética o equivalente

Evidencias a presentar por las Dependencias y Entidades Documento que compruebe la existencia de un codigo de
ética o documento equivalente que:

e Prohiba todo tipo de discriminacion al personal del centro de trabajo;

e Establezea en caso de discriminacion, las sanciones explicitas por su cumplimento;

e Se encuentre armonizado con lo establecido en la Politica de Tgualdad Laboral y no Discriminacion.

| Nota: Se presentard la Guia de Actuacién y Codigo de Etica del Gobierno del Estado de Guanajuato J
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1. Mecanismos que comprucben la implementacion y difusion del codigo de ética o documento cquivalente entre
todo ¢! personal de la Dependencia o Entidad. Estos pueden ser: correos electronicos, listas firmadas por el personal

que indiquen que conocen la politica, fotografias de difusion en periodicos murales u otros medios, publicacion en
pagina web.

Requisito 7: Garantizar la igualdad salarial y otorgamiento de prestaciones y compensaciones al personal.
Evidencias responsabilidad de otras Dependencias o Entidades:

| Listado del personal por categorias, salarios y sexo.

2. Mecanismos que comprueben que se asignen las compensaciones y demds incentivos econdmicos, adicionales a
los establecidos en la ley, con base en procedimientos transparentes y determinados por el centro de trabajo.
Evidencias responsabilidad de otras Dependencias o Entidades: Documento de andlisis de sueldos y salarios (SFTA)

Reguisito 8: Contar con procesos de ascenso y permanencia con igualdad de oportunidades.

Evidencias responsabilidad de otras Dependencias o Entidades:

|. Documentos probatorios de operacion y procedimientos de ascenso y permanencia, tales como: manuales,
lincamicntos de procesos transparentes y accesibles de movilidad horizontal y vertical, libres de sesgos sexistas o
discriminatorios

2. Documentos probatorios de la existencia de la convocatoria y de los resultados del mecanismo de evaluacion al
desempefio, con informacién desagregada por scxo.

3. Mecanismos que comprucben que sc asignen las compensaciones y demds incentivos economicos. Evidencias
responsabilidad de otras Dependencias o Entidades: Convocatorias De Servicio Civil de Carrera (SFIA)

Requisito 9; Contar con procesos de formacion, capacitacion, adiestramiento y con igualdad de oportunidades.
Evidencias a presentar:

|, Documentos probatorios de existencia o implementacion de procesos de formacion capacitacion y adiestramicento
trasparentes v accesibles, libres de sesgos sexistas y discriminatorios que involucre a todo el personal sin importar
los niveles de responsabilidad; tales como: convocatorias de capacitacion.

2. Documentos probatorios de la existencia de la convocatoria y de los resultados obtenidos de la capacitacidn, con
informacioén desagregada por sexo; estos pueden ser: listas de asistencia, correos electronicos, fotografias de difusion
cn periédicos murales u otros medios al igual que de la asistencia a la capacitacion, publicacion en pagina web de
la convocatoria y constancias emitidas.

Evidencias responsabilidad de otras Dependencias o Entidades: Lincamientos generales para la administracion de
los recursos humanos adscrititos a las dependencias y entidades de la administracién pablica estatal 2017, Reglas
de operacion DGTH 2017 y Manual de Operacion del Servicio Civil de Carrera. (SFIA)

Requisito 10; Contar con un plan de capacitacion y sensibilizacion en igualdad laboral y no discriminacion para el
personal del centro de trabajo.

Evidencias a presentar:

| Presentar documento probatorio que contenga el plan de capacitacion y sensibilizacion en igualdad laboral y no
discriminacion. el reconocimiento y respeto a la diversidad;

7 Presentar las cartas descriptivas o plancs de sesion de los cursos, talleres, conferencias (presenciales,
semipresenciales, virtuales, a distancia)

3. Presentar el registro estadistico de participacion y listas de asistencia desagregadas por sexo.
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Sronacus deMExico.

4. Presentar documentos, imdgenes, fotografias, constancias, ctcétera, que demuestren la participacién y la difusion
con accesibilidad para todo el personal.

Requisito 11: Utilizar lenguaje incluyente, no sexista y accesible.

Evidencias a presentar:

|. Presentar documentos probatorios que comprueben la comunicacion interna y externa con lenguaje incluyente,
no sexista v accesible que se hayan utilizado en ¢l centro de trabajo imégenes, fotografias, etcétera.

Requisito 12: Realizar acciones para la corresponsabilidad en la vida laboral, familiar y personal con igualdad de
oportunidades.

Evidencias a presentar:

1. Presentar fotografias de la existencia de un espacio exclusivo, privado, adecuado e higi€nico para la lactancia o
extraccion de leche.

7. Presentar el informe del uso de medidas de flexibilizacion de horarios con informacién desagregada por sexo

3. Presentar documentos probatorios de que existan medidas para atender las necesidades de su personal para ofrecer
cuidados a dependientes y terceros, reconociendo la diversidad de familias y hogares; tales como informes, donde
su contenido este desagregado por sexo.

| 4. Documento que evidencie la difusion y/o informe del uso de la licencia de paternidad; estos pueden ser: correos
clectronicos, fotografias de difusion en periédicos murales u otros medios, publicacion en pagina web.

Notas:

® Para la verificacion del punto 2 y 3 se sugiere realizar entrevistas y/o pruebas documentadas tales como el uso de
una bitdcora de la aplicacion de este beneficio de acuerdo al informe que se presente; los cuales serdn requeridos en
los casos que el personal auditor lo considere necesario.

Requisito 13: Contar con accesibilidad en los centros de trabajo.

Evidencias a presentar;

1. Espacios fisicos, mobiliario y equipo con ajustes razonables para personas con discapacidad y/o personas adultas
mayores y/o embarazadas. Presentar fotograffas de la infraestructura adecuada a las caracteristicas descritas.

). Presentar documento que contenga plan de accesibilidad de espacios fisicos para toda persona.

3. Informacién y comunicacion accesible para la totalidad del personal.

L2 documentacién probatoria interna y/o pagina web accesible (AA) de tener las siguientes caracteristicas:

e Un texto equivalente para todo elemento no textual (Imédgenes, representaciones gréficas, etc.)

e E| lenguaje utilizado debe ser apropiado, claro y simple con cl contenido del sitio web.

e [as aplicaciones de usurario puedan ser leidas automaticamente en voz alta, o presentando una descripcion
auditiva del texto.

4. Presentar documento que demuestre la existencia de un programa de proteccion civil que incluya a personas
adultas mayores y con discapacidad, tal como un protocolo, una guia, etc.

Requisito 14: Mecanismos y regulaciones para prevenir, atender y sancionar las practicas de discriminacion no y
violencia laboral en el centro de trabajo.

Evidencias a presentar:

1. Presentar documento probatorio sobre la existencia o implementacién de protocolos, codigos, lineamientos,
procedimientos o disposiciones de otro tipo, para prevenir, atender y sancionar actos de violencia laboral y
discriminacion. entendida en términos de lo que establece la fraccion III del articulo 1¢ de la LFPED.
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2. Presentar elementos probatorios de la difusién del mecanismo, tales como correos electrénicos, fotografias de
difusion en periddicos murales, publicacion en pagina web u otros medios.

3. Presentar informes que acrediten la ejecucién de acciones de prevencion de las pricticas de discriminacion y
violencia laboral, desagregados por sexo.
4. Presentar documentos que acrediten la aplicacién del procedimiento de sancién administrativa, laboral o penal de
pricticas de discriminacion y violencia laboral, tales como un informe de la aplicacién de las sanciones desagregado
por sexo 0 acta de no existencia de denuncias firmada por la autoridad competente.

Evidencias responsabilidad de otras Dependencias o Entidades: Protocolo para prevenir y atender la violencia
laboral, ¢l acoso v el hostigamiento sexual en la administracion pablica del Estado de Guanajuato IMUG)
Responsabilidades:
Corresponde  la persona enlace del Instituto Estatal de la Cultura con el IMUG en colaboracién con la Coordinacién
de Recursos Humanos y Servicios, asi como con el apoyo del propio Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacion y del Comité del Protocolo y la Comision de Accesibilidad integrar las evidencias correspondientes
del Portafolio de Auditoria Interna de la Norma de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Definiciones:

Apéndice Normativo C Documento que sirve para conocer el cumplimiento de los requisitos de la Norma Mexicana
con ¢l objeto de explorar ¢l desarrollo y ejecucion de acciones al interior del centro de trabajo, tendientes a
construir un ambiente de igualdad laboral y no discriminacion.

Auditoria de Vigilancia: Es la que se realiza a los centros de trabajo certificado de forma bianual, para verificar que
se manticne el cumplimiento con los requisitos y condiciones que dieron lugar a la certificacion.
Centro de trabajo: Son todas aquellas organizaciones ¢ instituciones pablicas, privadas y sociales que generan
empleo v cuentan con una plantilla de personal. Certificado: Documento que hace constar que ¢l centro de trabajo
acreditd el proceso de evaluacion de la presente Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI en Igualdad Laboral y No
Discriminacion

Insumos: Resultados.

Apéndice Normativo C Brindar un informe de auditoria que sirve
Guia para la elaboracién del portafolio de evidencias de la NMX-R- | para la deteccion de desviaciones y
025-SCFI-2015 en Tgualdad Laboral y No Discriminacion elaboracién de Planes de trabajo para

atender el incumplimiento en los requisitos
de la Norma
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ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO 3
No. ACTIVIDADES Responsahle Flujograma Producto <mﬂ:._nm_o_mL
Una vez contando con las cvidencias de los requisitos que integran el il G Correo
; S resag ; . 5 dcC L P
4 | Portafolio de la Auditorfa, la persona enlace con el IMUG procede a subir | =y i o clectronico
e ot - . it el IMU Se suben evidencias
las evidencias en una carpeta clectronica
Con base en las evidencias documentadas se lleva a cabo una reunion de M o Apéndice
et : enado de -t
revision de campo por parte de la persona enlace con el IMUG en calidad de » : i Normativo C ¢
. iz | documentos de y ;
5 | auditor v la persona enlace de la Coordinacion de Recursos Humanos y | Enlace con | doct = s Informe de
s : : P : H auditora s
Servicios en calidad de persona auditada y se llena el Apéndice normativo C el IMUG | Auditoria
y ¢l reporte de auditorfa s |
; L . . oy B . Planes de Accion
Derivado del llenado del Apéndice Normativo C y del informe de auditoria Enlace del T r———
6 | se elaboran los Planes de Accion para atender desviaciones en los requisitos .
IMUG | planes de accidn

de la Norma

4 A
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Los resultados del Apéndice Normativo C, el Informe de Auditoria y los S¢ presentan X .
. —_ ; : . Enlace del documentos Documentos
7 | planes de accién se presentan ante la persona titular del Instituto Estatal de e o o .
: . M UG de auditoria fiF_.maOv
la Cultura para su validacion lid _ :
para vallc ar / <
Habiendo sido validados los documentos por la persona titular del Instituto g :
) bor 1a pe . . | Enlace del Se presentan Minuta de
8 | Estatal de la Cultura se proceden a presentar en la sesion ordinaria del Comité IMUG FR— Comité
- i . 3 NLOs
de Tgualdad Laboral y No discriminacion del [ECG. »
ante Comité
En la sesién del Comité de Igualdad Laboral y no discriminacion se ratifican ntegrantes Se generan acuerdos | Vit de
9 | los Planes de Accion y se establecen acuerdos para su seguimiento y Comits | | laminutay es | Comité
cumplimiento, asi como responsables __ firmada
10 Se da seguimiento a los acuerdos para su cumplimiento por parte de la| Enlace del / Seguimiento , Minuta de
persona enlace del IMUG IMUG 1 de acuerdos Comité
V4
\ .
12 | Fin del Procedimiento Fin |
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. PROLOGO

El 26 de marzo de 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, podréan 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 Administracién Pablica del
Estado de Guanajuato, para mejorar, Administrar, Controlar y Evaluar las tareas de forma racional y
efectiva.

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 atencién y la

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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solucion de los problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracion Publica Estatal
ha venido transitando dentro de un modelo moderno de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es
necesario modernizar.

En el caso, del Instituto Estatal de la Cultura (IEC), para efectos de incrementar la Calidad de los
Servicios que ofrece a la Ciudadania Guanajuatense, durante este periodo de Gobierno 2018-2024,
ha procedido a la actualizacién y estandarizacién de sus procesos y procedimientos, considerando
en gran medida, el Sistema de Gestién de la Calidad y el Sistema Estatal Anticorrupcion,
armonizando la 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 visualizacién, revision, actualizacidn, 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 Misidn
del Instituto Estatal de la Cultura, documento en el que se puede apreciar, la Estructura
Organizativa, la division del Trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones
y actividades encomendados, el nivel de centralizacién o descentralizacion, la determinacién de los
procesos clave del Instituto, sus procedimientos y los resultados que se obtienen, son algunos de
los aspectos que delinean la gestién administrativa del Instituto Estatal de la Cultura, que es una
Entidad del Ejecutivo Estatal.

Por dltimo, con este documento se contribuye, en la planeacién, conocimiento, aprendizaje,
control, supervisién y evaluacién de las operaciones internas, y de las descentralizadas de la accién
administrativa y Operativa del Instituto Estatal de Ia Cultura, dentro del esquema de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

I1l. OBJETIVO GENERAL

Contar con los procesos sustantivos a cargo de la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Los objetivos especificos del documento son:

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700,
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1.- Dar a conocer a las areas usuarias cual es la documentacién inherente al tramite juridico que
soliciten;
2.- Contar con un lineamiento que oriente la atencion oportuna de las solicitudes de los usuarios;
3.- Estandarizar los procesos de atencién de los asuntos juridicos.

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

: ACTUALI TIPO
Nim | U.R DENOMINACION CLAVE SIuptiza -
. DO Sustantivo | Apoyo
1 DG Proceso.de atencion de asuntos IEC/DG/CAJ/1/2022 X X
contenciosos
11 DG | Procedimiento de atencién a demandas. IEC/DG/CAJ/1.1/2022 X X
1.1.1 | DG | Subprocedimiento contencioso laboral IZEC/DG/CAJ/1.1.1/202 X X
112 | DG Subprocedimiento contencioso civil I2EC/DG/CAJ/1.1.2/202 X X
113 | DG Subprocedimiento asuntos jurisdiccionales IZEC/DG/CAJ/1.1.3/202 X X
12 DG Procedimiento de Atencién a denuncias y EC/DG/CAJ/1.2/2022 X X
querellas
Procedimiento de elaboracion de actas X
1.3 D §
o administrativas IEC/DG/CAJ/1.3/2022 X
p — =
14 DG rocedimiento de elaboracién de actas de IEC/DG/CAJ/1.4/2022 X X
hechos
P i teria d
5 oG | rcgcn.-:‘so de asesoria en materia de asuntos IEC/DG/CAJ/2/2022 X X
juridicos
Procedimiento de asesorias para asuntos X
2.1
DG dellbiarativos IEC/DG/CAJ/2.1/2022 X
Procedimiento de asesoria para X
2.2 DG )
elaboracién de instrumentos juridicos IEGIRR/CAYZ.2/2022 X
3 DG 'Prtzcteso de apoyo operativo en asuntos IEC/DG/CAI/3/2022 X X
juridicos
Procedimiento de apoyo a Secretaria
3.1 D L » L Jig S y .
5 Técnica de Consejo Directivo, y otros IEC/DG/CAJ/3.1/2022 i X
3.2 DG | Procedimiento de certificaciones IEC/DG/CAJ/3.2/2022 X X
33 DG Procedlmler?to de .apt')yo en elaboracidn IEC/DG/CAJ/3.3/2022 X X
de constancias y dictamenes
4 DG | Proceso de normacién IEC/DG/CA)/4/2022 X X
P — =z
a1 DG _roced‘|m|ento para la emision de IEC/DG/CAJ/4.1/2022 X X
lineamientos

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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V.1 DESCRIPCION GENERAL DE LOS PROCESOS.

Este mapa grafico explica en lo general cémo son los procesos sustantivos de la Coordinacion de Asuntos
Juridicos. En cada procedimiento se explican los pasos en lo individual.

L >~ EERON

voensnally
i i

1.- Recepcidn de solicitud de atencidn de asunto juridico.

2.- Determinacion sobre la oficialidad del asunto planteado. Asesoria.

3.- Se otorga asesoria y se canaliza a la oficina que corresponda en caso de no ser competencia de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos.

4.- Se recaba informacidn y se elabora anteproyecto.

5.1- Se presenta contencidn, defensa o requerimiento.

5.2.- Se plantea con las areas usuarias el documento, para su gestion con la contraparte.
6.- El documento cubre las necesidades.

7.- Si, se gestiona la firma de las partes y se turna al drea usuaria.

8.- Si, se conserva duplicado digital en los archivos.

9.- No, se replantea el caso y se elaboran propuestas.

10, 11, 12.- Con base en las propuestas, se reenvia a planteamiento (paso 5) y se continua.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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V.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/°22
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de atencién a demandas

Clave: IEC/DG/CAJ/1.1/'22

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: I X ] Apoyo:
Objetivo: Defender los intereses juridicos del Instituto, ante Tribunales e instancias
jurisdiccionales. CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores: Directores de drea del Instituto Estatal de la Cultura.

Clientes: Instituto Estatal de la Cultura.

Alcance: Los intereses del Instituto abarcan desde obligaciones de
caracter patrimonial, hasta los de caracter institucional y
presencial. La adecuada defensa propicia que el Instituto reciba un
juicio justo y se le tenga por cumpliendo con sus deberes legales.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: No es medible, ya que depende
del impulso procesal, desahogo de pruebas, oposicién de parte y
defensa del mejor derecho. La experiencia nos demuestra que un
plazo corto es de 4 meses, y uno extenso llega a los 8 afios.

Indicadores: El expediente y la documentacién que se vaya
glosando al mismo.

Se privilegia el uso de archivo electrénico, ya que el expediente
Unico y original es el que obra en la instancia que conoce del
asunto.

Puntos Criticos de Exito: (1) Contar con los antecedentes bien
documentados (expedientes, actas, requerimientos, oficios,
informes, reportes); (2) Contar con apoyo logistico para traslados,
envio de promociones y comparecencias

Normatividad a la que esta sujeto: Ley Orgénica del Poder Ejecutivo (art. 53 segundo parrafo); Ley de Derechos Culturales (art. 24
fraccién I11); Leyes sustantivas y leyes procesales que regulen la materia de la contencién {cédigo civil, ley del trabajo, codigo de
procedimiento y justicia administrativa, cédigo penal, ley de responsabilidades administrativas, ley de proteccién de derechos humanos,

etc.).

Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/'22
Nombre del Procedimiento: De atencién a demandas Clave: IEC/DG/CAI/1.1/°22

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

(1).- En cuanto a proporcionar la documentacion de soporte para el
proceso contencioso, la responsabilidad es del rea involucrada en
el tema.

(2).- En cuanto al desarrollo de la estrategia juridica, es

Definiciones:

Contrato: Acuerdo de voluntades para establecer obligaciones
reciprocas.

Incumplimiento: Elusién total o parcial a las obligaciones pactadas
Demanda: Requerimiento para exigir el cumplimiento forzoso de

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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responsabilidad de esta Coordinacién de Asuntos Juridicos

las obligaciones pactadas.

Juicio: Proceso llevado ante un tribunal para defender los intereses
juridicos del Instituto Estatal de la Cultura.

Resolucién: Resultado del juicio que establece una condena.

Insumos:
Expediente completo del caso.
Leyes, reglamentos y jurisprudencia

Resultados:
Obtener sentencia favorable a los intereses del Instituto Estatal de
la cultura.

Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/'22 glfi::IE
Nombre del Procedimiento: De atencién a demandas Clave: IEC/DG/CAJ/1.1/'22 SUB SlERIE-
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Director de drea Notificacién, reporte, aviso o
4 El &rea notifica sobre la incidencia. informe
2 DiFsctsEds dres Aclte.ls, n.aquenmlentos,
El 4rea entrega expediente interno oficios, informes, reportes
Expediente y elaboracion de
3 Se recaban datos y se hacen entrevistas Coordinacién de estrategia juridica.
internas. Acompafiamiento en la integracién Asuntos Juridicos Acuerdo con Direccién General
del expediente interno. para proceder.
Comparecencia ante instancia judicial o — Auto de radicacion o Auto de
A e Coordinacion de o
4 jurisdiccional contestacion.

Asuntos Juridicos

Sentencia, recursos, Amparo.

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: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/f1/'22

Nombre del Procedimiento: De atencién a denuncias y querellas Tipo de Procedimiento |
Clave: IEC/DG/CAJ/1.2/'22 g
/DE/CAI/1.2/ Sustantivo: I X ] Apoyo: “
Objetivo: Defender los intereses juridicos del Instituto, ante Tribunales e instancias (
jurisdiccionales en materia penal. CCA: i
SERIE: i

SUB SERIE: é

!

Proveedores: Directores de drea del Instituto Estatal de la Cultura. | Clientes: Instituto Estatal de la Cultura. i
i

|

i

Alcance: Los intereses del Instituto abarcan desde obligaciones de
caracter patrimonial, hasta los de cardcter institucional y
presencial. La adecuada intervencién en los asuntos de cardcter
penal permite que el Instituto reciba un juicio justo.

Tiempo Aproximado de Ejecucién: No es medible, ya que depende
del impulso procesal, desahogo de pruebas, oposicion de parte y
defensa del mejor derecho. La experiencia nos demuestra que un
plazo corto es de 4 meses, y uno extenso llega a los 6 afios.

£
%
B

A

po—

Indicadores: El expediente y la documentacion que se vaya
glosando al mismo.

Se privilegia el uso de archivo electrénico, ya que el expediente
Unico y original es el que obra en la instancia que conoce del
asunto.

Puntos Criticos de Exito: (1) Contar con los antecedentes bien
documentados (expedientes, actas, requerimientos, oficios,
informes, reportes); (2) Contar con apoyo logistico para traslados,
envio de promociones y comparecencias

B T

Normatividad a la que esta sujeto: Ley Organica del Poder Ejecutivo (art. 53 segundo pérrafo); Ley de Derechos Culturales (art. 24
fraccién I11); Leyes sustantivas y leyes procesales que regulen la materia de la contencidn (cédigo penal, cédigo nacional de

procedimientos penales, ley federal del derecho de autor, etc.).

Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/'22
Nombre del Procedimiento: De atencion a denuncias y querellas Clave: [EC/DG/CAJ/1.2/'22

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

(1).- En cuanto a proporcionar la documentacién de soporte para la
atencién de denuncias y querellas, la responsabilidad es del area
involucrada en el tema.

(2).- En cuanto al desarrollo de la estrategia juridica, es
responsabilidad de esta Coordinacién de Asuntos Juridicos

Definiciones:

Denuncia: Poner del conocimiento del Ministerio Publico un
hecho delictivo que se persigue de oficio.

Querella: Poner del conocimiento del Ministerio Publico un hecho
que, siendo delito, se persigue a peticion de parte.

Delito: Conducta que la Ley penal sanciona con prision.
Reparacion del dafio: Deber del imputado de resarcir un
menoscabo patrimonial.

Imputado: Persona a quien se le atribuye la comisién de un delito.

R e R

TS

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Insumos: Resultados: i
Expediente completo, acta de hechos, testigos Obtener a favor del Instituto Estatal de la cultura, la reparacién del ;E
Ley, codigos, jurisprudencia. dafio. i
u " i CCA: |

Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/'22 SERIE: :
Nombre del Procedimiento: De atencidn a denuncias y querellas Clave: IEC/DG/CAJ/1.2/'22 sUB S-ERIE-
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO ?

No. ~ ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable é
" Director de drea Notificacion, reporte, aviso o a’
El drea notifica sobre la incidencia. informe |
requerimi :

2 . _ Director de drea Ac.t?s' ?q Ermientas,
El 4rea entrega expediente interno oficios, informes, reportes ;
Expediente y elaboracion de i

3 Se recaban datos y se hacen entrevistas Coordinacion de estrategia juridica. %
internas. Acompafiamiento en la integracion Asuntos Juridicos Acuerdo con Direccién General i

del expediente interno. para proceder g
Comparecencia ante instancia judicial o s i Auto de radicacién o Auto de i
R Coordinacion de % g

4 jurisdiccional et contestacidn. :
Asuntos Juridicos . ]

Sentencia, recursos, Amparo.

q

i

i

i

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: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAI/1/'22
Nombre del Procedimiento: De elaboracion de actas administrativas

Clave: IEC/DG/CAJ/1.3/'22

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: l X | Apoyo:
Objetivo: Documentar en acta los hechos ocurridos, con intervencion directa de los
involucrados, para sustentar la toma de alguna decisién de cardcter legal, en defensa CCA:
de los intereses juridicos del Instituto. ’
: SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores: Directores de drea del Instituto Estatal de la Cultura.

Clientes: Instituto Estatal de la Cultura.

Alcance: Los intereses del Instituto abarcan desde obligaciones de
caracter patrimonial, hasta los de caracter institucional y
presencial. La adecuada formalizacidn y levantamiento de actas
administrativas sustenta la toma de decisién del Instituto para la
atencion de un caso concreto.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: Una investigacién administrativa
y su acta lleva en promedio de 3 a 10 dias.

Indicadores: El expediente y la documentacién que se vaya
glosando al mismo.

Se privilegia el uso de archivo electrénico, ya que el expediente
unico y original es el que obra en la Direccién de Area fuente del
asunto materia del acta.

Puntos Criticos de Exito: (1) Contar con los antecedentes bien
documentados (expedientes, actas, requerimientos, oficios,
informes, reportes); (2) Contar con apoyo logistico para traslados,
envio de promociones y comparecencias

Normatividad a la que esta sujeto: Ley Orgénica del Poder Ejecutivo (art. 53 segundo parrafo); Ley de Derechos Culturales (art. 24
fraccion I11); Leyes sustantivas y leyes procesales que regulen la materia del acta administrativa (leyes del trabajo, ley de

responsabilidades, ley federal del derecho de autor, etc.).

Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/'22 CCA:

Nombre del Procedimiento: De elaboracién de actas administrativas Clave: IEC/DG/CAJ/1.3/°22

SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

(1).- En cuanto a proporcionar la documentacion de soporte para
levantamiento de acta administrativa, la responsabilidad es del
drea involucrada en el tema.

(2).- En cuanto a citar a los involucrados y levantar el acta
administrativa, es responsabilidad de esta Coordinacién de Asuntos
Juridicos.

(3).- En cuanto a presentar el acta y su dictamen, para la toma de
decisién, es responsabilidad de esta Coordinacion de Asuntos

Definiciones:

Acta: Documento que relata las circunstancias de tiempo, modo y
lugar, de una conducta investigada.

Testimonio: Dicho de quienes vieron, oyeron y/o presenciaron los
hechos y/o la conducta investigada.

Determinacién: Decisién asumida después de valorar los hechos
conocidos contra los supuestos legales.

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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i
|
Insumos: Resultados: i
Expediente completo, citatorios, informes. Determinacién con efectos correctivos, sancionatorios o
Acta levantada y firmada. preventivos. 3
"y ¥ " A:

Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/°22 EI(E:RlE-
Nombre del Procedimiento: De elaboracién de actas administrativas Clave: IEC/DG/CAJ/1.3/'22 SUB SERIE-
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable :
1 Director de drea Notificacion, reparte, aviso 0 |
El drea notifica sobre la incidencia. informe i
Actas, requerimientos, ““
oficios, informes, reportes.
2 Director de drea Acuerdo con Direccién i
general para iniciar el
El drea entrega expediente interno proceso. ‘
Citatorios a involucrados, i
levantamiento de actay su i
Ahadsnd firma. &
3 Soer |nacu?; 2 Elaboracion de dictamen para
e consideracion de g
Se recaban datos y se hacen entrevistas Direccién General para toma de g
internas. decision. i
Coordinacion de Notificacion, ejecucion de la *i
4 Notificacion y Ejecucion de la decision asumida. Asuntos Juridicos decision, oficios de traslado. ;
5
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Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAI/1/'22

Nombre del Procedimiento: De elaboracién de actas de hechos
Clave: IEC/DG/CAJ/1.4/'22

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: | | Apoyo: | x
Objetivo: Documentar en acta los hechos ocurridos, a fin de dejar constancia de lo
sucedido, a fin de sustentar una investigacion interna o proceder judicial o
jurisdiccionalmente. CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores: Personal directivo, operativo o de apoyo del Instituto
Estatal de la Cultura.

Clientes: Instituto Estatal de la Cultura.

Alcance: Los intereses del Instituto abarcan desde obligaciones de
caracter patrimonial, hasta los de caracter institucional y
presencial. La adecuada documentaci6n en un acta sobre hechos
ocurridos que pueden afectar al Instituto permite dar el
seguimiento que corresponda.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: El mismo dia en el que
ocurrieron los hechos.

Indicadores: El acta de hechos.

Se privilegia el uso de archivo electrénico, ya que el acta de
hechos unico y original es el que obra en la Direccién de Area
fuente del asunto materia del acta.

Puntos Criticos de Exito: (1) Contar con la adecuada narrativa de los
hechos; (2) Contar con apoyo logistico para traslados, envio de
documentos.

Normatividad a la que esta sujeto: Ley de responsabilidades administrativas, ley del trabajo, condiciones generales de trabajo, en cuanto
regulan el deber del personal de documentar e informar incidencias o situaciones que pongan en riesgo o afecten a la fuente de trabajo,
tanto en inmueble como en contenido, vehiculos u otros, asi como el ejercicio de la funcidn.

Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/'22 CCA:

Nombre del Procedimiento: De elaboracién de actas de hechos Clave: IEC/DG/CAJ/1.4/'22

SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

(1).- En cuanto a dar noticia del hecho, la responsabilidad es del
area involucrada en el tema.

(2).- En cuanto a asesorar, acompafar y proporcionar el formato de
acta de hechos, es responsabilidad de esta Coordinacion de
Asuntos Juridicos.

(3).- En cuanto a presentar el acta, para la toma de decisidn, es
responsabilidad del area involucrada en el tema.

Definiciones:

Acta: Documento que relata las circunstancias de tiempo, modo y
lugar, de un hecho ocurrido.

Hechos: Manifestaciones y/o situaciones perceptibles a través de
los sentidos.

Declaracion: Exposicién de lo ocurrido con circunstancias de
tiempo, modo y lugar.

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Insumos: Resultados:
Documento generado y firmado por quienes presenciaron los Acta de hechos para sustentar una actividad juridica con ﬂ
hechos consecuencias de derecho. i
i
i
s . CCA: g
Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/'22 - f
Nombre del Procedimiento: De elaboracién de actas de hechos Clave: IEC/DG/CAJ/1.4/'22 ngFI;";ERIE %
: |
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO Z
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable i
Personal Notificacién, reporte, aviso o i
directivo, informe |
1 operativo o de %
El area notifica sobre la incidencia. apoyo del i
Instituto Estatal 3
de la Cultura §
, | Seotorga acompafiamiento, asesoria y formato Coordinacion de Acta de hecho firmada y i
de acta de hechos Asuntos Juridicos documentada. £
Visto bueno de I
3 Acuerdo con Direccién  General para Director de drea Direccion General para iniciar el "’
seguimiento al hecho documentado en acta proceso que corresponda
Oficio de entrega de copia del i
acta de hechos, para iniciar ,
it ok 5 dictamen. i
- ipectargearea Entrega del acta de hechos para
el tramite administrativo que ]

Gestionar el proceso que corresponda. proceda.
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Nombre del Proceso: Asesoria en materia de asuntos juridicos, Clave:
IEC/DG/CAJ/2/'22
Nombre del Procedimiento: De asesoria para asuntos deliberativos

Tipo de Procedimiento

Clave: IEC/DG/CAJ/2.1/'22 Sustantivo: | x| Apoyo:
Objetivo: A través del asesoramiento pertinente, proporcionar al usuario los CCA:
elementos necesarios para sustentar juridicamente la toma de una decision. SERIE:

SUB SERIE:

Proveedores: Personal directivo del Instituto Estatal de la Cultura.

Clientes: Instituto Estatal de la Cultura.

Alcance: Los intereses del Instituto abarcan desde obligaciones de
cardcter patrimonial, hasta los de cardcter institucional y
presencial. La adecuada asesorfa permite la correcta toma de
decisiones.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: De uno a cinco dias habiles.

Indicadores: La asesoria brindada.
Se privilegia el uso de correo electrénico como medio de inicio.

Por su naturaleza, puede suceder que la asesoria no se
documente.

Puntos Criticos de Exito: (1) Contar con el tema de la consulta, de
ser posible con documentos sobre el caso.

Normatividad a la que estd sujeto: Ley de responsabilidades administrativas, otras legislaciones acordes al tema de la consulta.

Nombre del Proceso: Atencion de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CA)/1/'22 CCA:
Nombre del Procedimiento: De asesoria en asuntos deliberativos Clave: IEC/DG/CAJ/2.1/'22 SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

(1).- En cuanto a proporcionar el contexto y el entorno del tema a
analizar, la responsabilidad es del area involucrada.

(2).- En cuanto a asesorar y dar una opinién, es responsabilidad de
esta Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Definiciones:

Deliberacién: Proceso de analisis sobre un tema, para latoma
adecuada de decisiones y/o para la emision de una opinion,
consulta o dictamen.

Soporte legal: Disposiciones de las normativas que sustentan Ia
legalidad de una decision.

Insumos:
Expediente documentado.
Andlisis comparativo de normativas y/o casos analogos

Resultados:
Decisién, opinién, consulta o dictamen fundado, motivado y

explicado.

CCA:
Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: |[EC/DG/CAJ/1/'22 SERIE:
Nombre del Procedimiento: De asesoria en asuntos deliberativos Clave: IEC/DG/CAJ/2.1/'22 SUB S'ERIE'
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Personal Cuando se solicita por escrito,
directivo, el oficio o correo electrénico.

i d
T El area solicita asesoria para la toma de opertve 0,08
decislié apoyo del
ecision.

Instituto Estatal
de la Cultura

Coordinacion de

2 A
Se otorga asesoria y e remite opinion Asuntos Juridicos

Opinién documentada
cuando se requiere.

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: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/'22 §
Nombre del Procedimiento: De asesoria para elaboracién de instrumentos Tipo de Procedimiento !
juridicos Clave: IEC/DG/CAJ/2.2/'22
Sustantivo: | x | Apoyo: |
Objetivo: Proporcionar a las dreas la asistencia en la elaboracién y firma de los i
instrumentos juridicos que requieran para el cumplimiento de sus atribuciones. CCA:
SERIE:
SUB SERIE: i
Proveedores: Personal directivo, operativo o de apoyo del Instituto Clientes: Instituto Estatal de la Cultura. &
Estatal de la Cultura. ;
Alcance: Los intereses del Instituto abarcan desde obligaciones de | Tiempo Aproximado de Ejecucién: De uno a cinco dias habiles.
cardcter patrimonial, hasta los de caracter institucional y 3;.
presencial. Los instrumentos juridicos permiten establecer el
alcance de los derechos y obligaciones del Instituto, para el debido
cumplimiento de sus atribuciones. f
Indicadores: El instrumento juridico elaborado. Puntos Criticos de Exito: (1) Contar con la informacién adecuada
para la elaboracién y/o revisién del instrumento juridico; (2) Contar :
Se privilegia el uso de archivo electrénico, ya que el documento con apoyo logfstico para traslados, y/o gestién de firmas. %
proporcionado, ya validado, debe ser impreso por el drea, quien
gestionara las firmas.
El documento firmado tGnico y original es el que obra en la
Direccién de Area fuente del asunto materia del instrumento
juridico.
Normatividad a la que est4 sujeto: Ley Organica del Poder Ejecutivo (art. 53 segundo parrafo); Ley de Derechos Culturales (art. 24
fraccién IIl); Leyes aplicables a los propositos del instrumento juridico.

Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/'22 CCA:
Nombre del Procedimiento: De asesoria para elaboracién de instrumentos juridicos Clave: SERIE: *
IEC/DG/CAJ/2.2/'22 SUB SERIE:
Responsabilidades: Definiciones:
(1).- En cuanto a proporcionar antecedentes, el contexto y el Instrumento juridico: Documento en el cual se establecen i
propésito del instrumento juridico, la responsabilidad es del area obligaciones contractuales y/o convencionales.
involucrada en el tema. Reciprocidad: Las obligaciones deben estar equilibradas para las
(2).- En cuanto a asesorar, acompafiar y proporcionar el partes intervinientes
instrumento juridico y/o el formato de contrato, es responsabilidad | Sustento legal: Leyes y normativa que incide en el instrumento
de esta Coordinacién de Asuntos Juridicos. juridico, para su validez.
(3).- En cuanto a gestionar las firmas de los involucrados, es i
responsabilidad del drea involucrada en el tema.
(4).- En cuanto validar el documento y gestionar la firma de J

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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Direccion General, la respansabilidad es de esta Coordinacion de
Asuntos Juridicos. ;5
B
Insumos: Resultados: |
Expediente integrado Instrumento juridico con plena validez legal 5;
Elaboracion de proyectos
3‘;
]
Nombre del Proceso: Atencién de asuntos contenciosos, Clave: IEC/DG/CAJ/1/'22 CCA: 5
Nombre del Procedimiento: De asesoria para elaboracién de instrumentos juridicos Clave: SERIE: t
IEC/DG/CAJ/2.2/'22 SUB SERIE: g
: ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO j
No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable :
Personal Proyecto de instrumento
directivo, Juridico.
i El  4rea solicita instrumento juridico, | operativo o de I 5
proporciona  contexto, ~ antecedentes Y | apoyo del :
documentos en su caso. Instituto Estatal g
de la Cultura ‘%
Dependiendo del caso, se proporciona: (1) ;:
Formato de contrato pre-validado, o (2) Coordinacién de Formato de contrato o i
e Proyecto de instrumento juridico. Se otorga Asuntos Juridicos instrumento juridico a
acompaiiamiento y asesoria §
Director de drea Contrato o instrumento juridico £
3 Recabar firma del contrato o del instrumento Coordinacién de firmado. ‘;
juridico Asuntos Juridicos. 4
Entrega del contrato o instrumento juridico al
area solicitante. ) ) Acuse de recibido del i
4 Director de area documento al drea solicitante.
El 4rea solicitante debe gestionar el proceso
que corresponda.

A

]
|
%
:
i
B
|
g
&
-]
§
]
&
g
i
| |
i
|
2
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Nombre del Proceso: De apoyo operativo en asuntos juridicos, Clave:
IEC/DG/CAJ/3/'22 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: De apoyo a Secretaria Técnica de Consejo Directivo, y :
otros Clave: IEC/DG/CAJ/3.1/'22 Susidniive: | [ Apove: a
Objetivo: Proporcionar a las dreas la asistencia en la elaboracién y firma de las actas CCA:
de Consejo Directivo, y de otras en las que se solicite el apoyo. SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores: Personal directivo del Instituto Estatal de la Cultura. Clientes: Instituto Estatal de la Cultura.

Alcance: Los intereses del Instituto abarcan desde obligaciones de
caracter patrimonial, hasta los de carécter institucional y
presencial. Las actas de Consejo Directivo sustentan el ejercicio de
atribuciones, facultades y de recursos para la operacién del
Instituto; las cuales deben estar elaboradas de modo tal que
permitan el debido cumplimiento de sus atribuciones Aplica en lo
conducente en caso de otras actas que se requieran a solicitud.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: De uno a diez dias habiles.

Puntos Criticos de Exito: (1) Contar con la informacién adecuada
para el propésito del acta o sesion; (2) Contar con apoyo logistico
para traslados, impresiones, y/o gestién de firmas.

Indicadores: El acta elaborada, y en su caso, firmada.

Se privilegia el uso de archivo electronico para respaldar la
documentacidn - base del acta.

El acta de Consejo Directivo queda en resguardo de esta
Coordinacion de Asuntos Juridicos. Otras actas de apoyo quedan
en la Direccién de Area fuente material del acta elaborada a
solicitud.

Normatividad a la que esta sujeto: Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo (art. 52); Ley de Derechos Culturales (art. 28 fraccion |); Leyes y/o
instrumentos juridicos que regulen a otros 6rganos participativos cuya acta se solicite elaborar.

Nombre del Proceso: De apoyo operativo en asuntos juridicos, Clave: IEC/DG/CAJ/3/'22 CCA:
Nombre del Procedimiento: De apoyo a Secretaria Técnica de Consejo Directivo, y otros SERIE:
Clave: IEC/DG/CAJ/3.1/'22 SUB SERIE:

Responsabilidades: Definiciones:

(1).- En cuanto a proporcionar documentacion, informes,
seguimientos y solicitudes, la responsabilidad es del area.

(2).- En cuanto a la integracién de documentos, seguimientos y
solicitudes para la sesion del Consejo, es actividad de esta
Coordinacion de Asuntos Juridicos.

(3).- En cuanto a citar a Consejeros, es actividad de esta
Coordinacién de Asuntos Juridicos.

(4).- En cuanto al levantamiento del acta e impresion, es actividad
de esta Coordinacién de Asuntos Juridicos.

(5).- En cuanto al resguardo del acta, la de Consejo Directivo es
actividad a cargo de esta Coordinacién de Asuntos Juridicos. Las
que son de apoyo, corresponden al drea que lo solicita.

Acta: Documento que contiene la relacién de los temas tratados
por un érgano colegiado.

Organo colegiado: Instancia deliberativa y de decision, integrada
por varias personas con atribucion legal o normativa.

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

i
E

i
]
-

¥
#
|

8




Manual de Procedimientos 2023

Instituto Estatal de la Cultura
Direccion General
Coordinacion de Asuntos Juridicos

Revision: 3.0
Hoja: de
Insumos: Resultados:
Documentos para presentacion y evaluacién al érgano colegiado Acta elaborada y firmada.
Nombre del Proceso: De apoyo operativo en asuntos juridicos, Clave: IEC/DG/CAJ/3/'22 CCA:;
Nombre del Procedimiento: De apoyo a Secretaria Técnica de Consejo Directivo, y otros SERIE:
Clave: IEC/DG/CAJ/3.1/'22 SUB SERIE:

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO

No. ACTIVIDADES Responsable Flujograma Producto Verificable
Personal directivo Correo solicitando documentos
para sesiones de Consejo Directivo, cada | del Instituto
1 trimestre se requiere por correo electronico @ | Fetatal de la Documentos entregados en
las dreas que remitan informes, seguimientos y Cult tiempo
St ultura
solicitudes de acuerdo.
Dependiendo del acta: Direccion General
(1).- Si es de Consejo Directivo, Direccion
2 G-ent?r.a!. indica lugar, fecha y hora para hacer la Coordinacic:m_de Citaciones
citacion; Asuntos Juridicos
(2).- Otras actas, el drea remite informacion y
solicita la citacion. Direccién de Area
Coordinacion de Acta elaborada
3 Redaccion del acta de sesion. Asuntos Juridicos.
Firma del acta de Consejo iR o8
4 Firma de acta en apoyo Asurstas undicos Acta firmada

Director de area

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: De apoyo operativo en asuntos juridicos, Clave:

IEC/DG/CAJ/3/'22 Tipo de Procedimiento
Nombre del Procedimiento: De certificaciones. Clave: IEC/DG/CAJ/3.2/'22 -
Sustantivo: | X | Apoyo:
Objetivo: Preparar los documentos para certificacion CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores: Personal directivo del Instituto Estatal de la Cultura.

Clientes: Instituto Estatal de la Cultura.

Alcance: Los intereses del Instituto abarcan desde obligaciones de
caracter patrimonial, hasta los de caracter institucional y
presencial. En ejercicio de sus atribuciones, Direccién General del
Instituto Estatal de la Cultura certifica documentacién que obraen
sus archivos.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: De uno a tres dias habiles.

Indicadores: El documento certificado.
El documento certificado, al provenir de los originales que obran
en la paraestatal, es entregado al area para el tramite para el cual

se solicito.

puede ser en medio impreso, en CD o en DVD.

Puntos Criticos de Exito: (1) Contar con la documentacion
proveniente de nuestros archivos para certificar; (2) Contar con el
documento mediante el cual se requiere de esta paraestatal el
documento certificado.

Normatividad a la que esta sujeto: Ley de Derechos Culturales (art. 24 fraccion XIV).

Nombre del Procedimiento: De certificaciones.

Nombre del Proceso: De apoyo operativo en asuntos juridicos, Clave: IEC/DG/CAJ/3/'22 CCA:
Clave: IEC/DG/CAJ/3.2/'22

SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

(1).- En cuanto a proporcionar solicitud de certificacién, y la
documentacion a certificar, la responsabilidad es del drea.

(2).- En cuanto a la revision de lo solicitado, y preparacién de
certificacion (sellado, cosido y foliado de impresos, bloqueo de
CD o DVD), es actividad de esta Coordinacion de Asuntos Juridicos.
(3).- En cuanto a recabar la firma de Direccién General, es
actividad de esta Coordinacién de Asuntos Juridicos.

del rea solicitante.

(4).- En cuanto al envio o uso de la certificacion, es responsabilidad

Definiciones:
Certificacidn: Documento que hace constar la existencia de un
original, expedido, firmado y sellado por funcionario facultado.

Insumos:
Documentos originales y copias para su coejo.

Resultados:
Documento certificado.

Nombre del Procedimiento: De certificaciones.

FNombre del Proceso: De apoyo operativo en asuntos juridicos, Clave: IEC/DG/CAJ/3/'22
Clave: IEC/DG/CAJ/3.2/'22

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Instituto Estatal de la Cultura, Callejon la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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i
ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO |
No. ACTIVIDADES . Responsable - Flujograma Producto Verificable 3
Personal directivo Documentos entregados i
El drea solicita certificacion acompafiando los | del Instituto impresos o en CD o DVD i
1 documentos a certificar asi como el documento | pctatal dela :
mediante el cual scj‘_' .reqmere a esta paraestatal Cultura *

de documento certificado.
Dependiendo del documento a certificar: ]
(1).- Si es impreso, se cose, sella y folia; Coordinacion de ,1
2 (2).- Si es CD o DVD, se bloguea el acceso a Asuntos Juridicos Documento a certificar
editar el contenido. _j;
3 Coordinacion de Certificacién firmada :
Envio a firma Asuntos Juridicos. ;
4 Entrega de la certificacion, y uso. . ) Certificacién entregada. k
Director de drea i
£
f

i
;

L A S T

R TS

£
{
i
i

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: De apoyo operativo en asuntos juridicos, Clave:
IEC/DG/CAI/3/'22

Nombre del Procedimiento: De elaboracién de constancias y dictdmenes. Clave:

IEC/DG/CAJ/3.3/'22

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: |

[ Apoyo: X

Objetivo: Preparar las constancias y/o dictdmenes en materia juridico — cultural, que

requiera Direccion General

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores: Personal directivo del Instituto Estatal de la Cultura.

Clientes: Instituto Estatal de la Cultura.

Alcance: Los intereses del Instituto abarcan desde obligaciones de
caracter patrimonial, hasta los de caracter institucional y
presencial. En ejercicio de sus atribuciones, Direccion General del
Instituto Estatal de la Cultura expide constancias y emite
dictamenes que sean solicitados.

Tiempo Aproximado de Ejecucion: De uno a diez dias habiles.

Indicadores: La constancia o el dictamen solicitado.
La constancia o el dictamen, junto con su documentacién de
soporte, se remiten a la direccion de drea responsable de tramitar

o promover el documento.

Puede ser en medio impreso, en CD o en DVD.

Puntos Criticos de Exito: (1) Contar con la documentacién de
soporte para la opinién juridico — cultural que se solicita para la
constancia o el dictamen.

Normatividad a la que esta sujeto: Ley del Patrimonio Cultural (art. 37 fraccion I). Normativas que requieran de la opinién o constancia

expedidas por autoridad en materia de cultura.

Nombre del Proceso: De apoyo operativo en asuntos juridicos, Clave:

Nombre del Procedimiento: De elaboracién de constancias y dictdmenes. Clave:

IEC/DG/CAJ/3.3/'22

IEC/DG/CAJ/3/'22 CCA:
SERIE:

SUB SERIE:

Responsabilidades:

(1).- la Direccién de Formacion e Investigacion, debe proporcionar
su opinién en los procesos de declaratoria de patrimonio cultural
(articulo 40 fraccion VIII, del Reglamento interior del IEC).

(2).- En cuanto a la revisién juridico — cultural del tema, es
actividad de esta Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Definiciones:

Constancia: Documento emitido para (1) sustentar que una
actividad es realizada con apego a las leyes, o (2) que una actividad
o una persona obra de acuerdo a los fines culturales.

Dictamen: Opinion fundada, motivada y explicada, respecto a un
hecho o consulta puesta a consideracion del Instituto Estatal dela
Cultura.

Insumos:
Solicitud de constancia o de dictamen.
Opinidn de las areas competentes.

Resultados:
Constancia o dictamen expedido por el Instituto Estatal de la
Cultura.

Nombre del Proceso: De apoyo operativo en asuntos juridicos, Clave:

Nombre del Procedimiento: De elaboracién de constancias y dictdmenes. Clave: IEC/DG/CAJ/3.3/'22

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

IEC/DG/CAJ/3/22

Instituto Estatal de la Cultura, Callején la Condesa No.8, Zona Centro, 36000, Guanajuato, Gto, Teléfono 01 4731022700.
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ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDADES Responsable ; Flujograma Producto Verificable
Personal directivo Documento que respalde la
El 4rea solicita la expedicién de constancia o | del Instituto constancia o el dictamen.
1 fem}isién de dictamen, en cuanto a" su aspecto | peratal de la
juridico - cultural, acompafiando  los

Cultura
documentos y el contexto que sustente la

emision de la constancia o el dictamen.

Coordinacion de
2 Asuntos Juridicos Revisién juridico - cultural
Se revisa el documento en cuanto a su aspecto
juridico = cultural.

Coordinacion de Documento firmado
Se envia a firma Asuntos Juridicos.

Documento entregado

Entrega de la constancia y/o dictamen Director de drea

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: De normacién, Clave: IEC/DG/CAJ/4/'22
Nombre del Procedimiento: De emisién de lineamientos. Clave:
IEC/DG/CAJ/4.1/'22

Tipo de Procedimiento

Sustantivo: | | Apoyo: X

Objetivo: Preparar los lineamientos que regulan las facultades del Instituto Estatal

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Proveedores: Personal directivo del Instituto Estatal de la Cultura.

Clientes: Instituto Estatal de la Cultura.

Alcance: Los intereses del Instituto abarcan desde obligaciones de
caracter patrimonial, hasta los de caracter institucional y
presencial. En ejercicio de sus atribuciones, se debe contar con los
lineamientos que sustenten el ejercicio de las facultades de la
paraestatal.

Tiempo Aproximado de Ejecucién: Puede llevar hasta tres afios.

Indicadores: El lineamiento elaborado, firmado y publicado.

Puntos Criticos de Exito: (1) Contar con la documentacién
indispensable para la elaboracidn del lineamiento (2)
Acompafiamiento del drea para revisiones y ajustes al documento
final.

Normatividad a la que esta sujeto: Ley de Derechos Culturales, y otras normativas que regulan las facultades de la paraestatal en materia

de cultura.

Nombre del Proceso: De normacién, Clave: IEC/DG/CAJ/4/'22

Nombre del Procedimiento: De emisién de lineamientos. Clave: IEC/DG/CAJ/4.1/22

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

Responsabilidades:

(1).- En cuanto a proporcionar documentos y retroalimentacion, la
responsabilidad es del area.

(2).- En cuanto a la revision juridico - cultural del tema, es actividad
de esta Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Definiciones:

Normacion: Accion y efecto de normar

Disposicién: Documento sustentado en la normativa, que orienta 'y
sustenta los actos juridicos y las actuaciones operativas.
Lineamientos: Disposicién legalmente vélida y obligatoria, que
establece reglas y principios operativos.

Insumos:
Documentos de trabajo y elaboracién de proyectos.

Resultados:
Disposicion emitida, con validez legal.

Nombre del Proceso: De normacién, Clave: IEC/DG/CAJ/4/'22

Nombre del Procedimiento: De emisién de lineamientos. Clave: IEC/DG/CAIJ/4.1/'22

CCA:
SERIE:
SUB SERIE:

ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUIO

No. ACTIVIDADES

Responsable

Flujograma Producto Verificable

Conforme los procesos de mejora regulatoria,
1 se pide a las dreas atender el tema gue les
corresponde y elaborar sus propuestas de
normacion.

Personal directivo del Instituto
Estatal de la Cultura

Documento que respalde la
solicitud de atencién al temay
envio de propuestas.

Se revisa la propuesta y se elaboran proyectos
para retroalimentacion

Coordinacién de Asuntos Juridicos

Comunicados y
retroalimentacion

Se elabora documento final, y se pone a
3 consideracién de Direccidén General y de
Consejo Directivo

Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Documento presentado

4 Tramite de MIR, y publicacion en PO

Coordinacién de Asuntos Juridicos

Documento publicado

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




