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Autorizacion

o i m

CHIAPASNOS UNE

Con fundamento en el articulo 24 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, se expide el
presente Manual de Procedimientos del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas, que tiene
como finalidad servir de instrumento para contribuir al desarrollo de las actividades de los servidores publicos
que integran su estructura organica y para la toma de decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de julio de 2018,
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Préxima revision
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Introduccion

El Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas, es un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Estatal, el cual realiza promocién, fomento,
investigacion, difusion y desarrollo del patrimonio cultural, material e inmaterial del Estado
de Chiapas; asi como la generacion de espacios de dialogo con otras culturas de México y
el mundo, logrando que la sociedad chiapaneca rescate y preserve sus valores artisticos y
culturales, fortalezca su identidad, sus expresiones artisticas y tradiciones populares.

Por lo anterior, para elevar la calidad de los servicios que proporciona, €s necesario que
cuente con un documento que presente una visidbn en conjunto acerca de los
procedimientos que se realizan en cada uno de los 6érganos administrativos que lo integran,
siendo su objetivo primordial, delimitar responsabilidades, eliminar duplicidades, ayudar a la
ejecucion correcta de las labores encomendadas y servir de orientacién e informacion al
publico.

El manual contiene informacion referente a autorizacién, introduccién, organigrama general,
procedimientos, glosario de términos y grupo de trabajo para facilitar la comprensién y
contenido del documento.
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAAJARH/ON

Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacién de nuevo Ingreso.

Propésito: Obtener el Dictamen de Evaluacion para Nuevo Ingreso de Competente o ain No Competente por
parte de la Direccion de Evaluacion y Formacion.

Alcance: Desde ia integracién de la documentacion requerida para enviar ante la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, hasta la recepcion del dictamen det resultado de evaluacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

» Deber firmar convenio ante la Direccidn de Evaluacién y Formacién de la Secretaria de hacienda, para la
evaluacion correspondiente.

o Debers observar |o establecido en las politicas para evaluar a candidatos de nuevo ingreso.

» Los formatos debera obtenerlos de! sitio Web de 1a Secretaria de Hacienda.

e En caso de obtener dictamen de evaluacion para nuevo ingreso de aun no competente del candidato, podra
evaluarse para el mismo puesto tres meses después de la dltima evaluacidn, previa solicitud.

¢ Recibe memorandum de solicitud del tramite correspondiente para la evaluacion al candidato a ocupar ia plaza,
del 6rgano administrativo donde se encuentra la vacante.

« Recibe del candidato los requisitos para su evaluacion ante la Direccién de Evaluacion y Formacion.

» Ingresa a la pagina electronica de la Secretaria de Hacienda, descarga y llena lo formatos para el personal de
nuevo ingreso en coordinacion con el érgano administrativo solicitante.

AN
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/O1
Descripcidn del procedimiento
No. de . . Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Recibe memorandum de solicitud del tramite correspondiente para ta evaluacion
al candidato a ocupar la plaza, del érgano administrativo donde se encuentra la

vacante.

Elabora memorandum mediante el cual informa los requisitos que debera
2 presentar el candidato para su evalvacion ante la Coordinacion General de
Recursos Humanos, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum: Titular del érgano administrativo solicitante.
1a. copia de memeorandum: Minutario.
2a. copia de memorandum: Expediente.

3 Recibe del candidato los requisitos para su evaluacidn ante ia Direccion de
Evaluacion y Formacion.

4 Ingresa a la pagina electrénica de la Secretaria de Hacienda, descarga vy llena lo | hitp:/fchiapas.gob.mx/
formatos para el personal de nuevo ingreso en coordinacion con el drgano | servicios-por-
administrativo solicitante. entidad/secretaria-

hacienda

5 Envia formato de Solicitud de Evaluacion para Nuevo Ingreso, anexando los

formatos anteriormente llenados y los requisitos del personal de nuevo ingreso,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de Solicitud: Coordinadora General de Recursos Humanos,
1a. copia de Solicitud: Titular de la Direccion General.

Minutario.

2a. copia de Solicitud: Expediente.

B Se programa la evaiuacion del candidato de acuerdo al calendario establecido por
ta Direccion de Evaluacion y Formacion

7 Comunica de manera econdmica al candidato fecha y hora en que debera
presentarse ante la Direccion de Evaluacién y Formacién, para su evaluacidn
correspondiente,

\Y

N
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/Q1

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
refarenciafobservaclones

8

8a

10

Recibe Dictamen del resultado de la evaluacion por la Direccion de Evaluacién
y Formacion
LAprobd la evaluacién?

Si: Continua con la actividad No. 8a.
No: Continda con la actividad No. 9

Elabora memorandum comunicando que el candidato aprobé la evaluacién para
nuevo ingreso y anexo relacién de requisitos, para posterior alta de personal,
firma y recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Qriginal de memorandum y relacion de requisitos: Titular  del  Organo
administrativo solicitante.

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General

2a. copia de memorandum: Minutario,

3a. copia de memorandum: Expediente.

Continua con la actividad No. 10

Elabora memorandum mediante el cual informa gue el candidato no aprobo la
evaluacién para nuevo ingreso, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum; Titular del érgano administrativo solicitante.

1a. copia de memorandum: Titular de: la Unidad de Apoyo Administrativo

2a. copia de memorandum: Minutario.
3a. copia de memorandum: Expediente.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo copia de memorandum de
aprobacion o no aprobacién de evaluacion para nuevo ingreso y archiva
documentacién en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo de Precedimiento
CONECULTA/DG/UAANARH/02

Nombre del procedimiento: Alta de personal

Proposito: Registrar en el sistema de némina al personal de nuevo ingreso.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de solicitud de alta del trabajador del drgano administrativo donde
se encuentra la vacante, hasta la integracién y archivo de la documentacion en expediente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:
+Reglamento Interior de! Censejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

» Para realizar el movimiento de alta debera existir la plaza vacante en el organismo publico.

» Los requisitos que deberd presentar el candidato deberan ser en original y copia.

« El movimiento de alta debera ser aprobado por el Organo de Gobierno.

» La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del 1ro. o 16 de cada mes.

+ En caso de que la vacante sea de personal temporal de gasto corriente realizara contrato de trabajo.
* Una vez realizado el movimiento de alta, debera elaborar y entregar nombramiento al trabajador.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién \Hoja
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/02
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum de solicitud
de alta de) trabajador del drgano administrativo donde se encuentra la vacante
anexo documentacién del trabajador.
2 Revisa que la documentacién esta completa.
¢ Esta completa la documentacién?
Si: Continua con ja actividad No. 4
No: Continda con la actividad No. 2a.
2a. Elabora memorandum solicitando se envie la documentacion faltante anexo
relacién de requisitos para el alta del trabajador, rubrica y recaba firma del Titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Qriginal de memorandum:  Titular  del organo administrativo
solicitante,
1a. copia de memordndum:  Minutario,
2a. copia de memorandum: Expediente.
3 Recibe del érgano administrativo memorandum con la documentacion solicitada.
4 Asigna y captura clave de alta de reloj checador, para control de asistencias.
5 Llenar e imprime formato “Movimiento Nominal de Personal®, rubrica y recaba | Formato UAA-ARH-
firmas de los Titulares de los drganos administrativos que corresponda. MNP-01-18 "Movimiento
Nominal de Personal®
6 Realiza ! movimiento de Alta en el Sistema de Némina del Perscnal de ia
Entidad.
7 Integra y archiva documentacién en expediente del trabajador.
8 Informar al personal de nuevo ingreso sobre las politicas, normas y lineamientos
del Instituto.
TERMINA PROCEDIMENTO.,
W\ 7/
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MOVIMIENTOS NOMINALES DE PERSONAL

DATOS PERSONALES
NOMERES {S) APELLIDO PATERNO APELLIDG MATERNO
@2
DATOS DE PLAZA
CATEGORIA PUESTO ™ ADSCRIPCION
(3) ) | (5)
CLAVE NOMINAL TIPO {7) S PERIQDO
{6) [C3 conFiaNzA  [T]  EXTRAORDINARID  DEL:
MOVIMIENTOS
@
(9) (2] ALTA __APARTIR DE:|
“CALLE / NUMERO COLONIA CIUDAD ESTADO
TELEFONG ESTADO CIVIL SEXO RFC CURP ' 1MSS
SElclju UIMOF &)
] PROMOCION {7 CAMBIO DE ADSCRIPCION APARTIR DE:
" CATEGORIA PUESTQ ' ADSCRIPCION
CLAVE NOMINAL TIFO
{1 CONFIANZA [] EXTRAORDINARIO
SUSTITUYE A: (40)
NOMBRES (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
(1 BAJA - APARTIR DE:|
RENUNCIA _]  DEFUNCION _] DESPIDO ] TERMINACION DE CONTRATO I QTR0 L

AUTORIZACIONES (1)

AUTORIZA ¥o. Bo.

ORIGINAL - UNIDAD DE APQOYQ ADMINISTRATIVO f EXPEDIENTE.

COPIA - ACUSE b | MNP-01/18
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instructivo de llenado del formato

“Movimiento Nominal del Personal”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

8.

9.

Dia, mes y afio en gue se elabora el movimiento.

Nombre y apellidos del trabajador.

Nombre de la categoria.

Nombre del cargo o puesto de trabajador.

Nombre del 6rgano administrativo de adscripcion de la plaza.
Clave nominal.

Marcar con una “X” Tipo de personal,

Marcar con una “X” tipo de movimiento a realizar.

Dates personales del trabajador.

10. Nombre de la persona que estuvo en la plaza anteriormente,

11. Firmas de quien autoriza y da el visto bueno del movimiento
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Cédigo de Procedimiento

CONECULTA/DG/UAAIARH/O3

Nombre del procedimiento: Inscripcion det trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Propésito: Que el trabajador cuente con jos servicios médicos que proporciona el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Alcance: Desde la realizacion del movimiento nominal de alta del trabajador, hasta el archivo de la hoja azul.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:

o Ley del Seguro Social.
« Convenio de Incorporaciéon Voluntaria al Régimen Obligatorio Instituto Mexicano del Seguro Social de los
Trabajadores al Servicio de los Organismos Pdblicos Descentralizados de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

« Lainscripcion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social para el personal de Confianza y Gasto Corriente

\Y,
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,

CONECULTA/DG/UAA/ARH/Q3

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documanto de
referenciafobservaciones

1

Una vez realizado el movimiento nominal de alta del trabajador entrega de
manera econdémica formato de Cuestionaric Médico Individual Complementario,
para su llenado.

Recibe del trabajador el Cuestionario Médico Individual Complementario, liena el
formato Aviso de Inscripcion del trabajador, recaba firma del trabajador y del Jefe
de 1a Unidad de Apoyo Administrative.

Elabora oficio de solicitud para la inscripcidon del trabajader anexo la
documentacion antes mencionada, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y Titular del Departamento de Afiliacion y

documentacién soporte: Vigencia del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

1a. Copia de oficio: Titular de la Subdelegacion del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

2a. Copia de oficio: Titular de la Direccion General.

3a. Copia de oficio; Minutario.

4a, Copia de oficio: Expediente.

Entrega al trabajador el Aviso de Inscripcion del Trabajador (hoja rosa), el cuat le
firma de recibido en la copia de la misma (hoja azul) y archiva en el expediente
del trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

\Y

Formato “"AFIL-02"
es proporcionado
por el nstituto
Mexicano del
Seguro Social.
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Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/DG/UAAJARH/04

Nombre del procedimiento: Inscripcion del trabajador ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

Propésito: Que los trabajadores puedan contar con el derecho a la vivienda,

Alcance: Desde la recepcién del oficio de contratacién, hasta que se realiza el pago ante el INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
¢ Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
+ Reglamento de inscripcion, pago de aportaciones y entero de descuentos del instituto del fondo nacional de la
vivienda para los trabajadores.
«Convenio de Colaboracion para la Incorporacion de Organismos Publicos Descentralizados y de Entidades del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas al Régimen de INFONAVIT,

Politicas:
« La inscripcién ante el INFONAVIT para el personal de confianza y temporal de gasto corriente.
« El pago de INFONAVIT se realizara de manera bimestral.

N
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/04
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Captura y guarda datos del trabajador en el Programa Dispositivo Magnético del | Los formatos
Instituto Mexicano del Seguro Social. (DISPMAG) utilizados en este
procedimiento son
proporcionados por el
instituto Mexicano del
Seguro Social.
2 Genera archivo e imprime Formato SAll-01 y reporte de control de movimientos; y
respalda en dispositivo magnético, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo.,
3 Entrega de manera econdmica formato SAIl-01, reporte de control de
movimientos y anexa disco magnético al Instituto Mexicano del Seguro Social,
recibe fotocopia del formato SAl-01 debidamente sellado y disco magnético.
¢ Existen observaciones en el reporte?
Si: Regresa a la actividad No. 2
No: Continda con la actividad 4.
4 Archiva documentacion en expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\\(J/ ‘
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/DGUAA/ARH/OS

Nombre del procedimiento: Aviso de modificacion de salario del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social {IMSS).

Proposito: Tramitar la modificacién del salario ante el IMSS.

Alcance: Desde la captura de los datos del trabajador en el sistema DISMAG, hasta el archivo de los formatos
correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

 Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

« Reglamento de inscripcién, pago de aportaciones y entero de descuentos del instituto del fondo nacional de la
vivienda para los trabajadores.

+ Convenio de Colaboracién para la Incorporacion de Organismos Publicos Descentralizados y de Entidades del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas al Régimen de INFONAVIT.

Politicas:
+ Se realizara la modificacion salarial ante el IMSS, una vez que se realice el movimiento nominal,
« El tramite de las modificaciones se realizara los dias 16 y 1° de cada mes.
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CONECULTA/DG/UAAJARH/QS
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones
1 Captura y guarda datos del trabajador en el programa Dispositive Magnetico] Los formatos
(DISPMAG), del Instituto Mexicano del Seguro Social. utilizados en este
procedimiento s0N
2 Genera archivo ¢ imprime Formato SAll-01 y reporte de Control de Mavimientos; | proporcionados por el
y respalda en dispositivo magnético, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo | Instituto Mexicano del
Administrativo. Seguro Social.
Entrega de manera econdmica formato SAII-01, reporte de control de
3 movimientos y anexar disco magnético al Instituto Mexicano del seguro Social,
recibe fotocopia del formato SAll-01 debidamente sellado y disco magnético.
¢ Existen observaciones en el reporte?
Si: Regresa a la actividad No2
No: Continua con la actividad 4
4 Archiva documentacién en expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Y
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Cadigo del Procedimiento

CONECULTA/DG/UAA/ARH/OG

Nembre del procedimiento: Promocion o recategorizacion del personal

Proposito: Promover al personal activo a categorias con mejores condiciones salariales.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de promocion o recategorizaciéon, hasta el archivo de
la documentacién en expediente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:
+ Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
» El movimiento de promocidn o recategorizacién debera ser aprobado por la Direccion General y por el area de
adscripcion.
« Los movimientos nominales de promocion o recategorizacion deberd ser los dias 1°. y 16 de cada mes.
» La documentacion necesaria para el movimiento de promocidén o recategorizacion, fa tomara del expediente
del trabajador.

/
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CONECULTA/DG/UAAARH/OG

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciaiobservaciones

1

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum de solicitud
de promocién o recategorizacién del trabajador del érgano administrativo donde
se encuentra adscrita la plaza.

Extrae informacion de expediente del trabajador y efectiia el movimiento de
promocién o recategorizacion en la Némina del Personal de la Entidad.

Elabora e imprime formato unico de Movimiento Nominal de promocion ©
recategorizacion por el drgano administrativo donde se encuentra adscrita la

plaza, rubricar y recabar firmas de los Titulares de los érganos administrativos
que correspondan.

Integra y archiva documentacién en expediente del trabajador.

TERMINA PROCEDIMENTO.
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAA/ARH/O7

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacion de (os Manuales Administrativos.

Propésito: Contar con los Manuales Administrativos actualizados que permitan delimitar las funciones y
responsabilidades de cada érgano administrativo.

Alcance: Desde |a realizacion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacion de Manuales
Administrativos, hasta su publicacion en la pagina electronica de la Entidad.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
» Guia Técnica para la elaborar o actualizar € Manual de Procedimientos de los, 6rganos de la administracion
publica del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.
Politicas:

sLa solicitud debera ser dirigida a la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda,
firmada por el Titular de 1a Entidad.

» El Manual correspondiente debidamente integrado, sera validado por los titulares de cada ¢érgano y autorizado
por el titular del Organismo Publico; presentando ante Coordinacion General de Recursos Humanos, 02

originales y archivo magnético, un original conservaréa el organismo publico, y el otro la Coordinacion General
de Recursos Humanos.

A~
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/Q7

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documaento de
referencialobservaciones

1

Elabora oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacién de
manuales administrativos, designando el nombre del enlace que coordinara los
trabajos, rubrica, y recaba rubrica del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
firma del Director General, fotocopia 3 tantos y distribuye de la siguiente manera;

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

1a. copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

2a. copia de oficio: Minutario

3a. copia de oficio:.  Expediente

Recibe de Ia Coordinacion General de Recursos Humanos de fa Secretaria de
Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio comunicando que
se llevara a cabo los trabajos de asesoria.

Acude a las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas para definir los
tiempos del programa de trabajo.

Establece conjuntamente con el asesor de (a Direccion de Estructuras Organicas
de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda
los tiempos estimados de ejecucion de las actividades de asesoria y recibe
programa de trabajo de manera econdmica para consensuar con los drganos
administrativos, recaba las firmas correspondientes y devuelve programa de
trabajo al asesor, de manera econdémica.

Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas de la Coordinacién General de
Recursos Humanos a través de la Unidad de Apoyo Administrative oficio anexo
programa de trabajo debidamente firmado.

Elabora circular mediante el cual informa la fecha y hora en que recibird |a platica
inductiva para los enlaces de cada drgano administrativo, anexando fotocopia del
programa de trabajo.

Original de oficio: Titular de los érganos administrativos
1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General

3a. copia de oficio: Minutario
4a. copia de oficio: Expediente

2a. copia de oficio:  Titular de la Comisaria
\XCJ
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CONECULTA/DG/UAAARH/OT
Descripcion del procedimiento
No. de ‘o Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
7 Recibe platica inductiva y material de apoyo, por parte del asesor de la Direccion
de Estructuras Organicas dependiente de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

8 Recibe permanentemente asesoria con base a la guia técnica y los tiempos
establecidos en el programa de trabajo, por parte del asesor de la Direccion de
Estructuras Organicas dependiente de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda para la elaboracién ¢ actualizacion del
manual.

9 Recibe informacion de los organos administrativos correspondiente al manual de
manera econdmica y revisa.

10 Integra informacion de acuerdo al formato establecido por la de la Direccion de
Estructuras Organicas dependiente de la Coordinacién General de Recursos
Humanos de 1a Secretaria de Hacienda & imprime proyecto de manual,

11 Elabora oficio de envio, anexando el proyecto del manual impreso en dos tantos
en original y medio magnético, rubrica y recaba rabrica del Titular de la Unidad
de Apoyo Administrative y firma del Titular de [a Direccidn General, fotocopia en
4 tantos y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y los Titular de ja Coordinacién General de
dos tantos del Proyecto Recursos Humanos
del Manual:
1a. Copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
2a. Copia de oficio: Titular de la Comisaria.
3a. Copia de oficio: Minutario.
4a. Copia de oficio: Expediente.
N
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CONECULTA/DG/UAAIARH/O7
Descripcion del procedimiento
No. de _ Documente de
actividad Actividad reforencialobservaciones
12 Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas dependiente de la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a
través de Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica la
conclusion de los trabajos de asesoria en la estructuracion de los manuales
administratives, anexo un tanto original del manual para su publicacion y
difusion.
13 Elabora circular mediante el cual envia fotocopia de los manuales
administrativos debidamente validados, recaba firma del Titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Titular de los érganos administrativos
ta. copia de oficio: Titular de la Direccién General
2a. copia de oficio: Titular de la Comisaria
3a. copia de oficio: Minutario
4a. copia de oficio: Expediente
14 Realiza escanec de los manuales administrativos debidamente firmados y
guarda en medio magnético. Archive PDF
15 Elabora memorandum mediante el ¢ual solicita la publicacion de los manuales
administrativos en la pagina electronica de la Entidad, anexando archivo en
medio magnético, recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye:
Qriginal de oficio: Titular de la Unidad de Informética
1a. copia de oficio; Titular de la Direccion General
2a. copia de oficio: Titular de la Comisaria
3a. copia de oficio; Minutario
4a. copia de oficio; Expediente
16 Recibe oficio con sellos de recibido, original de manuales y archiva en
expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/DG/UANARH/08

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la némina de sueldo para pago.

Propdsito: Efectuar el pago de sueldos quincenalmente a los trabajadores del CONECULTA.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacion de recurso, hasta el archivo de las nominas de pago
debidamente firmadas por el trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal Para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« La nomina podra ser firmada hasta 5 dias después de la fecha de pago como maximo.
« La elaboracion de la nomina de sueldos del personal, se realizara con 8 dias de anticipacion a la fecha de
pago.
« Para la elaboracion de la némina debera contar con lo reportes siguientes:
- Reporte de Incidencia para descuentos.
- Reporte de descuentos por pensién alimenticia,
+ El archivo magnético de la nomina debera estar generado un dia antes de la dispersion del pago.

AN
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/O8
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referancialobservacionss
1 Recibe a i{ravés de la Unidad de Apoyo Administrativo copia de oficio de
autorizacion del recurso del capitulo 1000, sella de recibido, se entera y archiva
temporalmente.
2 Registra los cambios de los movimientos nominales de altas, bajas, promociones,
comisiones, vacaciones, cambios de adscripcidn incidencias del personal,
devoluciones, creacion de plazas, congelar y cancelar de plazas, licencias y
suspensidn de pagos, retenciones a terceros, en la base de datos para actualizar
la némina; y descuentos solicitados por cuota obrera, pension alimenticia y
amortizaciones por crédito INFONAVIT
3 Identifica al personal que se le pagara con cheque y genera la némina para el|Los cheques se
pago de cheques, electronica y pensionadas. elaboran  cuando el
Frabajador es de nuevo
4 Genera y envia archivo de dispersion y layout de pago para su dispersion en las g\grdesg 0 cuando se le
diferentes cuentas det personal. ade baja.
5 Elaborar memeorandum mediante el cual solicita la dispersion del sueldo de la
quincena que corresponda, a qué tipo de personal se le paga, costo de la némina
por banco, niumerc de registros del layout y el importe total del mismo, los
cheques del personal de nuevo ingreso, layout de pensionadas, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros
y Contabilidad.
1a. copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
2a. copia de memorandum:  Minutario.
3a. copia de memorandum:  Expediente
6 Imprime ndminas vy talones de pago, commespondientes a la quincena que se trate,
recaba firma del personal y directivos en némina.
7 Archiva ndminas y recibos de pago de la quincena correspondiente debidamente
firmadas, en expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
“ !
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAA/ARH/O9

Nombre del procedimiento: Elaboracion de reporte de incidencia para descuentos.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales correspondientes al perscnal.

Alcance: Desde la asignacion del nimero de control para el trabajador para registrar entradas y salidas, hasta el
archivo de los formatos de justificacion en el recopilador por mes y afio que corresponda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
« Para la justificacién de la incidencia debera apegarse a lo establecido en el Reglamento Interno.

« En caso de vacaciones anexar el formato de incidencia de personal y memorandum de solicitud.

e En caso de incapacidad anexar documento original que ampare dicha situacion expedida por el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

« En caso de comision anexar formato.

« Para ser validadas las vacaciones debera presentar solicitud con 2 dias de anticipacion.

\
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/09
Descripcién del procedimiento
No, de o Documento de
actividad Actividad reforencialobservaciones
1 Asigna al personal numero de control para el registro de entradas y salidas.
2 Recibe de los diferentes organos administrativos, formato “Justificacidn de IPCQ-01-2018
Incidencias del Personal’.
3 Elabora reporte de descuentos de inasistencia, para la aplicacion de los
descuentos correspondientes en la némina de sueldos.
4 Archiva justificacion de incidencias en el recopilador por mes y afo que
corresponde la aplicacion del mismo.
TERMINA PROCEDIMENTO.
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CONSFJO ESTATAL PARA LAS CULTURAS ¥ LAS ARTES DE CHIAPAS.
INCIDENCIAS DE PERSONAL Dia | MEs | avo
)
}
NOMBRE (S) APPLLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
[od]
ADSCRIPCION
]
CATEGORIA FUESTO
3) )
o)
TTPO T INCIMENCT A
VACACICWES () DIA ECONOMICO( ) COMESION LOCAL [
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Instructive de llenado del formato

“Justificaciéon de Incidencias”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Fecha en la que se elabora el Formato de Justificacion de Incidencia.
Nombre completo de trabajador.

Nombre del area de adscripcion

Nombre de la categoria

Nombre del puesto

Tipo de Incidencia

Observaciones de la incidencia, fecha o fechas de la incidencia.

o N e o LN

Firmas de quienes autorizan y solicita el formato de justificacion de incidencias.

s
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAA/ARH/10

Nombre del procedimiento: Solicitud de dispersion de sueldo en némina electronica.

Propdsito: Que la dispersién de sueldos se realice de manera oportuna a los trabajadores del Consejo.

Alcance: Desde la elaboracion del memorandum mediante el cual solicita la transferencia del recurso a las
cuentas bancarias, hasta el archivo de las néminas y comprobantes de pago debidamente firmadas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas :
« Reglamento Interior del Consejo Estatal Para las Culturas y las Artes de Chiapas
Politicas:

« El pago de sueldos se efectuara los dias que marca el calendario
» La nomina debera ser firnado (nica y exclusivamentg por el trabajador.

&
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/10
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad raferencia/observaciones
1 Genera e imprime pre-némina.
2 Elabora memorandum mediante el cual solicita |a transferencia del recurso a las
cuentas bancarias para el pago de nominas correspondientes, asi como la
elaboracion de cheques para el pago de sueldos, rubrica y recaba firma del Jefe
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Original de memorandum: Titutlar del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.
1a. Copia de memorandum:  Titular del Area de Recursos Humanos.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.
3a.Copia de memorandum:  Minutario.
3 Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros notificacion de
transferencia realizada a las cuentas bancarias correspondientes.
4 Recibe el Area de Recursos Humanos el comprobante de dispersion por el Area
de recursos Financieros.
5 Archiva documentacién en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAA/ARH/ 1

Nombre del procedimiento: Elaboracion del reporte de descuentos por pensién alimenticia.

Propésito: Aplicar el porcentaje de descuento al trabajador por pension alimenticia.

Alcance: Desde el oficio de solicitud del descuento por pensién alimenticia, hasta la aplicacion del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
eReglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
« Contar con el oficio de solicitud de peticion alimenticia emitido por el Juzgado de le Familiar que corresponda.
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CONECULTA/DG/UAAARH/11
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Recibe del Tribunal Superior de Justicia del Estado y/o del Juzgado de lo
Familiar, a través del la Unidad de Apoyo Administrativo oficio de solicitud de
descuento del trabajador para pensién alimenticia, especificando et porcentaje a
descontar, sella de recibido, registra y se entera.

2 Elabora reporte de descuento del trabajador correspondiente a la pensién [ Base de datos de
alimenticia, especificando el monto a descontar quincenalmente y archiva|descuentos por
temporatmente hasta la elaboracion de la némina. pensién alimenticia.

3 Eiabora memorandum de solicitud de cheque por el monto total del pago a
realizar de la beneficiada, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Qriginal de memorandum: Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.

1a. Copia de memorandum:  Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2a. Copia de memorandum:  Archivo

3a. Copia de memorandum:  Minutario

4 Elabora oficio mediante el cual comunica al Tribunal Superior de Justicia del
Estado y/o del Juzgado de lo Familiar que el descuento por pension alimenticia
ha sido aplicade al sueldo del trabajador, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio: Titular del Juzgado de lo Familiar.

1a. Copia de oficio : Titwlar de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2a. Copia de oficio: Archivo.

3a, Copia de oficio: Minutario.

5

Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/DG/UAA/ARH/12

Nombre del procedimiento: Célculo de la cuota obrero patronal de las aportaciones ante el Instituto  Mexicano
del Seguro Soccial (IMSS)

Propésito: Presentar en tiempo y forma célculo de las cuotas obrero-patronal para su pago correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacion del movimiento nominal, hasta el archivo de la
documentacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
+ Ley del Seguro Social vigente.

Politicas:

« Contar con el oficio de alta, promocion o baja del personal autorizado.

§ {
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/2
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Captura y actualiza |a informacion del personal, indice de salario diario, precio al
consumidor y recargos de acuerdo al Sistema de Administracién Tributaria “SAT”,
segun el mes a trabajar, en la base datos SUA y genera el monto a pagar del mes
y afio que corresponda.
2 Obtiene el monto a pagar y genera cedula de determinacién obrero-patronal,
guarda archivo en medio magnético asignandole e! nombre del mes a trabajar
para guardar copia de archivos a generar.
3 Genera pago a través de la cédula de determinacion, obtiene archivo SUA el cual
guarda en la carpeta generada de acuerdo al mes que corresponda.
4 General e imprime resumen liquido y guarda junto con el archivo SUA de pago, y
la céduta de determinacion en la carpeta generada de acuerdo del mes que
corresponda.
5 Elabora memorandum de solicitud de pago al IMSS, anexa archivo SUA en
medios magnéticos, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de memorandum v
archivo SUA en medio magnético:  Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.
1a. Copia de memorandum: Titular de Direccidén General
2a. Copia de memorandum; Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
3a.Copia de memorandum: Archivo.
6 Archiva documentacion en expediente,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion “ Proxima revisioén ja
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAAIARH/13

Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante el instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

el Consejo.

Propésito: Evitar el pago del seguro al Instituto Mexicano del Seguro Social, cuando el frabajador ya no labore en

Alcance: Desde la que se realiza la baja en el sistema de ndmina, hasta la solicitud de baja ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

¢ Ley del Seguro Social vigente.

» El tramite de baja se realizara las fechas 15 y 30 de cada mes.

?
7
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/ 3

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documanto de
referencia/observaclones

1

Obtiene “reporte de baja” emitido por el sistema de ndmina, extra y recaba
informacion de expediente del trabajador.

Liena formato "ASEGBAJA” en el Sistema de Acopio Interactivo de Informacion
Afitiatoria del Instituto Mexicano del Seguro Social “DISPMAG” e imprime en dos
tantos e integra la informacién; y guarda archivo en medio magnético para ser
entregado.

Llena formato “SAll-01" y anexa el formato "ASEGBAJA" el formato “Factura de
Movimientos” y archivo en medio magnético, firma y recaba firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Entrega de manera econémica al Instituto Mexicano del Seguro Social formato
SAII-01, “Control de Movimientos” y anexa el formato “Factura de Movimientos™
“DISPMAG" y archivo en medio magnético; recibe fotocopia del formato "SAll-01"
sellado.

¢ Existen observaciones en el reporie?

Si: Regresa a la actividad No. 2
No: Continua con la actividad No. 5

Archiva documentacion en expediente correspondiente,

TERMINA PROCEDIMIENTO

\Vi

Los formatos utilizados
en este procedimiento
son proporcionados por
el Instituto Mexicano del
Seguro Social.
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Manual de Procedimientos
Cadigo del Procedimiento

CONECULTA/DG/UAA/ARH/ 14

Nombre del procedimiento: Descuentos por amortizacion del trabajador y aviso de suspensién de descuentos,
ante el Instituto del fondo nacional de la vivienda para l0s trabajadores.

Propésito: Realizar las retenciones de las amortizaciones en tiempo y forma, asi como dar seguimiento aviso de
retencion y de suspension de descuentos.

Alcance: Desde la recepcion del aviso de retencion y de suspensién de descuentos hasta realizar el pago
bimestral correspondiente ante el INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
« Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
+ Reglamento de inscripcion, pago de aportaciones y entero de descuentos del instituto del fondo nacional
de la vivienda para los trabajadores.

Politicas:
» Los descuentos al trabajador se aplicaran de manera quincenal, via nomina.

)
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CONECULTA/DG/UAA/ARR/14
Descripcidn del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recepcion del Aviso de retencion y de suspension de descuentos, sellado por el
Area de Recursos Humanos.

2 Se capturan los datos del crédito en el sistema de Unico de autodeterminacion | Los formatos utilizados
(SUA INFONAVIT) y se genera el importe a descontar de manera total o}f&n este procedimiento
proporcional segun a fecha de recepcion del aviso de retencion de descuentos. | SO0 proporcionados por

el I_nstltuto del _Fpndo

3 Se elabora concentrado en Excel de todos los trabajadores acreditados, firmado | Nacional de 1a Vivienda

; : . o S para los Trabajadores.
por jefe del Area de Recursos Humanos, fotocopia, y se distribuye de la siguiente
manera;

4 Original del archivo se envia a ndmina y la copia se archiva en el minutario asi
mismo se Aviso de Retencidon y Suspension de Descuentos en el expediente de
personal.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Codigo del Procedimiento

CONECULTA/DG/UAA/ARH/1S

Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante el Instituto del Fondo Nacicnal de Vivienda para 1os
Trabajadores.

Propésito: Desincorporar del Sistema Solo INFONAVIT al personal que deja de prestar sus servicios en el
Consejo.

Alcance: Desde fa recepcion de la notificacidn de baja def personal, hasta el tramite de baja ante el INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
¢ Instituto del Fonde Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Politicas:
¢ La fecha de baja debera indicar que son los dias 15 o 30 de cada mes.

Primera emisién Actualizacién / Préxima revision Hoj)
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/S
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Obtiene “reporte de baja” emitido por el sistema de némina, extrae y recaba
informacion de expediente del trabajador.
2 Captura y guarda informacion en e! Sistema solo INFONAVIT y envia informacion
para realizar la baja via Internet, que extrae del expediente del trabajador.
3 Generar reporte de movimientos realizados de manera bimestral en el sistema

Solo INFONAVIT, e imprime y archiva

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAA/ARH/1B

Nombre del procedimiento: Baja del personal.

Propésito: Desincorporar del sistema de némina al personal que deja de presentar sus servicios en el Consejo.

Alcance: Desde la recepcién del oficio de solicitud de baja del trabajador, hasta la aplicacién y archivo de la
documentacion en expediente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Regla:
e Ley Federal del Trabajo
¢ Ley del Servicio Civil del Estado y lo Municipios de Chiapas.
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publico del Estado de Chiapas.

Politicas:

¢ Debera contar con los documentos que amparen cualquiera de los motivos de baja que establece la
normatividad.
+ La vigencia del movimiento debera ser a partir del 15 o 30 de cada mes.

G
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Manual de Procedimientos

CONECULTA/DG/UAA/ARH/G

Descripcion del procedimiento

Documento de

No. de .-
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de solicitud de baja
de! trabajador del Sistema de Némina del Consejo, sella de recibido, registra y se
entera.
2 Realiza el movimiento de baja en el Sisterna de Nomina del personal del consejo.

Archiva documentacion en expediente de la nomina y del trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTQ.
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAA/ARH/17

Nombre del procedimiento: Tramite para la capacitacién del personal ante la Direccion de Evaluacion y
Formacion dependiente de la Coordinacion General de Recursos Humanos.

Propésito: Contar con personal capacitado para el eficiente desempefio de sus actividades.

Alcance: Desde la solicitud de informacién, hasta la entrega de constancias a los participantes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

s Lineamientos de Direccién de Evaluacion y Formacion dependiente de la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

Politicas:

¢ Debera contar con Convenio de Colaboracion con la Direccion de Evaluacién y Formacion dependientes de la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

¥

\Y

‘J -
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CONECULTA/DG/UAAARH/NMT
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora oficio de solicitud de deteccion de necesidades de capacitacion, rubrica y
recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera.
Qriginal de oficio: Titular del Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.
1a. copia de oficio: Titular de Ja Direccion General.
2a. copia de oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio: Expediente.
2 Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos, a través de la Unidad
de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica fecha y hora en que se
realizara la deteccién de necesidades.
Elabora circular mediante la cual comunica a los titulares de los ¢érganos
3 administrativos del Consejo, que personal de la Direccién de Evaluacion y
Formacion realizara a aplicacién de cuestionarios para la deteccion de
necesidades de capacitacion, a los trabajadores del Consejo, rubrica y recaba
firma del tituiar de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Copia de circular: Titulares de los organos administrativos
del Consejo.
1a. copia de circular: Titular de la Direccién General.
2a. copia de circular: Minutario.
Original de circular: Expediente.
4 Recibe al personal de la Direccién de Evaluacion y Formacion, guien aplican el
cuestionario de deteccién de necesidades a todo el personal del Consejo de
acuerdo a la fecha y hora establecida.
5 Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion, a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, dictamen en el que establecen las necesidades de
capacitacion y las areas de oportunidad de mejora. N
8 Revisa los resultados emitidos en dictamen y en base a estos, define los cursos y
al personal que asistira a la capacitacién en coordinacién con los titulares de los
organos administrativos del Consejo.
\¢
AW
A Y \
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CONECULTA/DG/UAAIARHMT

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referancialobservaciones

7 ingresa a la pagina electrénica de !a Direccién de Evaluacién y Formacion, | Pagina web:
descarga y llena lo formatos de solicitud de evento formativo. hitp:#/chiapas.gob.mx/ser

vicios-por-

8 Recibe del Direccién de Evaluacién y Formacion a través de la Unidad de Apoyo entidad/secretaria-
Administrativo, oficio mediante el cual notifica fecha y hora para la capacitacién, | hacienda
registra y s& entera.

9 Elabora memorandum mediante el cual comunica la fecha, hora y lugar en que | glaporara un
se realizara la capacitacion al personal por parte de la Direccion de Evaluacion ¥ | memorandum  original
Formacién, rubrica y recaba firma del Jefe de fa Unidad de Apoyo Administrativo, | para cada titular  de
fotocopia y distribuye de la siguiente manera: organo administrativo.

Original de memorandum: Titulares de los organos administrativos
del Consejo.

1a. copia de memorandum:  Titular de la Direccion General.

2a. copia de memordandum:  Minutario.

3a. copia de memorandum:  Expediente.

10 Verifica se realice Ja capacitacién al personal de acuerdo a lo programado, | La verificacion se realiza
recaba informacion en lista de asistencia y realiza toma de fotografias del evento. | durante el tiempo que

dure fa capacitacion
hasta su conclusion.

11 Elabora memorandum mediante el cual notifica fa conclusién de la capacitacion )
de acuerdo a lo programado, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad de ﬁ'g:’n‘gg: o origi#sl;:
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: para cada fitular de

. ) . - . organo administrativo.
Qriginal de memorandum: Titulares de érganos administrativos del g
Consejo.
1a. copia de memorandum:  Titular de la Direccién General.
2a. copia de memorandum:  Minutario.
3a. copia de memorandum:  Expediente.
12 Archiva documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDRIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAA/ARH/18

Nombre del procedimiento: Elaboracién y solicitud de dictaminacién de reestructuracion organica y/o adecuacion
de plantilla de plazas de personal de confianza.

Propésito: Integrar los proyectos de adecuaciones estructurales o de plantilla de plazas con el fin de obtener el
mejoramiento administrativo de la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los érganos administrativos, hasta la obtencion del Dictamen
Técnico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
» Debera apegarse a los Lineamientos para Optimizar las Estructuras Organicas y Plantilla de Plazas de la
Administracién Publica Estatal.
+Para la asignacion de claves de categorias, sueldos y puestos, deberd apegarse al Tabulador de Sueldos
vigente y Catalogo de Puestos por Categoria.
« Deberé apegarse a los Lineamientos para la aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina
y Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

» La solicitud debe recibirse de manera oficial, anexando documentacién completa y firmada por el titular del
érgano administrativo interesado.

¢ La propuesta de reestructuracion Orgdnica y de Plantilla de Plazas, se realizara Gnicamente a la modalidad de
gasto corriente.

+ Los movimientos nominales se realizaran con movimientos compensados donde y cuando aplique.

e
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/8

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de solicitud anexo | Justificacion general de
documentacion soporte por parte de los drganos administrativos interesados, los movimientos
selia de recibido, registra y se entera. estructurales y plantilla
de plazas.
2 Descarga € imprime formatos de “Adecuacion Estructural y de Plantilla de Plazas™ ; .
A X - www.haciendachiapas.
del sitio Web de la Secretaria de Hacienda. ob_mx aclendachiapas g
3 Elabora circular mediante el cual invita a reunion de trabajo, establece fecha y
hora, para analizar las propuestas en coordinacién con los drganos
administrativos involucrados, firma y recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia en 5 tantos y distribuye de la siguiente manera:
Original de circular: Titulares de los d&rganos administrativos
involucrados
1a. copia de circular,  Titular de la Direccién General
2a. copia de circular:  Titular de la Unidad de Planeacidn
3a. copia de circular.  Titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.
4a. copia de circular:  Minutario
5a. copia de circular:  Expediente
4 Recibe confirmacion de asistencia a reunion, por parte de los titulares de los
érganos administrativos, via telefénica. Tipos de movimientos
. . L 5 ) . . Estructurales:
5 Realiza reunion, analiza informacion y determinan los tipos de movimientos y 1a| creacion
viabilidad de 1a propuesta en base a recursos con gue cuente, llena formatos Cancelac‘ién
dependiendo del tipo de movimiento a solicitar. Transferencia interna,
Transferencia

\

externa, Cambio de
denominacion,
Cambio de sede de
organos
administrativos u
organismos.

Tipos de movimientos
de Plantilla de plazas:
Creacién,
Cancelacion,
Transferencia interna,
Transferencia
externa, y
Recategorizacion.
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/18

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

6

8a

Elabora cédula de adecuacidén presupuestaria, memoria de calculo dei
presupuesto y guarda archivo en medio magnetico.

Elabora oficio de solicitud de autorizacion de recursos presupuesiarios, anexo
propuesta, cédula de adecuacion presupuestaria, memoria de calculo del
presupuesto y archivo en medio magnético, rubrica y recaba firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia en 4 tantos y distribuye de la siguiente
manerta:

Original de oficio vy

documentacion soporte: Titular de la Unidad de Planeacion

1a. copia del oficio: Titular de la Direccion General

2a. copia del oficio: Titular del Area de Recursos
Humanos

3a. copia del oficio; Minutario

4a. copia del oficio y copia

de la documentacién

soporte: Expediente

Recibe de la Unidad de Planeacién a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, copia de oficio de respuesta y verifica la respuesta de
procedencia o improcedencia del recurso soficitado.

¢ Es procedente?

No: Continta con la actividad No. 8a.
Si: Contintia con 1a actividad No. 9

Elabora memorandum mediante el cual comunica la improcedencia de la
propuesta por falta de recursos, anexo copia de oficio, firma y recaba firma del
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia en 4 tantos y distribuye de
la siguiente manera:

Original de memorandum vy

copia del oficio de

improcedencia: Titular de odrgano  Administrativo
solicitante

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccion General

2a. copia de memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion

3a. copia de memorandum: Minutario

4a. copia de memorandum: Expediente

Continta con la actividad No. 13. \(/
N\

Elaborara un original
del memorandum para
cada titular de 6rgano
administrativo.
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/1S

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referenciafobservacionss
9 Integra propuesta de reestructuracion orgénica y de plantilla de plazas. La propuesta se integra
con: Justificacion general,
formatos de adecuacién
estructural y de plantilla
de plazas, por ¢rgano
administrative y  por
plaza; calculoc det impacto
presupuestal y oficios que
se deriven de la gestidn
del recurso y oficio de
liberacién de recursos.
10 Elabora memorandum mediante el cual solicitan someter a aprobacion del
Organo de Gobierno la propuesta de reestructuracion organica y de plantilla de
plazas; rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia en 2 tantos y distribuye de ia siguiente manera:
Original de  memorandum vy
propuesta de  reestructuracion
organica y de plantilla de plazas : Titular de la Direccion General
1a. copia de memorandum: Minutario
2a. copia de memorandum: Expediente
11 Recibe de [a Direccion General a través de |a Unidad de Apoyo Administrativo
copia de acuerdo del Organo de Gobierno e integra a la propuesta y archiva
temporalmente.
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CONECULTA/DG/UAAARH/1E
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observacionas
12 Elabora oficio de solicitud de dictaminacion de la reestructuracion orgénica y de |La propuesta s¢ integra
plantilla de plazas, anexo propuesta y documentacion soporte, rubrica y recaba | con: Justificacion general,
ribrica del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma det Director | formatos de adecuacion
General, fotocopia en 5 tantos y distribuye de la siguiente manera: estructural y de plantilla
de plazas, por organo
. . administrativo y  por
Original ~ de  oficio vy plaza; calculo de! impacto
propuesta  de presupuestal y oficios que
reestructuracién organica y se deriven de la gestion
de plantila de plazas : Titular de la Coordinacién General de del recurso y oficio de
Recursos Humanos liberacion de recursos.
1a. copia de oficio. Titular de 1a Secretaria de Hacienda.
2a. copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo de la Entidad
3a. copia de oficio: Minutario
4a. copia de oficio: Expediente
13 Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas a través de la Unidad de Apoyo

Administrativo, oficio mediante el cua! comunica respuesta de procedencia o
improcedencia de la propuesta presentada, sella, registra y se entera.

i La propuesta es procedente?

No: Continda con la actividad No. 13a.
Si: Contintia con [a actividad No. 14.

13a Concerta cita para realizar reunién de trabajo con la Direccién de Estructuras
Organicas de la Secretaria de Hacienda, via telefonica.

13b Acude a reunion de trabajo a las oficinas de la Direccidon de Estructuras
Organicas de la Secretaria de Hacienda y le informan las modificaciones a
realizar a los movimientos de estructura organica y/o plantilla de plazas.

13¢ Realiza las modificaciones, imprime e integra informacion a la propuesta de
reestructuracion organica y/o plantilla de plazas.

13d Entrega propuesta de reestructuracion organica yf/o plantiia de plazas de
manera econémica a la Direccion de Estructuras Organicas.

\¥

Continta con la actividad No. 14.
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TERMINA PROCEDIMIENTO

\

Hacienda, oficio anexo Dictamen Técnico debidamente autorizado, sella de
recibido, registra y se entera; y archiva temporalmente.

15 Archiva documentacion generada durante la solicitud de dictaminacion de
reestructuracion orgénica y/o plantilla de plazas en expediente correspondiente.

CONECULTA/DG/UAAJARH/E
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
14 Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de|Procede a realizar los

movimientos autorizados
en dictamen técnico en el
Sistema  Genperal de
Néminas de acuerdo al
procedimiento que
corresponda.
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Cadigo del Procedimiento

CONECULTA/DG/UAA/ARH/19

Nombre del procedimiento: Creacion de la Unidad Interna de Proteccion Civil del Consejo.

Propdésito: Contar con la Unidad interna de Proteccion Civil para la realizacién de acciones de proteccion civil
para salvaguardar la integridad fisica del personal del Consejo.

Alcance: Desde que se convoca a la reunién, hasta la creacién de la Unidad Interna de Proteccidn Civil mediante
Acta Constitutiva.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
¢ Ley de Proteccién Civil en el Estado de Chiapas

Politicas:
¢ La unidad interna de proteccidn civil Debera conformarse, con personal adscrito o comisionado al Consejo que

esté interesado en formar parte.

N\
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/19

Descripcicn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referancialobservaciones

1

Recibe de Secretaria de Proteccién Civil para el Manejo Integral de Riesgos de
Desastres del Estado de Chiapas a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
original de oficio mediante el cual comunican que debera integrar la Unidad
Interna de Proteccién Civil en el Consejo, sella de recibid, registra y se entera.

Elabora circular mediante la cual solicita la designacion del personal que
conformara la Unidad Interna de Proteccién Civil en el Consejo, notificando fecha,
lugar y hora en que deben presentarse, rubrica y recaba ribrica del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y firma del titular de la Direccidn General,
fotocopia y distribuye de ta siguiente manera:
Copia de circular: Titulares de los oOrganos  administrativos
involucrados.
1a. copia de circular:  Titular de la Secretaria de Proteccion Civil para el
Manejo Integral de Riesgos de Desastres del
Estado de Chiapas.
2a. copia de circular:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
3a. copia de circular:  Titular del Area de Recursos Humanos,
4a, copia de circular:  Minutario.
Origina de circular: Expediente.

Recibe de cada organo administrativo al personal designado que participara en la
conformacion de la Unidad Interna de Proteccién Civil, realiza reunion e integra
los grupos para la conformacion de las diferentes brigadas y firma acta
constitutiva de la Unidad Interna de Proteccion Civil e imprime en 3 tantos
originales.

Elabora oficio mediante el cual envia un tanto original de acta constitutiva de la
Unidad Interna de Proteccion Civil, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y un primer Titular de la Secretaria de Proteccion Civil

original de acta constitutiva: para el Manejo Integral de Riesgos de
Desastres del Estado de Chiapas,

1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General,

2a. copia de oficio y segundo  Coordinador General de la Unidad Interna

original de acta constitutiva:  de Proteccién Civil del Consejo.

3a. copia de oficio y tercer

original de acta constitutiva: Titular del Area de Recursos Humanos.

4a. copia de oficio: Minutario.

5a. copia de oficio: Expediente.

Archiva documentacion en expediente correspondiente.,
TERMINA PROCEDIMIENTO \\
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/DGIUAA/ARH/20

Nombre del procedimiento: Solicitud de evaluacién y dictamen de riesgos internos y externos del
Consejo, a la Secretaria de Proteccion Civil del Estado de Chiapas

Propésito: Conocer los riesgos v necesidades de proteccién civil para salvaguardar la integridad fisica del

personal del Consejo.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la recepcién del Dictamen Correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:

+ Ley de Proteccién Civil en el Estado de Chiapas.

Politicas:

+ La solicitud debe recibirse de manera oficial, anexando documentacién completa y firmada por el titular del
organo administrativo interesado,
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/20

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

1

Elabora oficio mediante el cual envia solicitud a la Secretaria de Proteccion Civil
del Estado de Chiapas, realice visita y evaluacion fisica del lugar donde se
encuentran ubicadas las oficinas del Consejo; asi como; los posibles riesgos y
necesidades, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Original oficio: Titular de la Secretaria de Proteccion Civil
del Estado de Chiapas.

1a. copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

2a. copia de oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.,

3a. copia de oficio: Coordinador General de la Unidad Intema de
Proteccion Civil del Consejo.

4a. copia de oficio: Minutario.

5a. copia de oficio: Expediente.

Recibe de la Secretaria de Proteccidon Civil del Estado de Chiapas a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, original de oficio mediante el cual comunica dia,
fecha y hora en que realizara la visita al Consejo, sella de recibid, registra y se
entera.

Recibe al personal de la Secretaria de Proteccion Civil del Estado de Chiapas vy
acompana en el recorrido de verificacion en conjunto con el Coordinador de la
Unidad Interna, de acuerdo a lo programado.

Recibe de la Secretaria de Proteccion Civil del Estado de Chiapas, a través de la
Unidad de Apoyo Administrative, Dictamen de Riesgos Internos y Externos para
la Entidad.

Archiva documentacion en expediente correspondiente,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAA/ARMI21

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud de capacitacién en materia de Proteccion Civil al interior del
Consejo.

Propdésito: Que los integrantes de la Unidad Interna de Proteccién Civil se capaciten para realizar acciones de
proteccioén civil para salvaguardar la integridad fisica del personal del Consejo.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la capacitacion a los integrantes de la Unidad Interna de Proteccidn civil para
que realicen las acciones necesarias en la materia.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:

+ Ley de Proteccién Civil del Estado de Chiapas.

Politicas:
¢ La solicitud debe recibirse de manera oficial, anexando documentacion completa y firmada por el titular del
drgano administrativo interesado.
« |.a capacitacién serd para el personal que conforma la Unidad Interna de Proteccién Civil del Consejo.
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/21
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Elabora oficio mediante e cual envia solicitud a la Secretaria de Proteccion Civil
para el Manejo Integral de Riesgos de Desastres del Estado de Chiapas
capacitaciones para el personal del Consejo, rubrica y recaba ribrica del Jefe de
la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del Director General, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original oficio: Titular de la Secretaria de Proteccidn Civil
para el Manejo Integral de Riesgos de
Desastres del Estado de Chiapas.
1a. copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
2a. copia de oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.
3a. copia de oficio: Coordinador General de la Unidad Interna de
Proteccidon Civil.
4a. copia de oficio: Minutario.
5a. copia de oficio: Expediente.
2 Recibe de la Secretaria de Proteccién Civil para el Manejo Integral de Riesgos de
Desastres del Estado de Chiapas a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
original de oficio mediante el cual comunica dia, fecha y hora en que se realizara
la capacitacion al personal del Consejo, sella de recibid, registra y se entera.
3 Elabora oficic mediante el cual solicita autorizacién para realizar el tramite de
suficiencia presupuestal para pago de los cursos de capacitacion al personal del
Consejo, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativa y
firma de autorizacion de la titular de la Direccidon General en el mismo oficio,
fotocopia y distribuye de [a siguiente manera:
Original oficio: Titular de la Direccién General.
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio; Expediente.
4 Recibe oficio con firma de autorizacion para realizar el tramite de suficiencia
presupuestal
5 Entrega al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, formato "Solicitud de
Pago” y anexa oficio de autorizacion.
\Y
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CONECULTA/DG/UAA/ARH/21
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
8 El prestador de servicios debera presentarse al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad para solicitar la transferencia de pago.
7 Integra copia de oficio de solicitud de curso, original y copia del recibo del pago
de derechos y entrega a la Secretaria de Proteccién Civil para el Manejo Integral
de Riesgos de Desastres del Estado de Chiapas.
8 Elabora oficio mediante el cual informa el dia, hora y lugar en el que se realizara
la capacitacién en materia de proteccidn civil, rubrica y recaba firma del Jefe de
la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original oficio; Integrantes de Jla Unidad Interna de
Proteccidn Civil del CONECULTA,
ta. copia de oficio: Titulares de los organcs administrativos.
2a. copia de oficio: Titular del Area de Recurses Humanos.
3a. copia de oficio: Minutario.
4a. copia de oficio: Expediente.
9 integra documentacién en expediente correspondiente
TERMINA PROCEDIMIENTO
. A A
Primera emisién Actualizacion %:} Préxima revisién Hoja
Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2012 33




8\ TSR NS ERTATAL g W

GOBIBRND SRl &

PAFIA { AS CULTURAS ' ESTADO DE GHIAPAS i

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS CHIAPESI05 UL
Manual de Procedimientos

Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAA/ARH/22

Nombre del procedimiento: Desarrollo de actividades de proteccion civil al interior de la Entidad.

Propoasito: Promover y fomentar una cultura de proteccién civil con la participacion del personal del Consejo, con
apoyo de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

Alcance: Desde la elaboracion del Plan de Trabajo, hasta el desarrolio de las actividades para prevenir y afrontar
riesgos antes, durante y después del algan evento fortuito.

Responsable dsl procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:
¢ Ley de Proteccion Civil para el Manejo Integral de Riesgos de Desastres del Estado de Chiapas.

Politicas:
¢ Las actividades seran desarrolladas por los integrantes dela Unidad Interna de Proteccion Civil para afrontar

cualquier situacion de riesge en que pudiera estar el personal del Consejo.
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CONECULTA/DG/UAAARH/22

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Elabora oficio mediante el cual comunica fecha, hora y lugar donde se llevara a
cabo reunién para integrar el Programa interno de Proteccién civil del Consejo, en
coordinacién la Unidad Interna de Proteccion de la Entidad, rubrica y recaba firma
del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera;

Coordinador General de la Unidad Interna de
Proteccion Civil del Consejo.

Titular de la Direccidn General.

Titular del Area de Recursos Humanos.
Minutario.

Expediente.

Original de oficio:

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

Realiza reunidn de trabajo con todos los integrantes de la Unidad Interna de
Proteccion Civil y define las actividades que se realizaran para conformar el Plan
de Trahbajo e ldentifica los requerimientos necesarios para el desarrollo de las
acciones y elabora cronograma de actividades, recaba firmas e imprime.

Elabora oficio mediante el cual solicita la compra de los materiales necesarios
para llevar a cabo el programa interno de proteccion civil, rubrica y recaba firma
del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Titular de la Direccion General.

Titular del Area de Recursos Humanos.
Minutario.

Expediente.

Originat de oficio:

12, copia de oficio:
22 copia de oficio:
3a, copia de oficio:

Recibe via telefonica, del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
notificacién de que el material fue adguirido y que pase a recocgerlo; y comunica
de manera econdmica al Coordinador Interno de Proteccién civil.

Recibe material y firma factura, en conjunto con el Ccordinador Interno de
Proteccion civil,

Solicita de manera econémica al Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, apoyo para la colocacion de los materiales.

Realiza seguimiento de que las actividades en materia de proteccion civil se
realicen de acuerdo a lo programado con la Unidad Interna de Proteccion Civil.

\Y

TERMINA PROCEDIMIENTO

Los materiales
utilizaran para:
Primeros Auxilios,
Control y Combate de
Incendios,
Evaluacién
Inmueble y
Busqueda y
Salvamento.
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Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/UAA/ARFyC/01

Nombre del procedimiento: Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios.

Propésito: Realizar los pagos en tiempo y forma a los proveedores y prestadores de servicios.

Alcance: Desde la recepcién la factura o contra recibo, hasta el archivo de la pdliza y documentacion
comprobatoria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
s Ley de Impuesto sobre la Renta.
+ Codigo Fiscal de la Federacién,
» Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, establecidos por la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas vigente.
« Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica Estatal.
+ Agenda Presupuestaria.
Politicas:
+ L os pagos se efectuaran a través de transferencia bancaria y/ cheque segin sea el caso.
+ Debera de contar con suficiencia presupuestal para el page correspondiente.
Para el pago a proveedores debera contar con la siguiente documentacion:
- Oficio de solicitud de pago
- Solicitud de pago
- Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
- Oficio de compra
- solicitud de compra
- Cotizaciones
- Orden de compra
- Entrada y salida de almacén
- Sellos de los proveedores
- Copia identificacion oficial con fotografia de la persona que cobra el cheque.
Cuando es un pago a prestadores de servicios:
- Oficio de solicitud de pago
- Solicitud de pago
- Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
- Convenio 0 Contrato de colaboracion.
Copia de Identificacién oficial con fotografia del beneficiario o representante legal que cobra ef cheque.
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CONECULTA/UAAARFyC/O1
Descripcién del procedimiento
No. de L Documento de
actividad Actividad refergnciafobservaciones
1 Recibe la documentacién en original de acuerdoe a la siguiente relacién:
2 Revisa que la documentacion recibida este debidamente firmada y sellada por las
partes correspondientes; asi como, también que cumpla con los requisitos
fiscales.
¢ La Documentacion esta debidamente requisitada?
Si: Continda con la actividad No. 3
No: Continda con la actividad No. 2a
22 Devuelve la documentacion al organo administrative correspondiente para
correccion,
3 Elabora cheque y péliza de cheque, anexo documentacién soporte, rubrica y
turna a la Unidad de Apoyo Administrativo para firma y recaba firma del titular del
Director General, cuando se trate de recursos federales o fondos.
3a Se envia la orden de pago a la Tesoreria de Hacienda del Estado, cuando el
recurso sea de Gasto Corriente.
4 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo cheque y pdliza de cheque
debidamente firmado y con documentacion soporte.
5 Entrega transferencia bancaria y/o cheque y recibe copia de identificacidn oficial
con fotografia del proveedor o prestador de servicio, recaba firma y selio en la
pbliza de chegue,
6 Archiva orden de pago y poliza de cheque original y documentacidn soporte, en el
expediente correspondiente,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/UAA-ARFyC-02

Nombre del procedimiento: Pago y Comprobacion de Viaticos

Propésito: Proporcionar recursos financieros al personal de la Entidad, para lievar a cabo las actividades
inherentes al érgano administrativo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud para el tramite de viaticos del personal comisionado, hasta el archivo
del Formate Unico de Comision.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

sNormas y Tarifas para la Aplicacidn de Viaticos y Pasajes emitidos por Ja Secretaria de Hacienda.
sLineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

La solicitud del pago de viadticos debera ser de manera oficial, presentando la documentacién siguiente:
eMemorandum original de comision otorgada al trabajador.
sFormato Unico de comision original debidamente requisitado. En caso de solicitar combustible anexar cédula de
combustible.
+Oficio de solicitud del pago del viatico.
«Formato de solicitud de pago.

La solicitud del viatico debera ser con 3 dias de anticipacién a la fecha de comisién.

La comprobacién de los vidticos se recibira 5 dias posteriores a la fecha de conclusion de la comision

presentande documentacién comprobatoria (bitdcora de combustible, pases de abordar, boletos de

transporte terrestre, formato Unico de pasaje con sellos del lugar de comision, ticket de casetas) en origipal
& informe respectivo.

.
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CONECULTA/UAA-ARFyC-02

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Recibe del érganc administrativo solicitante, original de solicitud del pago de|El otorgamiento del
viaticos, pasaje, peaje y combustible, y oficio de pago, anexo documentacion | recurso para
soporte. combustible y peaje
se realizard cuando
2 Revisa los datos de la solicitud y calcula el monto a pagar de viaticos, | aplique.
combustibles, pasajes y/o peajes.
¢ La documentacion esta debidamente requisitada?
Si: Continua con la actividad No. 3
No: Continda con la actividad No. 2a
22 Regresa tramite al 6rgano administrativo solicitante, para correccidn.
3 Realiza transferencia o elabora cheque, péliza de cheque, anexo documentacién
soporte, rubrica y turna a la Unidad de Apoyo Administrativo para firma y recabar
firma del Director General.
4 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo cheque y podliza de cheque
debidamente firmado y documentacion soporte.
5 Entrega copia de transferencia ¢ cheque y formato unico de comision en original
al interesado para que recabe el sello del lugar de la comisién y recaba firma en
poliza.
6 Archiva temporalmente la péliza original, copia y documentacién soporte, en el
expediente correspondiente.
7 Paosteriormente se recibe de manera oficial el formato Gnico de comision original,
con la comprobacidn correspondiente.
8 Archiva en forma definitiva pdliza y comprobacion original en el expediente
correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\Y)
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/UAA/ARFYC/O3

Nombre det procedimiento: Pago de Impuesto Estatal.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Consejo.

Alcance: Desde la recepcién del oficio y costo de ndmina, hasta el archivo del recibo oficial de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
¢ Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

¢« E! Impuesto del 2% sobre nomina se pagara de manera bimestral, a mas tardar los dias 15 de cada

bimestre.
\@
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Manual de Procedimientos
CONECULTA/UAA/ARFyC/03
Descripcién del procedimiento
No. de o Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1

Recibe del Area de Recursos Humanos, oficio, anexo costo de ndémina de
personal y complemento de némina, sella de recibido.

Elabora calculo para el pago del impuesto del 2% sobre nominas, genera la hoja
de ayuda por retenciones a prestadores de servicio se imprime, anexa costo de
némina de personal.

Captura informacién en el Sistema de Registro y Pago de Impuestos Estatales en
la pagina de la Secretaria de Hacienda, e imprime orden de pago.

Resliza el pago ante Ia Institucién bancaria correspondiente, via transferencia por
concepto de retenciones por mano de obra de servicios e impuesto del 2% sobre
némina del personal del Consejo.

Verifica en la pagina de internet de fa Secretaria de Hacienda, si ya fue efectuado
el pago correspondiente e imprime Acuse de Recibido, anexa hojas de ayuda,
soporte y archiva en el expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

\Y

www.haciendachiapa
s.gob.mx

Para el caso del pago
de impuestos
realizados via
Internet, imprimira
comprobante de
manera inmediata.
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Manual de Procedimientos

Cadigo del Procedimiente
CONECULTA/UAAARFyC/04

Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Federal.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales det Consejo

Alcance: Desde la recepcidn de la solicitud, hasta el archivo del comprobante de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

¢ Ley del Impuesto Sobre [a Renta
= Ley del Impuesto al Valor Agregado

Politicas:

» La informacion para el page del Impuesto Sobre Sueldos y Salarios (ISS3) y Subsidio al empleo, se recibira de
manera oficial, los primeros cinco dias habiles de cada mes.

« Los pagos se realizaran con fecha limite del 17 de cada mes.

\U

Y
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CHIAPAS KOS UNE

CONECULTA/UAA/ARFYC/04

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe del Area de Recursos Humanos memorandum, anexo resumen del
importe retenido en nomina del impuesto sobre sueldos y salarios y del subsidio
para el empleo.
2 Elabora hoja de ayuda del I.S.R. arrendamiento, |.S.R. servicios profesionales.
3 Efectia transferencia de recursos para ¢l pago de impuestos a la cuenta puente
correspondiente.

4 Realiza el pago ante la Institucion bancaria correspondiente via Internet, Para el caso del pago
de impuestos
realizados via
Internet, imprimira
comprobante de

5 Archiva acuse de pago de la Institucién Bancaria y documentacidn soporte en]manera inmediata.

expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

CHIAPASH(S UNE

Cdédigo del Procedimiento
CONECULTA/UAA/ARFyC/05

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias

Hacienda.

Propésito: Conciliar saldos bancarios con los registros contables de la entidad e informar a la Secretaria de

Alcance: Desde la recepceion de los estados de cuenta, hasta el archivo del oficio de envio.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros Contabilidad.

Reglas:

9

Normatividad Contable y Financiera del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda,
Normas Presupuestarias para la Administracion Pdblica Estatal.
Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracidn Publico Estatal.
¢ Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas del ejercicio fiscal que corresponda.

Primera emisién

Actualizacion
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Manual de Procedimientos

CONECULTA/UAA/ARFYC/05

Descripcién del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe ylo solicita ante la Institucion Bancaria los estados de cuenta
correspondientes a las cuentas maestras.
2 Congilia los estados de cuenta con ayuda del analitico de saldos mensual que
emite el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE),
determinando los cheques en circulacion y verifica la existencia de cargos o
comisiones bancarias cargadas a la entidad por la Institucion Bancaria y elabora
relacion,
¢ Los saldos coinciden?
Si: Continta con la actividad No. 3
No: Contintia con la actividad No. 2a
2a. Elabora oficio de solicitud de bonificacién de cargos indebidos, rubrica y recaba
firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia en 4 tantos y
distribuye de |a siguiente manera;
Criginal de oficio: Institucion Bancaria
1a. copia del oficio: Titular de la Direccién General.
2a. copia del oficio Titular de la Direccién de Contabilidad de la
Secretaria de Hacienda
3a. copia del oficio Coordinader Municipal y Financiamiento
Pdblico
4a. copia del oficio Comisario Suplente
5%, Copia del oficio Archivo
68. Copia del oficio Minutario
Regresa a la actividad No. 2
Primera emision Actualizacion N Préoxima revision Hoja
Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 2/3
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O O:
CHIAPASHOS UNE

CONECULTA/UAA/ARFYC/O05

Descripeién del procedimiento

Documento de

No. de -
actividad Actividad referencialobservaciones
3 Llena formato “Movimientos de Conciliacion Bancaria”, se recaba firma det Jefe} | formato

de la Unidad de Apoyo Administrativo y jefe del area de Recursos Financieros. | “Movimientos de
Congciliacién Bancaria”

es proporcionado por

4 Se envian conjuntamente con la informacion financiera y contable a la Direccion ||z Secretaria  de

Contabilidad.

TERMINA PROCEDIMIENTQ.

-

de Contabilidad de la Secretaria de Hacienda mediante oficio que elabora ) Hacienda.

-

\YA
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Manual de Procedimientos
Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/UANARFyC/08

Nombre del procedimiento: Control presupuestal.

Propésito: Contar con informacién real de los movimientos presupuestales por partidas y evitar el sobregiro de las
mismas.

Alcance: Desde recepcion de la solicitud, hasta la notificacion de autorizacion de la afectacion presupuestal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad

Reglas:

Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica Estatal.

Lineamientos para la aplicacidn y seguimiento de las medidas de austeridad, disciplina y racionalidad del
gasto de la Administracion Publica Estatal.

Presupuesto de egresos del Estado de Chiapas del gjercicio fiscal que corresponda.

La suficiencia presupuestal se otorgara unicamente a las partidas autorizadas en el presupuesto aprobado
o con la debida adecuacion.

Politicas:

+ La suficiencia debera tramitarse antes de solicitar la compra de bienes o la contratacion de los servicios.

@
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Manual de Procedimientos

CONECULTA/UAA/ARFYC/0B

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

2a

Recibe de las diversas &reas y direcciones la solicitud de suficiencia
presupuestal.

Revisa el estado presupuestal y del auxiliar correspondiente el presupuesto
autorizado aprobado, para ver si cuenta con la partida y la suficiencia solicitada.

¢ Tiene autorizada la partida y cuenta con la suficiencia presupuestal?

Si: Continua actividad No. 3
No: Continua actividad No. 2a

Se informa al area o direccién correspondiente que no cuenta con partida o
presupuesto, para que realicen su solicitud de presupuesto al area
correspondiente y se le devuelve la documentacion de manera economica.

Asigna folio para control, se compromete el presupuesto en el auxiliar

correspondiente, se sella y se rubrica; se devuelve el tramite de manera
economica para darle el seguimiento de compra o pago de proveedor.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Codigo del Procedimiento
CONECULTA/UAAJARFyCIO7

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe de cierre contable mensual de Estados Financieros.

Propdsito: Contar con informacién financiera correcta del uso de los recursos asignados al Consejo.

Alcance: Desde la captura de Cheques en el Sistema SIAHE, hasta la elaboracion del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad

Reglas:

Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitidos por la Secretaria de Hacienda.
Nomatividad Contable Vigente del Estado.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Estatal.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Politicas:

¢ Lla informacién se entregara la Secretaria de Hacienda dentro de los 7 dias posteriores al término del mes
debidamente firmada por los Titulares del Consejo
¢ La captura de la informacién sera diaria

N /i :
Primera emisién Actualizacion &‘Q ~Préxima revision Hoja
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Manual de Procedimientos
CONECULTA/UAAARFYC/O7
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Captura informacién contenida en las pélizas de cheques, transferencias, recibos
oficiales, fichas de depésito, reintegro de intereses bancarios; en el Sistema de
Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), diariamente.
2 Imprime pélizas contables, anexa documentacién soporte y archiva de manera
temporal,
3 Imprime auxiliares contables y concilia con estados de cuenta bancarios.
4 Verifica que los ingresos y egreses estén correctamente aplicados en las cuentas,
5 Selecciona y procesa las pélizas contables en sistema cambiando ¢l estatus.
3 Imprime los estados financieros y verifica gue la informacion contable sea
correcta. Estado de situacién
financiera, estado de
¢ Es correcta la informacién contable? actividades, estado
analitico del activo,
Si: Continua con la actividad No. 7 balanza de
No: Continda con la actividad No. 6a comprobacion
mensual y acumufada
6a. Verifica la informacién contenida en las pélizas y realiza correcciones en sistema. |y analitico de saldos

Regresa a la actividad No. 6

-

/ 1

N\

>

mensuales
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CONECULTA/UAAARFYC/07
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referanciafobservacionss
7 Elabora oficio de envio de informacion financiera, en forma impresa y medio
magnético, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad de apoyo administrativo,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio, Titular de la Direccion de Contabilidad
informacién  financiera y y Evaluacion de la Secretaria de
medio magnético; Hacienda.
1a. copia de oficio: Titular de 1a Direccién General
2a. copia de oficio: Minutario
3a. copia de oficio: Expediente
8 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo copia del oficio de envio y copia de
la informacion financiera y archiva en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién yg Préxima revision Hoja
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Manual de Procedimientos
Caodigo del Procedimiento

CONECULTA/UAAJARFYC/08

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe de cierre presupuestal mensual.

Propésito: Contar con informacion presupuestal correcta del uso de los recursos asignados al Consejo.

Alcance: Desde la captura de datos en el SIAHE, hasta el envic del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad

Reglas:

+ Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas.

¢ Normatividad Contable del Estado.

» Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica Estatal.
¢ Agenda Presupuestaria.

¢ Clasificador por Objeto del Gasto.

» Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Politicas:

«La informacion se entregarad 5 dias posteriores al término del mes
+ a captura de la informacién sera diaria

Primera emision Actualizacion 7% Préxima revision Hoja
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Manual de Procedimientos

CONECULTA/UAAARFyC/O8
Descripcion del procedimiento
No. de . Docurmento de
actividad Actividad referencia/observacionos
1 Se revisan los pagos federales (si existen), ordenes de pago de gasto corriente y | Estados
pago de néminas; se elaboran las hojas de ayuda para su registro en el SIAHE. | Presupuestarios EP-
a1, EP-03, EP-08
2 Se registran los pagos en el SIAHE de acuerdo a los liempos contables
correspondientes durante el mes (Comprometido, Devengado, Ejercido vy
Pagado).
3 Se cierra el sistema sl Ultimo dia de cada mes de manera automatica y se
esperan 5 dias después mientras la Secretaria de Hacienda publica &l cierre de
mes en la pagina de dicha dependencia.
4 Se bajan los reportes EP-01, EP-03 y EP-08 en formatos PDF y se entregan a las
areas correspondientes.
TERMINA PROCEDIMIENTC
Primera emisidn Actualizacion %Q Préxima revision Hoja
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/UAA/ARFYC/09

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de Gasto Corriente
Institucional.

Proposito: Determinar el monto de los recursos a erogar en el ejercicio fiscal siguiente y cubrir las necesidades de
los drganos administrativos del Consejo para el cumplimiento de sus objetivos.

Alcance: Determinar e monto de los recursos a erogar en el ejercicio fiscal siguiente y cubrir las necesidades de
los 6rganos administrativos del Consejo para el cumplimiento de sus objetivos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

« Normatividad Contable y Financiera del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda.

+ Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Estatal.

« Lineamientos para la Aplicaciéon y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publico Estatal.

+ Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas del ejercicio fiscal gue corresponda.

+ Clasificador por Objeto del Gasto.

Politicas;

» La informacidn se entregara via oficio al area de planeacién

Ny

A )
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CONECULTA/UAA/ARFyC/09
Descripeion del procedimiento
No. de ‘o Documento de
actividad Actlvidad referencia/observaciones
1 Recibe de la Unidad de Planeacion a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, copia de circular de solicitud de elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal siguiente.
2 Analiza la informacion del ejercicio fiscal anterior y determina los montos en base
a las necesidades del Consejo.
3 Liena formato “Caratula de Proyectos Institucional” y "Memorias de Calculo” de| Los formatos
los capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000; y al Clasificador por Objeto del Gasto. utilizados son
proporcionados por {a
4 Revisa la informacién y si existe inconsistencia se corrige e integra de acuerdo a| Unidad de Planeacion
la clasificacién por objeto del gasto.
5 Realiza oficio de anteproyecto de presupuesto de egresos de gasto corriente
(Instituciona!) y se envia a la Unidad de Planeacion para su integracion
comespondiente.
6 Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\¥
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/UAA/ARFYC/10

Nombre del procedimiento: Comprobacién de la Cuenta de Ja Hacienda Publica Estatal

Propésito: Informar que Jos recursos erogados por la entidad, sean comprobados en tiempoe y forma ante la
instancia correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de la informacion, hasta la comprebacién de la Cuenta de la Hacienda
Publica Estatal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Normatividad Contable del Estado vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica Estatal de Chiapas vigente

Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

Lineamiento para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

+ La Informacién Presupuestal deberd ser entregada mediante oficio a la Direccion de Contabitidad
Gubernamental, dentre de los primeros diez dias al cierre del frimestre gque corresponda. El Informe de
Avance de Gestion Financiera se debera enviar a mas tardar dentro de los primeros diez dias del mes de julio
del ejercicio en curso en que se presenta, excepto en ejercicio de renovacion sexenal. Cuando se trate del
Cierre del ejercicio inmediato anterior, seré entregado dentro de los primeros dieciocho dias del mes de enero
del afio que corresponda.

-
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CONECULTA/UAA/ARFYC/0

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referancialobservaciones
1 Recibe de la Direccion de Contabilidad y Evaluacién de la Secretaria de Hacienda ] Los  formatos  se
a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, original de oficio o circular|descargan de la
mediante el cual solicitan la comprobacién de la Cuenta de la Hacienda Publica | pagina de internet de
Estatal, sella de recibido, registra y se entera. la  Secretaria de
Hacienda y  del
2 Captura e imprime reportes "Contables y Presupuestales” del Sistema de|programa
Administracién Hacendaria Estatal y los que se trabajan en versidn Excel. correspondiente
(SIAHE).
3 Integra el avance trimestral de la Cuenta de la Hacienda Puablica Estatal del
ejercicio en curso con Ios reportes impresos del SIAHE de forma impreso y digital
en formatos PDF y Excel.
4 Lleva la informacién a la Direccion de Contabilidad y Evaluacion de la Secretaria
de Hacienda para su revisién, de manera econdémica y si existe observaciones se
corrigen e imprime.
5 Recaba rubricas y firmas del Director General, jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y jefe del Area de Recursos Financieros, se engargola ta
informacidn y se escanea para entrega en CD.
6 Elabora oficio de envic de entrega final del avance trimestral de la cuenta de la
hacienda publica estatal tanto presupuestal como contable y se distribuye de la
siguiente manera:
Original de oficic e informacion Titular de la Direccidn de
digital CD: Contabilidad y Evaluacion de la
Secretaria de Hacienda del
Estado.
1a. copia de oficio; Titular de la Comisaria.
2a. copia de oficio: Minutario
3a. copia de oficio e informacion Expediente
impresa:
7 Recibe de la Direccién de Contabilidad y Evaluacion de Ia Secretaria de Hacienda
del Estado.
8 Archiva oficio en expediente correspondiente
TERMINA PROCEDIMIENTO
- - - - - \
Primera emisién Actualizacion 7& Préxima revisién Hoja
!
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Coédigo del Procedimiento
CONECULTA/UAAARMYSG/01

Nombre del precedimiento: Compra directa de bienes

Propésito: Efectuar las compras menores, de manera rapida y eficaz, para satisfacer las necesidades de los
érganos administrativos que integran la Entidad

Alcance: Desde la recepcion del Formato Unico de Solicitud de Material, hasta el envio de solicitud de pago al
Area de Recursos Financiero y Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Reglas:

o Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.
+ Clasificador por Objeto del Gasto del afio que corresponda

Politicas:
e El Formato Unico de Solicitud de Material se recibira de manera oficial, por parte del 6rgano administrativo

solicitante.
¢ El Formato Unico de Solicitud de Material se recibira los primeros 05 dias de cada mes.

Primera emision Actualizacién A Préxima revisién Hoj

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 {
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CONECULTAUAA/ARMYSG/01
Descripcion del procedimiento
No. de L Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de los 6rganos administrativos, Formato Unico de Solicitud de Material | AA-ARMySG-SC-F-
debidamente requisitada. 01-2018
2 Solicita via fax o por correo electronico, cotizacién al proveedor cofrespondiente,
para determinar si cuenta con los productos a requerir de acuerdo al Formato
Unico de Solicitud de Material, via telefénica, via fax 6 via correo electronico.
3 Recibe via fax o por correo electronico, del proveedor, cotizacion y acuerda con el
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, la autorizacién del presupuesto
disponible para la compra.
4 Llena formato de Orden de Compra Menor y solicita al proveedor surta el] UAA-ARMySG-OC-F-
material. 02-2018
5 Recibe material de acuerdo a la Orden de Compra Menor y original de factura por | UAA-ARMySG-VE-F-
parte del proveedor, y elabora vale de entrada y se proporciona contra recibo | 03-2018
para el tramite de pago.
8 Notifica via telefénica al érgano administrativo solicitante se presente a recibir el
material y se elabora vale de salida.
7 Entrega material solicitado y se entrega vale de salida debidamente firmado. lalifzkg:d;MySG-VS—F-
8 Elabora de solicitud de pago al proveedor, llena Formato Solicitud de Pago y | UAA-ARMySG-SP-F-
anexa documentacion soporte, firma, fotocopia en 3 tantos y distribuye de la]05-12
siguiente manera:
Original de oficio de Area de Recursos Financieros y Original de Formato
solicitud de pago y Contabilidad. Unico de Solicitud de
doecumentacién soporte: Material, Orden de
Compra Menor,
1a. copia de oficio de Titular del 6rgano admvo. solicitante. Factura, Vale de
solicitud de pago: Entrada y Salida,
2a. copia de memorandum:  Minutario. formato Unico de
3a. copia de memorandum:  Expediente. Solicitud de Pago,
copias de
9 Archiva la documentacion soporte en expediente correspondiente, cotizaciones y contra

TERMINA PROCEDIMIENTO

-
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CONECULTA

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO NG I T A
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES GCON\LJO ESTATAL
PARA LAS CULTURAS
. Q¥ LAS ARTES DE CHIAPAS
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE MATERIAL

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, a de 1) del 20

(z)
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYOQ ADMINISTRATIVO
PRESENTE

COORDINACION, DIRECCION {3}
Q UNIDAD:

DEPTO, AREA O PROYECTO: (4) I HOM| (3) | DE i

CLAVE PRES PUESTAL: (6)

NLM DESCRLPLOLIDN LI 3ALY B2 CANTTEIALY
PROG. KENa

7 (8) (9 (10)

COSTO APROXIMADC. (i COMPROBANTE DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: (12)

ORIGEN DEL RECURSQ: | (13} PLAZO DE ENTREGA: | (14

ESPECIFICAR LA FACTURACION DE ACUERDO AL | (15)
ORIGEN DEL RECURSO:

JUSTIFICACION:
(16)

EXCLUSIVO PARA EL PERSONAL RESPONSABLE DE LA APLICACION Y AUTORIZACION DE LOS RECURSCS EN LA CLAVE Y PARTIDA PRESUPUESTAL

(7 {18)
AREA REQUIRENTE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL ORGANO ADMVO
REQUIRENTE

-
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Instructivo de llenado del

Formato Unico de Solicitud de Material

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Lugar, dia, mes y afio de elaboracion de la solicitud de material.

Nombre y cargo del titular de la unidad de apoyo administrativo, a quien se le solicitan los bienes.
Nombre del 6rgano administrativo requirente.

Nombre del departamento, area o proyecto del area requirente.

Nimero consecutivo de hojas que integran el formato Unico de solicitud de material (ejemplo: 1 de 1; 1
de 3; etc).

6. Numero de clave presupuestal a afectar.

7. Numero progresivo de lotes.

8. Descripcién detallada de los bienes a requerir.

9. Unidad de medida.

10. Cantidad de articulos solicitados.

11. Costo aproximadoe de los bienes requeridos.

12. Ndmero de folio consecutivo de suficiencia presupuestal.

13. Especificacion del origen del recurso (federal o estatal).

14. Fecha de entrega de los bienes solicitados (ejemplo: 20 dias naturales).

15. Lugar donde se recibiran los bienes.

16. Justificacion de los bienes a requerir para el proyecto u 6rgano administrativo requirente.

17. Nombre y firma del solicitante del érgano administrativo requirente.

18. Nombre y firma del titular del drgano administrative requirente.

RN
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ORDEN DE COMPRA MENOR
FECHA. (1) FOLIO: (2)
ENTIDAD: (3)
ORGAND ADMINISTRATIVO SOLICITANTE: G)]
CONCEPTO: (5)
CLAVE PRESUPUESTARIA: (6} REQUISICION No.: (7}
PROVEEDOR: (8)
PLAZO DE ENTREGA: (10}
FACTURA No.: {11)
PARA ENTREGAR EN: (12)
g |Registro de Proveedor No.: (9
—
e
E PRECIO | PRECIO
'c LOTE ICANTIDALD UNIDAD ESPECIFICACION DE LOS ARTICULOS UNITARI
é ] TOTAL
°
‘é (13)| (4 (15) (16) (17) | @18)
>
o)
ot
<L
o)
©
-
b}
p=d
c
o
SUBTOTAL
TOTAL
IMPORTE TOTAL: EN LETRAS .
ELABQORO REVISO AUTORIZO \
{19) {20) (21
AREA DE RECURSOS JEFE DEL AREA DE JEFE DE LA UNIDAD DE
MATERIALES Y RECURSOS MATERIALES Y APOYO
\SERVIClOS GENERALES > SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO )

X
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“Qrden de Compra Menor”

Se anotard en los espacios correspondientes lo siguiente:

Dia, mes y afio de la elaboracién de la orden de compra menor,

Numero consecutivo de la orden de compra menor.

Nombre de la Entidad.

Nombre del érgano administrativo que solicita la compra.

Numero de Ja partida a afectar.

Descripcion de la clave presupuestaria a afectar.

Numero consecutivo del Farmato Unico de Solicitud de Material de Compra.
Nombre del Proveedor, ya sea persona fisica 0 moral con domicilio fiscal.
Registro Federal de Contribuyentes del proveedor.

. Dia, mes y afio de entrega de los bienes solicitados.

. Nomero de factura.

. lugar fisico donde se entregara el material solicitado.

. Nimero consecutivo de lote.

. Cantidad de articulos solicitados.

. Unidad de medida.

. Descripcion detallada de los bienes a requerir.

. Precio unitario por articulo.

. Importe total de acuerdo al precio unitario multiplicado por la cantidad total.
. Nombre y firma de la persona que elabora el formato de orden de compra menor.
. Nombre y firma de la persona que revisa la orden de compra menor.

. Nombre y firma de la persona que autoriza la orden de compra menor,

CHIAPASHOS UN

el

E



SOMEZ I EETATAL e
8 PARA LAS CULTURAS ' ESTADO DE GHIAPAS mwgmdgﬁé
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CONSEIO ESTATAL PARA LAS CULTURAS Y LAS ARTES DE CHIAPAS
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
et T S FORMATO DE VALE DE ENTRADA UAA-ARMYSG-F-03-2018
DIRECCION/UNIDAD (1) FECHA: (2}
PARTIDAD: {3)
PROVEEDOR: {4}
OPROGRAMA {5}
CLAVE PRESUPUESTAL: {6}
FACTURA: (7)
OFICIO No. {8)
CANTIDAD CANTIDAD
SOLICITADA UNIDAD DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS SURTIDA
(9) (10} fa1} {12}
Vto. Bno AUTOTIZA
(13) (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo de llenado del formato

“Yale de Entrada”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

DRNPORLN=

Nombre del érgano administrativo que requirid la compra de los bienes.

Dia, mes y afio de la elaboracion de entrada de los bienes al aimacén del consejo.
Numero y nombre de la partida presupuestal del capitulo a afectar.

Nombre del proveedor a quien se le solicitd la compra de los bienes,

Nombre del programa, ya sea federal, estatal, ingresos propios, ete.

Nuamero de la clave presupuestal a afectar.

Nomero de la factura,

Namero de oficio del érgano administrativo requirente de los bienes.

Cantidad solicitada de los bienes.

Unidad de medida.

. Descripcién detallada de los bienes adquiridos.

Cantidad surtida por el proveedor.
Nombre, cargo y firma del titular del area de recursos materiales y servicios generales.
Nombre, cargo y firma de la persona encargada de recibir los bienes solicitados.
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CONSEIO ESTATAL PARA LAS CULTURAS Y LAS ARTES DE CHIAPAS
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NRY Rein oty FORMATO DE VALE DE SALIDA UAA-ARMYSG-F-04-2018
DIRECCION/UNIDAD {1) FECHA: (2)
PARTIDAD: {3)
PROVEEDOR: (4)
OPROGRAMA (5}
CLAVE PRESUPUESTAL; {6}
FACTURA: {7)
OFICIO No. (8)
CANTIDAD CANTIDAD
SOUICITADA UNIDAD DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS SURTIDA
(9 (10} {11) (12)
souCITA RECIBE
{13) {14}
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
Vto. Bro ENTREGA
{15) {16)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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“Vale de Salida”

Se anotard en los espacios correspondientes 1o siguiente:

Nombre del érgano administrative que requirié la compra de los bienes.

Dia, mes y afio de la elaboracién de salida de los bienes del almacén del consejo.
Namero y nombre de la partida presupuestal del capitulo a afectar.

Nombre del proveedor a quien se le solicito Ya compra de los bienes.

Nombre del programa, ya sea federal, estatal, ingresos propios, etc.

Numero de la clave presupuestal a afectar.

Numero de la factura.

Numero de oficio del érgano administrativo requirente de los bienes.

Cantidad solicitada de los bienes.

Unidad de medida.

Descripcion detallada de los bienes adquiridos.

Cantidad surtida por el proveedor.

Nombre, cargo y firma del Titular del drgano administrativo requirente.

Nombre, cargo y firma de quien recibe los bienes solicitados.

Nombre y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Nombre, cargo y firma de la persona gque hace entrega de los bienes.

LONDN AW
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CONSE3Q ESTATAL PARA LAS CULTURA Y
LAS ARTES DPE CHIAPAS
UNIDAD DE APOYQ ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICEOS GENERALES
FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO
SOLICIYUD DE PAGD DOCUMENTD DE REFERENCIA: FECHA DE SOLICITUD DE PAGO
MES ARE
Numero| (1) {2) 3)

A FAVOR DE: (4} RFE.C: (5)

CONCEPTO: ®)
PROGRAMA Y/O

PROYECTO {7} ZONA: {8)
CLAVE )]
PRESUPUESTAL
'PARTI_bA CONCEPTO |soucrr AUSTEl NETO
{10) {11} (12) (13) (14)
SUMAS: (15 [ I
(16} USO EXCLUSIVO DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD

FOLIO DE 5.P. CHEQUE NO.:

EMPORTE; CLG.:

CLUENTA BANCARIA: EGRESO:

MNota: Toda Solicitud de Compra debera presentar el sello de Suficiencia Presupuestal.

SOLICITA. REVISO AUTORIZO )
JEFE DEL ﬂRé:TlI:'.‘E RECURSDS {18) {19}
JEFE DEL AREA DE JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO
MATERIALES ¥ SERV. GRALES. RECURSOS FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVO
CONTABILIDAD.
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Instructivo de llenado del formato

“Solicitud de Pago”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

OO R LN =

Numero consecutive de solicitud de pago.

Nomero de oficio © memorandum del érgano administrativo que solicita el pago.

Dia, mes y afio en que se elaboracion de la solicitud de pago.

Nombre de la persona fisica ¢ moral que recibira el pago.

Registrd federal de contribuyentes de la persona fisica 0 moral.

Descripcion genérica del concepto adquirido.

Nombre del programa, proyecte u érgano administrativo requirents.

Numero de zona (aplica Unicamente ¢cuando se pagan viaticos, ejemplo: para la Ciudad de Tapachula se debe
especificar que es zona i).

Numero de clave presupuestal a afectar.

. Numero de la partida en el capitulo que se afectara (gjemplo: 2111)
. Descripcion de la partida del capitulo que se afectara. {ejemplo: material y utiles de oficina).

Importe autorizado para realizar el gasto.

. Ajuste que se le realizara a la empresa por deducciones de impuestos (impuesto sobre la renta, sobre

némina).

. Importe neto del pago que se efectuara a la persona fisica 0 moral.

. Sumatoria de los importes de cada columna marcados con numeros (12), (13) y (14},
. Lienado para uso exclusivo del area de recursos financieros y contabilidad.

. Nombre y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Nombre y firma del titular Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
Nombre y firma del titular de [a Unidad de Apoyo Administrativo.
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Caédigo del Procedimiento
CONECULTA/UAAARMySG/02

Nombre del procedimiento:; Adquisicidn de bienes y/o contratacién de servicios por licitacion.

Propésito: Efectuar las compras mayores y/o contratacién de servicios, para satisfacer las necesidades de los
organos administrativos que integran la Entidad.

Alcance: Desde la recepcién del Formato Unico de Solicitud de Compra de Material, hasta la entrega de bienes
y/0 servicios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Regia:

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para ¢l
Estado de Chiapas.

+ Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publica Estatal.

+ Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

+ Acuerdo que establece los Lineamientos sobre ka Creacién, Adquisicion, Asignacion y Uso de los Bienes
Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

Politica:

+ No se tramitara ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal,
La solicitud de adquisicion se recibira de manera oficial, debiendo contener los siguientes:

— Original de Formato Unico de Solicitud de Compra de Material o Solitud de Servicio
Copia del oficio de autorizacion de recursos.

Copia de anexos técnicos y de ejecucion, cuando aplique.

Convenio de colaboracién, cuando aplique.

Primera emisién Actualizacion b Préxima revision M{a/

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 114
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CONECULTA/UAAARMYSG/02
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de

actividad Actividad referencialobsarvaciones

1 Recibe de los érganos administrativos solicitante a través de Ja Unidad de Apoyo UAA-ARMySG-3C-F-
Administrativo, memorandum, anexo formato “Formato Unico de Solicitud de|01-2018
Compra de Material o Servicio”.

2 Elabora memorandum mediante el cual solicita someter a sesion de Comité o] Se elaborara original
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles | para cada uno de los
segun sea el caso, la adquisicion de bienes muebles y/o contratacion de fos | integrantes del
servicios externos en la materia que se requiera, adjunta oficio de autorizacion de | Comité o Subcomité
recursos, rubrica y recaba rubrica del titular de la Unidad de apoyo Administrativo | de Adquisiciones.

y firma del titular de la Direccion General, fotocopia en 2 tantos y distribuye de la
siguiente manera;
Original de memorandum y oficios
de autorizacion de recursos: Integrante del Subcomité de
Adquisiciones.
1a. copia de memorandum: Minutario
2a. copia de memorandum: Expediente

3 Recibe a través del Comité ¢ Subcomité de Adquisiciones, memorandum
mediante el cual envian fallo y acuerdo de adjudicacién, para conocer el
proveedor y/o prestador del servicio externo a contratar.

Solicita al proveedor de bienes muebles y/o prestador del servicio eoriginal de
factura y fianza de cumplimiento, via telefénica.

4 Recibe det proveedor de bienes muebles y/o prestador del servicio, original de
factura y fianza del cumplimiento de manera econdmica y entrega contra recibo.

5 Liena Formato “Pedido” y Modelo de Contrato de Adjudicacién y/o Prestacion de
Servicio.

6 Elabora oficio mediante el cual solicita al proveedor o prestador de servicio se | UAA-ARMySG-P-F-
presente para la formalizacién del pedido y firma del Contrato de Adjudicacion y/o | 08-2018
Prestacion de Servicio, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Proveedor o Prestador de servicio.

1a. copia de oficio: Titular de la Unida de Apoyo Administrativo.
2a. copia de oficio: Minutario.

3a. copia de oficio: Expediente.

Primera emisién

Actualizacion Préxima revision

oja

Agosto 2007

Julio 2018 Julio 2019
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CONECULTA/UAA/ARMYSG/02
Descripcion del procedimiento
No. de ; Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
7 Recaba firma en Pedido y en Contrato de adjudicacion yfo prestacion de servicio;
y entrega un tanto de ambos documentos en original.
8 Recibe material por parte del proveedor y/o verificara que cuando el servicio se
realice sea de acuerdo a lo solicitado.
9 Notifica al 6rgano administrativo solicitante, pase recoger el material.
10 Liena formato “Vale de Salida”, recaba firmas y entrega material solicitado.
11 Elabora memorandum y formato de solicitud de pago al proveedor o prestador de
servicio y anexo documentacion soporte, firma, fotocopia en 4 tantos y distribuye
de la siguiente manera:
Original de memorandum y
documentacién soporte: Area de Recursos Financieros vy
Contabilidad.
1a. copia de memorandum:  Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
2a. copia de memorandum:  Titular  del 64rgano  administrativo
solicitante.
3a. copia de memorandum: Minutario
4a. copia de memorandum: Expediente
12 Recibe acuse de memorandum y archiva en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién
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CONSEJO ESTATAL PARA LAS CULTURAS Y LAS ARTES DE CHIAPAS
UNIDAD DE APOYQ ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

e FORMATO DE PEDIDO -
' PROVEEDOR: (1) PEDIDO No. (2) B TI-
- HOJA 3] PﬂhLﬂSCUiqu
£SIADO DE CHiAPAS FECHA {4) OV 45 VRS F CHipig
DIRECCION:
Dia MES ANO
R.E.C.: TELEFONO:
1
LOTE DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS CANTIDAD UNIDAD UNITARTO IMPORTE TOTAL

(5 ] )] G)] 9 (10)

AREA SOLICITANTE: (14)

NOMBRE DEL PROYECTO: (15}

PLAZO DE ENTREGA: (16}

LUGAR DE ENTREGA: (17)

FORMA DE PAGO: (18)

PARTIDA PRESUPUESTAL: (19)

CLAVE PRESUPUESTAL : (20}

FACTURAR A NOMBRE DE: (21)

SUBTOTAL (11)
IVA (12)
TOTAL {13}
{22) (23)
JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICOS GENERALES JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
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Instructivo de llenado del formato

“Pedido”

Se anotara en los espacios correspondientes o siguiente:

1. Nombre, domicitio fiscal, teléfono y Registro Federal de Causante del proveedor y/o prestador de servicio, ya
sea persona fisica o moral

2. Nuimero consecutivo de pedido

3. Nuamero consecutive de hojas que integran el pedido (ejemplo: 1 de 3; 1 de 7, efc).

4. Dia, mes y afio de la elaboracion del pedido.

5. Nomero consecutivo del servicio o lotes asignados

6. Descripcion detallada del servicio o de los bienes solicitados

7. Cantidad de servicios o de los bienes por lote asignados

8. Unidad de medida del servicio o de los bienes

9. Precio unitario por servicio ¢ de los bienes

10. Precio total generado por la multiplicacion de la cantidad de bienes por el precio unitario de cada uno

11. Importe del subtotal es el que marca en el punto 10

12. Impuesto al valor agregado

13. Importe total es la sumatoria de las cantidades generadas en el punto 11 y 12

14. Organo administrativo solicitante

15. Nombre del proyecto a afectar

16. Plazo de entrega de los bienes o periodo del servicio solicitado (ejemplo: 20 dias naturales)

17. Lugar de entrega del servicio 0 de los bienes solicitados

18. Forma de pago, con cheque o transferencia

19. Nimero y concepto de partida presupuestal de acuerdo al capitulo a afectar (ejemplo: 21401 material y dtiles
para el procesamiento en equipos y bienes informaticos)

20. Numero de clave presupuestal a afectar

21. Datos fiscales del consejo para efectos de facturacidn

22. Nombre y firma del titular del area de recursos materiales y servicios generales

23. Nombre y firma del titular de la unidad de apoyo administrativo
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Cdédigo del Procedimiento

CONECULTA-UAA-ARMYSG-03

Nombre del procedimiento: Realizacién del inventario de bienes muebles del Consejo.

Propdsito: Llevar un control del resguardo respectivo del mobiliario y equipo, asignado al personal que labora en
la Entidad.

Alcance: Desde la notificacidén de manera oficial a los 6rganos administrativos la fecha en que se llevara a cabo
el inventario fisico general, hasta el archivo de los resguardos debidamente firmados.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estade de Chiapas
Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacién, Adquisicién y Uso de los Bienes Muebles

adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.
« Lineamientos para el Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo def Estado de

Chiapas.
+ Disposiciones especificas establecidas en el punto F de los Inventarios del Mobiliario y Equipo de las
Disposiciones y Lineamientos para la Ejecucién y Administracién de Recursos Publicos
Politicas:

+ Elinventario se realizara por lo menos dos veces al afio.

¢ |

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoj
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CONECULTA-UAA-ARMySG-03

Descripcién del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Elabora calendario determinando fechas y hora en los que se realizara el
inventario fisico.

La cantidad de copias

2 Elabora circular mediante el cual comunica Ja realizacion del inventario fisico|serd de acuerdo al
general, anexo copia del calendario, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad | niumero de organos
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye: administrativos

congue cuente la
Original de circular: Archivo Entidad.
1a. Copia de circular: Titular de la Comisaria

3 Genera e tmprime reporte general del mobiliario del instituto en Sistema de
Mobiliario y Equipo “SISMOB”.

4 Verifica fisicamente los bienes, lugar donde se encuentran y que funcionario los
tiene asignados.

5 Realiza los cambios en el SISMOB de acuerdo a la informacion obtenida en el
inventario, imprime y revisa.

6 Imprime resguardo persenal, recaba firma del resguardatario y del Jefe del Area | El resguardo personal
de Recursos Materiales y Servicios Generales, asimismo, entrega original|se  imprimird en 2
resguardatario. tantos originales

7 Archiva un original y documentacién en expediente correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO,

Primera emisién

Actualizacion Préxima revision

Ho

Agosto 2007

Julio 2018 Julio 2019
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA-UAA-ARMYySG-04

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo oficial

Propésito: Controlar los vehiculos asignadoes a cada érganc administrativo que integran a la Entidad

Alcance: Desde el envio de solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales de
Gobierno, hasta la entrega del vehiculo al resguardante.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Reglas:

+ Ley Patrimonial de la Administracién Plblica del Estado de Chiapas

Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Acuerdo que establece la Creacion, Asignacion y Uso de los Bienes Muebles Adscritos al Poder Ejecutivo
del Estado.

Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Pablica Estatal.

Reglas de operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVERP).
Politicas:

L

» El alta se realizara dnicamente a vehiculos propiedad del Ejecutivo Estatal.

Primera emisién Actualizacién yL\\ Préoxima revision \Q{
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CONECULTA-UAA-ARMySG-04

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actiovigad Actividad referencla/observaciones
1 Elabora oficio mediante el cual solicita el ingreso de la unidad vehicular nueva a
los Almacenes Generales de Gobierno del Estado a la Direccién de Patrimonio
del Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, anexo copia de la
factura y hoja de pedido, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrative, fotocopia en 2 tantos y distribuye de |a siguiente manera:
Qriginal de oficio, copia
de factura y hoja de
pedido: Titular de la Direccion de Patrimonio
del Instituto de la Consejerfa Juridica y
de Asistencia Legal del Estado.
1a. copia de oficio: Titular de los Almacenes Generales de
Gobierno
2a. copia de oficio Minutario
3a. copia de oficio: Expediente
2 Recibe de la Direccidn de Patrimonio a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficic mediante el cual comunica la autoriza del ingreso de la
unidad vehicutar nueva a los Almacenes Generales de Gobierno.
3 Solicita y obtiene informacién del page para emplacamiento de la unidad
vehicular nueva en ventanilla o via internes ante la Delegacion Vehicular Tuxtla
Gutiérrez de [a Secretaria de Hacienda.
4 Elabora memorandum mediante el cual envia el monto a pagar y solicita
elaboracién de cheque, firma y fotocopia en 3 tantos y distribuye de la siguiente
manera;
Original de memorandum: Area de Recursos Financieros v
Contabilidad.
1a. copia de memorandum:  Titular de la  Unidad de Apoyo
Administrativo.
2a. copia de memorédndum:  Minutario.
3a. copia de memorandum:  Expediente.
5 Recibe notificacion del Area de Recursos Financieros y Contabilidad via
telefénica, para que acuda a recoger el cheque.
6 Recibe cheque vy péliza de manera econdémica para et pago.
7 Acude a la Delegacién Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda,
realiza pago de emplacamiento, recibe placas y original de tarjeta de circulacién, | Modelo, Tipo, Color,
comprobante de pago y recaba firma y sellos en pdliza de cheque. Marca, No. de Serie,
No. de Placas del
8 Entrega pdliza de cheque debidamente firmada y original de comprobante de}Vehiculo y dates de
pago de manera econdmica al area de recursos financieros y contabilidad, resguardante,

Primera emisién

Actualizacion ] Préoxima revisién
N\ ( /

X/
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Julio 2019
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CONECULTA-UAA-ARMYSG-04

Descripcién del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
9 Llena formatos anexos 1 “Relacion de Padrén Vehicular’ y anexo 2 "Tarjetén
FOPROVEP" para el aseguramiento ante el Fondo de Proteccién para Vehiculos
del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
10 Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento de la unidad vehicular

siguiente manera;

Original de oficio vy
documentacién soporte:

1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:

3a, copia de oficio:

Titular del FOPROVEP.

Minutario.
Expediente.

propiedad del Ejecutivo Estatal, ante el FOPROVEP, adjunta anexo 1y 2, copia
de factura, hoja de pedido y copia de resguardo, rubrica y recaba firma del Jefe
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia en 3 tantos y distribuye de la

Titular de la Direccion General.

Primera emisién Actualizaciéon

%
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CONECULTA-UAA-ARMySG-04

Descripcién del procedimiento

No. de .- Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones
12 Acude con la documentacién del vehiculo a los Almacenes Generales del
Gobierno del Estado, verifica que los datos del vehiculo coincidan con las
especificaciones de la factura y recibe el vehiculo.
13 Entrega vehiculo al resguardante y original del resguardo.
14 Archiva documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

\Y,

Primera emision

Actualizacion

\
A=

D

Préxima revision

Hoj%

Agosto 2007

Julio 2018

Julio 2019
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Cédigo del Procedimiento

CONECULTA-UAA-ARMYySG-05

Nombre del procedimiento: Control de combustible

Propdsito: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados a la Entidad, para que los organos
administrativos cumplan con su objetivo

Alcance: Desde la solicitud de elaboracién del cheque, hasta el envio de la comprobacion del gasto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Reglas:
+ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.
+ Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracién Publica Estatal
Politicas:
Para la solicitud de combustible semanal debera recibir
¢ Solicitud de Combustible Semanal
» La entrega de vales de combustible, se realizara los dias lunes
Para la solicitud de combustible para comision deberd recibir
+ Bitacora de Combustible y Cédula de Calculo de Combustible

N

LY
Primera emisién Actualizacién (f/_\\ Préxima revision Hoj
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CONECULTA-UAA-ARMySG-05

Descripcion del procedimiento

No. de ‘s Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora memeorandum y solicitud de compra de combustible, firma, fotocopia en 2
tantos y distribuye de la siguiente manera:
Original de memorandum: Area de Recursos Financieros vy
Contabilidad.
1a. copia de memordandum:  Minutario
2a. copia de memorandum:  Expediente
2 Recibe notificacion del Area de Recursos Financieros y Contabilidad via
telefénica, para que acuda a recoger la transferencia.
3 Recibe transferencia y pdliza de manera econémica. UAA-ARMySG-BC-F-
7-2018
4 Acude a la empresa gasolinera, realiza compra y pago de combustible; recibe | UAA-ARMySG-SC-F-
vales de combustible y original de factura. 8-2018
5 Entrega péliza de cheque debidamente firmada y original de factura de manera
econémica.
Original de Solicitud
6 Recibe de los organos administrativos, original de solicitud de combustible f de Vales de
semanal y/o bitacora de combustible y cédula de calculo de combustible. Combustibles;
Relacion de Vales de
7 Determina de acuerdo al kilometraje los litros de gasolina a abastecer, recaba | Combustibles y
firma en los comprobantes (talones), entrega vales de combustible del solicitante | talonario
y registra en la relaciéon de vales de Combustible.
8 Elabora memorandum mediante el cual envia comprobacién del suministro de
combustible, anexo documentacién soporte, firma, fotocopia y distribuye:
Original de memorandum;  Area de Vehiculos.
1a. copia de memorandum:  Minutario.
2a. copia de memorandum:  Expediente.
9 Recibe acuse de memorandum y archiva en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
A /
Primera emisién Actualizacion M N Préxima revisidn Hoj
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CONECULTA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO g s
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES FARA LAS CULTURAS

QY LAS ARTES DE CHIAPAS

FORMATO UNICO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, a de 4D del
2)
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYOQ ADMINISTRATIVO
PRESENTE
POR ESTE MEDIQ PRESENTO A USTED LAS NECESIDADES DE COMBUSTIBLE QUE SE CONSUMIRA EN.
COORDINACION, 3
DIRECCION O UNIDAD: (3)
DEPTO, AREA O PROVECTG: (9 HOlA (5} DE
PERIODO DE CONSUMO DEL _ (6} BDE AL DE DEL 2008
CLAVE PRESUPUESTAL: (7
NOMBRE DEL NUM. DE NUM. Y VENC.
COMISIONADO: (3 COMISION: (9) DE LICENCIA (1)

NOTA. PARA LAS SALYDAS FORANEAS, SIN EXCEPCION DEBERA ANEXAR COPLA DE LA COMISION Y COPIA DE LICENCIA VIGENTE,

POR LO ANTERIOR, SE HACE EL SIGUIENTE DESGLOSE:

FECHAS DE DISTANCIA A | RENDIMIENTO | COMBUSTIBLE
DATOS DEL VEHICULO COMISION LUGAR(ES) DE COMISION RECORRER | DELVEHICULO | PORCONSUMIR
Marea  (11) (12) (13) {4 (13) (16)

TIFGY

MUDELD

PLALAS

TOTAL $

ASIGNADOS A ESTA COORDINACION, DIRECCION D UNIDAD.
SOLICITA

{n

EXCLUSIVO PARA EL PERSONAL RESPONSASLE DE LA SOLICTUD Y AUTORIZACKIN DEL SUNMISTRO OE COMBUSTIBLE PARA LOS VEHICULOS GFICIALES

Vo. Bo.

{18)

MNOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR, DIRECTOR O JEFE DE
UNIDAD

AREA DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBELE

FOLIO VALES IMPGRTE RESPONSABLE DE USO DEL COMBUSTIBLE
DE A DE EN PESQS RECIBE
(9 (20} 21)
TOTAL S (22)
NOMBRE. CARGO Y FIRMA

VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

ENTREGA

¥to. Bno.

{23

24)

JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GRALES

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

C
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Instructivo de llenado del

“Formato Unico para el Suministro de Combustible”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

v

Nombre del lugar, dia, mes y afic de elaboracion.

Nombre del titutar de Ia unidad de apoyo administrativo.

Nombre del drgano administrativo requirente (ejemplo: coordinacién, direccion ¢ unidad de apoyo
administrativo, etc).

Nombre del departamento, area ¢ proyecto que utilizard el combustible {ejemplo: area de recursos
financieros y contabilidad; departamento de promocion cultural}.

Numero consecutivo de hojas que integran el formato unico para el suministro de combustible. {ejemplo:
1de1;1de3)

Periodo de consumo (ejemplo: del 05 de mayo al 10 de mayo del 2012).

Clave presupuestal que se afectara.

Nombre del servidor pablico comisionado.

Numero de comision de acuerdo al oficio de comision.

Numero y vencimiento de la licencia del servidor publico comisionado.

. Marea, tipo, modelo y nimero de placas de! vehiculo.

Dia, mes y afio de la comision,

Nombre del lugar donde se realizara la comision,

Distancia a recorrer en kilometros, {ejemplo: 200 kildmetros).

Rendimiento del vehiculo. {ejemplo: 5 kildmetros por litro; 10 kifémetros por litro).
Importe del combustible proporcionado.

Nombre y cargo de la persona que utilizara el combustible.

Nombre, firma y cargo del titular del érgano administrativo quien solicita el combustible.
Nimero de vales suministrados (ejemplo: del folio 001 al folio 002).

. Denominaciones de los vales, (ejemplo: $ 50:00; $ 100:00).
. Importe total de los vales de gasolina.

Nombre, cargo y firna del responsable que recibe el combustible.

Nombre vy firma del Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales quien hace entrega de
los vales.

Nombre y firma de gquien autoriza los vales de combustible.
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Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas -

- : Unidad de Apoyo Administrativo O H;\OC};
PARA LAS CULTURAS Y : - CHIAPAS (5 LI
AS ARTES DF CHIARAS Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Bitacora de Consumo de Combustible
Vehiculo Marca: {1)

No. de Cilindros {4)

Tipo: {2) Asignado a: {5)
No. De Placas:  (3) Usuario Responsab {6)

Vales Utilizados (9) Kilometraje (10}
Fecha Lugar y Motive de la Comisidn Total de Km. | Observaciones
Del al Importe inicial Final i
Recorridos
(7 (8}

Total de Vales Utilizados: {11)

{12) (13)

Firma del Conductor Responsable Titular del Organo Administrative Requirente

o
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Instructive de llenado del formato

“Bitdcora de Consumo de Combustible”

Se anotara en los espacios correspondientes o siguiente:

LD RGN

Marca del vehiculo.

Tipo del vehiculo.

Namero de placas del vehiculo

Numero de cilindros del vehiculo.

Nombre de ta persona a quien esta asignado el vehiculo.

Nombre del responsable del consumo de combustible.

Dia, mes y afo del consumo de combustible.

Nombre del lugar y motivo de la comision.

Nameros de vales utilizados {ejemplo; del: 001 al 004) y el importe total que representan los vales
Kilometraje inicial, final y el total de kilémetros del recorrido a realizar.

. Total de nimeros de vales utilizados.

Nombre y firma del conductor responsable del consumo del combustible.
Nombre y cargo del Titular del érgano administrative, quien solicita el combustible.
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA-UAA-ARMySG-06

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo,

Propésito: Realizar el tramite de baja de vehiculos asignados al Instituto, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la instancia normativa.

Alcance: Desde la notificacion del resguardante del estatus del vehiculo, hasta la baja correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
+ Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas

Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

» Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racicnalidad del
Gasto de la Administracién Publica Estatal.
» Reglas de operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
¢ Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicién, Asignacion y Uso de los Bienes
Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.
Politica:
» La baja del vehiculo se realizara cuando existe notificacidén de robo del vehiculo, por incosteabilidad en su
reparacion y/o por término de vida util del mismo.
+ Debera contar con los documentos que amparen cualquiera de los motivos de baja.

+ Para la baja por costeabilidad debera contar con tres presupuestos de servicio como minimo, que determinen
dicha situacion.

\Y, ,
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CONECULTA-UAA-ARMySG-08

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Recibe del resguardatario via econdmica u oficio de noftificacion del estatus del
vehiculo, presentando la causal de baja, revisa y determina

La baja del vehiculo es por robo?

No: Continta con la actividad No. 1a.
Si: Continda con la actividad No. 2

1a. Solicita a los prestadores de servicio, presupuesto de incosteabilidad para la
reparacion y/o por termino de vida util vehiculo, via telefonica.

1b. Recibe del prestador de servicio, presupuesto de incosteabilidad y/o por termino
de vida 0til de vehiculo; elabora memorandum de solicitud de modelo de acta
administrativa, firma, fotocopia 3 tantos y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum: Titular del Area de Asuntos Juridicos

1a. copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2a. copia de memorandum:  Minutario

3a. copia de memorandurmn;  Expediente

1c. Recibe del Area de Asuntos Juridicos, memorandum anexo modelo de acta
administrativa en medio magnético.

1d. Elabora acta administrativa e imprime en 3 tantos originales y recaba firmas.
Continua con (a actividad 2
2 Solicita y obtiene informacién para realizar la baja de placas de la unidad

vehicular en ventanilla o via internet ante la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez
de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcién del procedimiento

No. de < Documento d
actividad Actividad referenciafobserva:iones
3 Elabora memorandum mediante el cual envia el monto a pagar y solicita
elaboracién de cheque, firma y fotocopia en 3 tantos y distribuye de la siguiente
manera:
Qriginal de memorandum: Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.
1a. copia de memorandum:  Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,
2a. copia de memorandum: Minutario
3a. copia de memorandum: Expediente
4 Recibe notificacion del Area de Recursos Financieros y Contabilidad via]Para el caso de robo
telefonica, para que acuda a recoger el cheque, de vehiculo:
- No. del acta
5 Recibe cheque y poliza de manera econdmica para el pago. administrativa.
—No. de denuncia
8 Acude a la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda,| ante el Ministerio
realiza pago de baja de placas y de tarjeta de circulacion, recibe comprobante def Publico.
pago y recaba firma y sellos en péliza de cheque. Para el caso de la
incosteabilidad para la
7 Entrega poliza de cheque debidamente firmada y original de comprobante de|reparacidn yfo por
pago de manera econdmica al area de recursos financieros y contabilidad. termincl' de vida util
vehiculo;
8 Captura informacidn del vehiculo en el Sistema Vehicular (SISVEH) de acuerdo | - Presupuesto
al motivo de 1a baja e imprime Pre-cédula de Baja y acuse de recibido. - No. de acta
administrativa
- No. de factura
9 Llena formato “"Baja Vehicular” proporcionado por 1a Direccion de Patrimonio. original del vehiculo

- No. de comprobante
de pago de baja de
placas y de tarjeta
de circulacion

- Fotografias
vehiculo

del
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Descripcién del procedimiento

No. de .. Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
10 Elabora oficie de solicitud de baja, anexo documentacién soporte, recaba firma| Para el caso de robo:
del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye en dos| - Copia del acta
tantos: administrativa.
- Copia de la denuncia
Original de oficio: Titutar de la Direccion de Patrimonio del ante el Ministerio
instituto de la Consejeria Juridica y de Publico
Asistencia Legal. correspondiente.
1a. copia de oficio: Titular de la Direccion General Para el caso de la
2a. copia de oficio: Minutario incosteabilidad para
3a. copia de oficio: Expediente la reparacion ylo por
termino de vida util
vehiculo:
- Copia de los
Presupuestos
11 Recibe de ta Direccidn de Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica y de§ - Copia de  factura
Asistencia Legal, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio del original del vehiculo
autorizacién de baja y entrega el vehiculo - Copia de
comprobante de
12 Elabora oficio mediante el cual envia copia de Cédula de Baja sellada pory pago de baja de

Almacenes Generales de Gobierno del Estado, rubrica y recaba firma del Jefe
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia en 3 tantos y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Patrimonio del
Instituto de la Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal.

1a. copia de oficio; Titular de la Direccidn General.
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio: Expediente.

placas y de tarjeta de
circulacién,

-Copia de Ilos 02
ultimos pagos de
tenencia.

- Fotografias del
vehiculo.

Para el caso de la

incosteabilidad para

la reparacién y/o por

término de vida il

vehicule;

- Entrega el vehiculo a
los Almacenes
Generales de
Gobierno del Estado
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CONECULTA-UAA-ARMySG-06

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad refarencialobservaciones

13 Elabora memorandum mediante el cual notifica al Area de Recursos Financieros
y Contabilidad que la baja del vehiculo oficial ha sido procesada
satisfactoriamente, anexa copia del oficic con sellos de recibido de la Direccién
de patrimonio, firma, fotocopia en tres tantos y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum: Area de Recursos Financieros vy
Contabilidad.

1a. copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2a. copia de memorandum:  Minutario.

3a. copia de memorandum:  Expediente.

14 Archiva decumentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Caddigo del Procedimiento
CONECULTA-UAA-ARMySG-07

Nombre del procedimiento: Notificacion de Robo de Vehiculo.

Proposito: Realizar los tramites correspondientes en caso de robo y deslindar responsabilidades de situaciones
futuras al Instituto.

Alcance: Desde la notificacién del robo del vehiculo por parte del usuario, hasta la recuperaciéon del monto del
seguro del vehiculo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas
Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de os Bienes Muebles e Inmuebles del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

» Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracién Publica Estatal.

» Reglas de operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

¢+ Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacidon, Adquisicion, Asignacion y Uso de los Bienes
Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

A\
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Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Recibe de manera verbal o telefénica notificacion del robo del vehiculo por parte
del usuario.
2 Indica al usuario acuda a la Agencia del Ministerio Publico y espere al Asesor
Juridico de la Entidad.
3 Comunica de manera telefénica al Fondo de Proteccion de Vehiculos Propiedad
del Ejecutivo Estatal “FOPROVEP” del robo ocurrido.
4 Recibe Acta Administrativa y copia de la denuncia de la Agencia del Ministerio
Publico por parte del asesor juridico.
5 Ingresa a la pagina Web de la Direccion de Patrimonio, descarga e imprime los http:/imww.admonchia
requisitos y llena los formatos de baja correspondientes, pas.gob.mx/patrimoni
0
6 integra los requisitos, adjunta expediente del vehiculo robado, copia del acta de la
denuncia presentada en la Agencia del Ministerio Publico y elabora oficio de|Modelo, Tipo, Color,
solicitud del pago del monto del seguro del vehiculo, rubrica y recaba firma del | Marca, No. de Serie,
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye: No. de Placas, factura
original del Vehiculo,
Original de oficio:  Titular del FOPROVEP. comprobante de pago
1a. copia de oficio  Titular de la Unidad de Apoyo Juridico. de baja de placas y
2a. copia de oficio:  Titular del Area de Recursos Materiales vy resguardo.,
Servicios Generales.
3a. copia de oficio.  Minutario.
4a. copia de oficio. Expediente,
Continva con la baja
7 Recibe del FOPROVEP a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio jdel  vehiculo  de
mediante el cual comunica que realizara el depdsito del monto del seguro del|acuerde al
vehiculo de acuerdo al libro Azul del EBC en cuenta bancaria. procedimiento  que
corresponda.
8 Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
N /
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA-UAA-ARMySG-08

Nombre del procedimiento: Notificacién de vehiculo siniestrado por accidente.

Propodsito: Realizar el tramite para la reparacién de la unidad vehicular.

Alcance: Desde el aviso del siniestro por parte del usuario, hasta que el vehiculo queda reparado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas

Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del
Poder Ejecutive del Estado de Chiapas.

+ Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracién Publica Estatal.

* Reglas de operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

* Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicién, Asignacién y Uso de los Bienes
Muebles adscritos al Poder Ejecutive del Estado.

9
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CONECULTA-UAA-ARMySG-08

Descripcién del procedimiento

No. de .. m
actividad Actividad mfere?]?:?;:o:sn:fv::iones

1 Recibe aviso via telefénica detl usuario, comunicando el siniestro ocurrido al
vehiculo,

2 Indica al usuario gue debe permanecer junto al vehiculo sin moverlo de lugar,
proporciona al usuario nomero telefénico del FOPROVEP para que realice
llamada telefénica al ajustador indicandole la ubicacién del siniestro.

3 Acude el asesor juridico del Instituto y el ajustador det Fondo de Proteccion a| Acta de hechos, copia
Vehiculos Propiedad del Ejecutivo Estatal “FOPROVEP" y realiza el|de factura, bitacora
levantamiento de los hechos ocurmridos. de mantenimiento

vehicular, anexando

4 Recibe del ajustador indicaciones de que el vehiculo se trasladara al sitio del]copias de las facturas
‘FOPROVEP” y que es necesario enviar documentacidn del vehiculo para sufdel  mantenimiento,
framite correspondiente; recibe copia de acta de hechos para integrar eljcopia del tarjeton de
expediente, aseguramiento  ante

el FOPROVEP, copia

5 Integra et expediente y elabora oficio de envio, rubrica y recaba firma del Jefe de|de la tarjeta de
la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia en 4 tantos y distribuye: circulacion, 04

fotografias del

Criginal de oficio: Titular del FOPROVEP. vehiculo en el tugar
1a. copia de oficio Titular de la Unidad de Apoyo Juridico, del siniestro,
2a. copia de oficio: Titular del Organo administrativo resguardo  vehicular,
resguardante. copia de la licencia de

3a. copia de oficio: Minutario. manejo, copia de
4a. copia de oficio; Expediente. identificacion oficial y
copia del

comprobante del

6 Recibe por parte de FOPROVEP a fravés de la Unidad de Apoyo Administrativo, | pago de sueldo del
oficio con los datos del taller y que se traslade el vehiculo para su reparacion resguardante.

7 Recibe del FOPROVEP a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual solicita se realicen el pago del deducible y envie comprobante.

¢
N /
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CONECULTA-UAA-ARMySG-08

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

8

10

1

12

13

14

Recibe del organo administrativo solicitante, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorando mediante el cual solicita compra y/o contratacion de
servicios, anexo expediente presupuestal.

Solicita cotizacion al prestador de servicio correspondiente, para determinar si
podra realizar el mantenimiento correctivo y/o preventivo de acuerdo a la solicitud
del servicio, via telefénica y envia copia de solicitud de servicio, via correo
electrénico.

Recibe del prestador del servicic, cotizacién y acuerda con el Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo, la autorizacion del presupuesto disponible para el
servicio,

Comunica via telefénica al prestador del servicio, la autorizacion para la
realizacién del mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Recibe y comprueba fisicamente que el mantenimiento preventivo y/o correctivo
se haya realizado de acuerdo a las especificaciones, por parte del prestador del
servicio, recibe original de factura y proporciona contra recibo para el tramite de

pago.

Elabora memor&ndum mediante el cual solicita al Area de Recursos Financieros
y Contabilidad el pago al prestador del servicio, llena formato “Orden de Servigio”
y anexa documentacion soporte, firma, fotocopia en 3 tantos y distribuye de la
siguiente manera;

Original de memorandum vy

documentacién soporte: Area de Recursos
Contabilidad.
Titular  del
solicitante,
Minutario

Expediente

Financieros vy

1a. copia de memorandum: érgano  administrativo

2a. copia de memorandum:
3a. copia de memorandum:

Captura de datos del vehiculo y recorrido en el Sistema de Control Vehicular

(SISVEH).
\Y,

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA-UAA-ARMySG-09

Nombre del procedimiento: Tramite del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos.

Propédsito: Que el parque vehicular esté en buenas condiciones para el desarrollo de las actividades.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta la solicitud del pago al prestador del servicio ante el Area de
Recursos Financieros y contabilidad

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Reglas:
* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.
+ Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracidn Publica Estatal.
Politicas:
+ La solicitud del mantenimiento preventivo y/o correctivo se recibird de manera oficial.
+ El mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizara Onicamente a vehiculos propiedad del Gobierno del
Estado.
* El mantenimiento preventivo se realizara de acuerdo a lo establecido en el manual del Usuaric del
Vehiculo.
« El mantenimiento preventivo y/o correctivo se realiza por fallas mecénicas y/o eléctricas dnicamente.
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CONECULTA-UAA-ARMySG-09

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciafobservaciones

1

Recibe del érgano administrativo solicitante, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorandum mediante el cual solicita compra y/o contratacion de
servicios, anexo expediente presupuestal.

Solicita cotizacién al prestador de servicio correspondiente, para determinar si
podra realizar el mantenimiento correctivo y/o preventivo de acuerdo a la solicitud
del servicio, via telefénica y envia copia de solicitud de servicio, via correo
electrénico.

Recibe del prestador del servicio, cotizacién y acuerda con e Jefe de [a Unidad
de Apoyo Administrativo, la autorizacion del presupuesto disponible para el
servicio.

Comunica al prestador del servicio, la autorizacion para ia realizacion del
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Recibe y comprueba fisicamente que el mantenimiento preventivo y/o correctivo
se haya realizado de acuerdo a las especificaciones, por parte del prestador del
servicio, recibe original de factura y proporciona contra recibo para el tramite de

pago.

Elabora memorandum mediante el cual solicita al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad el pago al prestador del servicio, llena formato “Orden de Servicio™ y
anexa documentacion soporte, firma, fotocopia en 3 tantos y distribuye de la
siguiente manera;

Original de memorandum y

documentacion soporte: Area de Recursos
Contabilidad.
Titwlar  del
solicitante.
Minutario

Expediente

Financieros y

1a. copia de memorandum; érgano  administrativo
2a. copia de memorandum:;

3a. copia de memorandum:

Captura de datos del vehiculo y recorrido en el Sistema de Control Vehicular
(SISVEH).

Formato UAA-
ARMySG-0O5-F-02-
2018 “Orden
Servicio™,

Original de Factura,
Orden de Servicio,
Requisicidén de
Servicio, copia de
Cotizaciones y copia
del Contra Recibo.

de

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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R
wm%w_-,o; \_ﬁf UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA LS CiATURS Y
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Wi} LIS ARTES OF cmapa
FORMATO ORDEN DE SERVICIQ
NOMBRE DEL PRESTADOR DEL SERVICIO ORDEN DE SERVICIO No: (2)
(] FECHA: (3)
HOJA NO. (4)
PRESUPUESTQ DE TRABAJO No.: (5)
CONCEPTO:
(7
PARTIDA PRESUPUESTAL: (6}
IMPORTE DETALLE DEL SERVICIO
DETALLE DEL TRABAJO MANO DE PRECIO

OBRA _|CANTIDAD| UNIDAD |UNITARIO TOTAL

{8 (9 (1) (i1 (12) ($K3})

SUMA A:

SUBTOTAL A + B:

16% LV.A.:

2,0% S.NOM

TOTAL:

EL PROVEEDOR SE OBLIGA A GARANIIZAR LA REPARACION Y A UTILIZAR LAS
REFA CCIONES MUIEVAS CONVEMIDAS EN LOS TERMINOS PACTADOS EN ESTA

ORDEN DE TRABAJO ELABORO: (18}
NOMBRE DEL AREA DE RECURSOS MATERWALES ¥ SERVICIOS GRALES
REPRESENTANTE: {13)
REVISO: 13
FIRMA: (14}

JEFE DEL AREA CE RECURS0S MATERLES
f SERVIGIOS GENERALES
CARGO! (15)

TELEFONO: {18) AUTORIZO 120

JEFE CE LA UNIGAD B8 APOYD ADMINISTRATND

FECHA: {17} -




8

Q Y LAS ARTES DE CHIAPAS CHIAPASHOS UNE

OOMSTIC ESTATAL '
PARA LAS CULTURAS ESTADO BF Griapas

Manual de Procedimientos

instructivo de llenado del formato

“Orden de Servicio”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

RN AWM=

Nombre del prestador de servicio ya sea persona fisica 0 moral y domicilio fiscal.

Numero consecutivo de orden de servicio.

Dia, mes y afio de elaboracion de la orden de servicio.

Numero consecutivo de hojas que integran la orden de servicio (ejemplo; 1 de 1; 1 de 3; etc).
Referencia o ndmero de folic de la cotizacion.

Numero de clave presupuestal a afectar.

Descripcion genérica del servicio a requerir.

Descripcién detallada del servicio a requerir,

Cantidad de servicios a solicitar.

Unidad de medida.

. Precio unitario por servicio solicitado.

Importe originado del precio unitario por la cantidad de los servicios solicitados.

Nombre del representante de la empresa gué realizara el servicio.

Firma del representante de la empresa qué realizara el servicio.

Cargo de la persona que se presenta por parte de la empresa a firmar la orden de servicio.
Numero teléfono de la empresa o centro de servicio autorizado.

Dia, mes y afio en que se presenta el representante de la empresa a firmar la orden de servicio.
Nombre, cargo y firma de la persona que elabord la orden de servicio.

Nombre y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

. Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/UP-APYP/01

Nombre del procedimiento: integracion de la informacion para el informe de Gobierno del Estado.

Propésito: Dar a conocer las acciones relevantes de los programas que ejecuta el Consejo Estatal para las
Culturas y las Artes de Chiapas

Alcance: Desde la solicitud de la informacion, hasta el envio de la misma a la instancia correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Seguimiento y Estadistica

Reglas:
+ Objetivos del Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018.

+ Lineamientos para la elaboracién del Informe de Gobierno establecidos por la Secretaria de Hacienda del
Estado.

Politicas:

+ La informacién para la integracion del informe de gobierno, se recibird de manera oficial e impresa en la
formateria correspondiente y en archivo magnético.
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CONECULTA/UP-APyP/01

Descripcién del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referencialobservaclones
1 Elabora memorandum mediante el cual se sclicita a los organos administrativos la | Se  elaborara  un
informacion relevante de cada uno de los programas que tiene asignado de|original para cada
manera trimestral y formateria, firmar, fotocopiar en 2 tantos y distribuir de la | érgano administrativo.
siguiente manera de manera:
Original de memorandum:  Titular del érgano administrativo (Lider de
los proyectos)
1a. copia de memorandum: Minutario
2a. copia de memorandum:  Archivo
2 Recibe de los érganos administrativos memorandum e informacion solicitada,
sella, registra y se entera.
3 Revisa y Analiza la informacion de avances fisicos-financieros emitidos por los
6rganos administrativos.
4 Captura la informacién de Informe de Gobierno, Avances de los indicadores | http://tablero.planeaci
estratégicos en el portal denominado Tablero Estratégico de Control (TEC) 2013- | enchiapas.gob.mx
2018 y Acciones de los proyectos de inversion, de manera trimestral en el{www.siplat.chiapas.g
Sistema de Planeacion Territorial {SIS-AB), en los formatos establecidos por lalob.mx
Secretaria de Hacienda para validacion de la misma.
5 Elabora memorandum mediante el cual convoca a reunién de trabajo a los
titulares de los érganos administrativos lideres de proyectos para revisar y validar
la informacion que se enviard a la Secretaria de Hacienda, firma, fotocopia 2
tantos y distribuye de la siguiente manera:
Original de memordndum:  Titular del érgano administrativo y/o
Lider del proyecto.
1% copia del memoradndum:  Minutario
2% copia del memorandum:  Archivo
6 Realiza reunién, revisa y valida la informacion, imprime y guarda informacion en

dispositivo magnético.
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CONECULTA/UP-APYP/01
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
7 Elabora oficio mediante el cual envia informacién del informe de gobierno, ribrica
y recaba firma del Director General, fotocopia en 3 tantos y distribuye de la
siguiente manera:
Original de oficio e informe
de gobierno en archivo
magnetico; Titular de la Subsecretaria de
Planeacién  Educativa de la
Secretaria de Educacion.
1a. copia de oficio : Titular de la Direccidn General
2a. copia de oficio : Titular de ia Direccion de Planeacién
de la Secretaria de Hacienda
3Ja. copia de oficio: Archivo
8 Elabora oficic mediante el cual envia informacién del Tablero Estratégico de
Control en archivo magnético, rabrica y recaba firma del Director General,
fotocopia en 2 tantos y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio y archivo
magnético: Titular de la Direccion de
Planeaciéon de la Secretaria de
Hacienda.
1a. copia de oficio : Minutario.
2a. copia de oficio : Archivo
9 Elabora oficio de envio de los archivos generados por el Sistema de Planeacidn
Territorial (SIS-AB) en archivo magnético, ribrica y recaba firma del Director
General, fotocopia en 3 tantos y distribuye de la siguiente manera;
Original de oficio y archivo Titular de |a Direccidn de Planeacidn
magnético: de la Secretaria de Hacienda.
12 copia de oficio : Minutario.
2® copia de oficio Archivo.
10 Recibe copias con sellos de recibide y archiva con anexos en expediente
correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Codigo del Procedimiento

CONECULTA/UP/ASYE/)2

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Analisis Funcional para la comprobacién de la Cuenta de la
Hacienda Pdblica Estatal.

Proposito: Dar a conocer a la Secretaria de Hacienda del Estado los avances fisico y financieros de la ejecucién

de los proyectos autorizados.

Alcance: Desde ia autorizacién de los proyectos por la Secretaria de Hacienda, hasta la entrega de ta informacion.

Responsable del procedimiento: Area de Seguimiento y Estadistica,

Reglas:
+ Normatividad Contable vigente.

Politicas:
La informacién para la integracion del analisis funcional de la Cuenta de la Hacienda Publica, se recibira de

L4
manera oficial e impresa en la formateria correspondiente y en archivo magnético de forma trimestral.

+ Elavance de metas debera ser acorde a io programado en la Caratufa de los proyectos institucionales y de

inversion.
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CONECULTA/UP/ASYE/Q2
Descripcion del procedimionto
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de la Direccion de Contabilidad y Evaluacion de la Secretaria de
Hacienda, oficio mediante el cual invita a participar en la capacitacién y entrega
de la formateria necesaria para la integracion del andlisis funcional de la cuenta
de la hacienda publica estatal.

2 Elabora memorandum mediante el cual envia los formatos a utiizar en la|Se  elaborara  un
integracion de la informacién del analisis funcional de la cuenta de la haciendajoriginal para cada
publica estatal de los proyectos institucionales y de inversion; y estable fecha ftitular de  organo
limite de entrega, firma, fotocopia en 3 y distribuye de la siguiente manera: administrativo.

QOriginal de memorandum y  Titular del érgano administrativo y/o lider
formateria : del proyecto.

1a. copia de memorandum:  Titular de la Direccion General.

2a, copia de memorandum;  Minutario.

3a. copia de memorandum: Expedients.

3 Recibe de los diferentes érganos administrativos, memoradndum anexo
informacion de los avances trimestrales de la ejecucion de los proyectos de
manera impresa y en archivo magnético.

4 Integra la informacion de los avances trimestrales de la ejecucion de los
proyectos en los formatos del analisis funcional de la cuenta de la hacienda
publica estatal, imprime v respalda archivo en medio magnético.

5 Realiza captura de los avances fisicos, beneficiarios e indicadores en el Sistema
Integral de Administracion Hacendaria del Estado (SIAHE), imprime y recaba
firmas correspondientes.

6 Elabora oficio de envio del andlisis funcional de la cuenta de la hacienda publica
estatal impreso y archive en medio magnético, rubrica y recaba firma del Jefe de
la Unidad de Planeacion, fotocopia 6 y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio vy

archivo en medio

magnético: Titular de la Direccion de Contabilidad y
Evaluacién de la Secretaria de Hacienda dei
Estado.

1a. copia de oficio: Titular de la Direccion General,

2a. copia de oficio; Titular de la Coordinacion Operativa Técnica.

3a. copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

4a. copia de oficio: Titular de la Comisaria

5a. copia de oficio: Minutario. ( N

6a. copia de oficio: Expediente \\ /.
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CONECULTA/UP/ASYE/02

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad refarencia/observaciones
7 Elabora oficio, anexa avances fisicos, beneficiarios e indicadores de manera
impresa y en archivo en medio magnético, rubrica y recaba firma del Jefe de la
Unidad de Planeacion, fotocopia 6 y distribuye de la siguiente manera:

Original de! oficio, anexo

avances fisicos,

beneficiarios ¢ indicadores y

archivo en medio magnético: Titular de la Direccidn de Politica del
Gasto de la Secretaria de Hacienda
del Estado.

1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General.

2a.copia de oficio; Titular de la Coordinacién Operativa
Técnica.

3a. copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo

42 Copia de oficio: Titular de la Comisaria

52 copia de oficio: Minutario.

6. copia de oficio: Expediente.

8

Archiva documentacion en expedientes correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/UP/ASYE/Q3

Nombre del procedimiento: Determinacion de la estrategia Institucional para ser integrada al Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Propésito: Que el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos se integre correctamente y dar cabal cumplimientos a
los objetivos de la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos, hasta la integracion del Anteproyecto de Presupuesio de
Egresos.

Responsable del procedimiento: Area de Seguimiento y Estadistica

Reglas:
+ Lineamientos Normativos para la Integracion det Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

L

Primera emisién Actualizacién \} Préxima revision Hoja

[ ”

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 1/2




R AT A ' SOBIENNG Tl O O«
PARA LAS CULTURAS ESTADO DE CHIARAS CHIAPAS KOS UNE

QO Y LAS ARTES DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

iy

CONECULTA/UP/ASYE/O3

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

1

Descarga de la pagina de la Secretaria de Hacienda los lineamientos, criterios y
demas normatividad aplicable para la formulacidon del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos,

Define objetivos e indicadores estratégicos con base a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda,

Captura informacién en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
(SAPE), genera e imprime y recaba firmas correspondientes en el reporte
“Estrategia Institucional

Entrega de manera econdmica el reporte “Estrategia Institucional” al Area de
Programacién y Presupuesto, de manera impresa y archivo en medio magnetico,
para ser incluida en el anteproyecto de presupuesto de egresos institucional del
ejercicio que corresponda.

Archiva copia del reporte “Estrategia Institucional en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/UP/APPyYP/01

Nombre de! procedimiento: Solicitud de tramite de autorizacion de adecuaciones presupuestarias de los
recursos de proyectos institucionales, ante la Secretaria de Hacienda del Estado.

Propésito: Obtener la autorizacidén de recursos para la ejecucion de los proyectos institucionales del Consejo
Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud, hasta la notificacion de la autorizacion o improcedencia al érgano
administrativo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Proyectos, Programacion y Presupuesto

Reglas:

s Normas Presupuestarias vigentes
« Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
« Reglamento del Cédigo de la Hacienda Plblica para el Estado de Chiapas

Politicas:

e La solicitud de tramite de autorizacion de las adecuaciones presupuestarias de los recursos de gasto de
institucional deberé recibirse de manera oficial, anexando justificacion y memorias de célculo.

« La solicitud de tramite de autorizacion se recibird en los primeros 15 dias de cada mes.

¢ Para el tramite de autorizacion debera apegarse a los Instrumentos Normativos vigentes, establecidos por la
Secretaria de Hacienda del Estado.
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CONECULTA/UP/APPYP/01

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad reforenclalobservaciones
1 Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Planeacion, oficio
mediante el cual comunica el presupuesto de egresos autorizado, anexo
calendaric por proyecto.
2 Compara la propuesta del anteproyecto de presupuesto de egresos contra el
Presupuesto de Egresos autorizado.
3 Elabora circular mediante la cual comunica presupuesto autorizado calendarizado
por cada proyecto, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad de Planeacion,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Copia de circular: Titular de cada 6rgano Administrativos involucrados, lideres de
los proyectos
1?2 Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
22 Copia; Archivo
Original de Circular: Expediente
4 Recibe memorandum mediante el cua! solicitan tramitar la autorizacion,
liberacidn, ampliacion, reduccion, traspasos compensados y recalendarizacion de
recursos de proyectos institucionales, anexo documentacion soporte.
5 Revisa los calculos y la justificacion para determinar la viabilidad del tramite.
¢ Existen observaciones?
+ Si. ContinGa con la actividad No. 5a
+ No. Continda en la actividad No. 3
5a Elabora tarjeta informativa por escrito o via correo electrénico al titular del 6rgano
administrativo que corresponda, si es por escrito recaba firma del titular de la
Unidad, fotocopia y distribuye.
Qriginal: Titular de cada 6rgano Administrativo
12 Copia: Archivo
5b Recibe documentacion corregida por parte de los érganos administrativos a
través de la Unidad.
Cumple con los Criterios?
Si. Pasa a la actividad No. 3
Ne¢. Regresa a la actividad No. 5a
6 Captura la informacion presupuestaria en el Sistema de Administracion
Hacendaria del Estado (SIAHE) emitidos por la Secretaria de Hacienda e imprime
cédula de adecuacion y volante de envid. \\ r ,
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CONECULTA/UP/APPyP/O1

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

7 Rubrica y recaba rubrica del Jefe de la Unidad de Planeacién y firma det Director
General, de manera econdmica en anexos generados por los sistemas.

8 Elabora oficio de solicitud de tramite de recursos, anexo documentacion soporte,
rubrica y recaba firma del Director General y/o del Jefe de la Unidad de
Planeacion, fotocopia en 4 tantos y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y

documentacion soporte: Titular de la Secretaria de Hacienda
del Estado

12 copia del oficio: Titular de fa Unidad de Apoyo
Administrativo

2% copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion

3a. copia del oficic: Minutario

4a. copia del oficio y copia de

la documentacién soporte: Expediente

g Recibe oficio y verifica la respuesta de validacion o improcedencia del tramite
realizado.

Es improcedente?

Si: Continua con la actividad No. 10
No: Continua con la actividad Na. 1.

10 Elabora memordndum mediante el cual comunica la improcedencia del tramite
por falta de recursos, anexo copia de oficio, firma, fotocopia en 4 tantos y
distribuye de la siguiente manera:

Crigina! de memorandum y

copia del oficio de

improcedencia: Titular del argano
administrativo solicitante.

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccien General

2a. copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo

3a. copia de memorandum; Minutario

4a. copia de memorandum: Expediente

11 Recibe copia de oficio de autorizacién y anexos, turnado por el Director General.

12 Archiva copia oficio de autorizacidn y anexos, o memorandum deonde notifica [a
improcedencia, con sellos de recibido en expediente correspondlente
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/UR/APPYP/O2

Nombre del procedimiento: Solicitud de tramite de autorizacion de ampliaciones presupuestarias de recursos
para proyectos institucionales adicionales, ante la Secretaria de Hacienda del Estado.

Propésito: Obtener la autorizacion de recursos para la ejecucion de los proyectos institucionales adicionales del
Consejo Estatal para las Culturas y ias Artes de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud, hasta la notificacion de la autorizacién o improcedencia al érgano
administrative correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Proyectos, Programacion y Presupuesto

Reglas:

+ Normas Presupuestarias vigentes.

» Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

+ Reglamento del Codigo de la Hacienda PUblica para el Estado de Chiapas

Politicas:

« La solicitud de tramite de autorizacién de las adecuaciones presupuestarias de los recursos de gasto de
institucional debera recibirse de manera oficial, anexando justificacion y memorias de calculo.
+ La solicitud de tramite de autorizacidn se recibira en los primeros 15 dias de cada mes.

o+ Para el tramite de autorizacion debera apegarse a los Instrumentos Normativos vigentes, establecidos por la
Secretaria de Hacienda del Estado.

A
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CONECULTA/UP/APPyYP/O2

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

1

Recibe de la Secretaria Técnica de la Oficina del C. Gobernador a través de la
Unidad de Planeacion, memorandum mediante el cual instruye atender les
compromisos adquiridos en materia de cultura, sella de recibido, registra y se
entera.

Elabora justificacion, memoria de caiculo e integra expediente del proyecto.

Captura la informacion presupuestaria en el Sistema de Administracidn
Hacendaria del Estado (SIAHE) emitidos por la Secretaria de Hacienda e imprime
cédula de adecuacion y volante de envid.

Rubrica y recaba rubrica del Jefe de la Unidad de Planeacién y firma del Director
General, de manera econdémica en anexos generados por los sistemas,

Elabora oficio de solicitud de tramite de recursos, anexo documentacion soporte,
rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia en 4 tantos y distribuye de
la siguiente manera:

Original de oficio y

documentacién soporte: Titular de la Secretaria de Hacienda
del Estado.

12 copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2% copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacién.

3a. copia del oficio: Minutario.

4a. copia del oficio y copia de

la documentacién soporte: Expediente.

Recibe oficio de autorizacién de! tramite realizado, anexos y archiva en
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/UP/APPYPI03

Nombre del procedimiento: Elaboracion e Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del gasto
institucional.

Propésito: Solicitar la autorizacién de los recursos para la ejecucion de los proyectos de gasto institucional ante la
Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, hasta el envio del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Institucional para su autorizacion por parte
de ia Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Proyectos, Programacion y Presupuesto.

Reglas:

eLineamientos Normativos para la Integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Politicas:

« Se recibira de manera oficial, impresa y en medio magnético, la informacion requerida para la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
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CONECULTA/UP/APPYP/03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Dacumento de
referenclalobservaciones

1

Descarga de la pagina de la Secretaria de Hacienda los lineamientos, criterios y
demas normatividad aplicable para la formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Elabora memorandum mediante el cual invita a reunion para dar a conocer los
lineamientos, manejo del Sistema de Administracién de Presupuesto de Egresos
(SAPE) e integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, firma,
fotocopia en 3 tantos y distribuye de 1a siguiente manera:

Original de memorandum: Titular det érgano administrativo.
1a. copia de memorandum:  Minutario.
2a. copia de memorandum:  Archivo.

Realiza reunion y da a conocer los lineamientos para la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y entrega de manera impresa y archivo
magnético, elabora minuta de trabajo, firma y recaba firma de los asistentes,
fotocopia y distribuye.

Elabora memorandum mediante el cual convoca a reunion de trabajo de Grupo
Estratégico, para analizar e integrar los elementos cualitativos y cuantitativos a
considerar en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, firmar, fotocopia en 2
tantos y distribuir de |a siguiente manera:

Criginal de memorandum:; Integrantes del Grupo Estratégico.
1a. copia del memorandum:  Minutario.
2a. copia del memorandum:  Archivo,

Realiza reunién y define objetivos, metas y estrategias para la elaboracién de las
propuestas de los proyectos a considerarse en el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos, elaborar minuta de trabajo, firmar y recabar firma de los asistentes,
fotocopiar y distribuir.

Recibe de los organos administrativos, original de memorandum y anexo
propuesta de presupuesto de egresos a incluir en el anteproyecto de presupuesto
de egresos institucional.
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CONECULTA/UP/APPYP/03
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad reforencialobservaciones
7 Captura informacién cualitativa y cuantitativa en el Sistema de Anteproyectos de
Presupuesto de Egresos (SAPE) emitidos por la Secretaria de Hacienda e
imprime reportes analiticos presupuestarios, caratulas de los proyectos
institucionales y analiticos de recursos humanos e integra el anteproyecto de
Presupuesto de Egresos institucional.
8 Elabora oficio de envio del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
institucional, para su andlisis y aprobacion correspondiente, de forma impresa y
en archivo magnético, rubrica y recaba rubrica del Jefe de la Unidad de
Planeacion y firma del Director General, fotocopia en 4 tantos y distribuye de la
siguiente manera:
Qriginal de oficio y propuesta
de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de
forma impresa y en archivo
magnético: Titular de la Secretaria de Hacienda,
1a. copia de oficio: Titular de la WUnidad de Apoyo
Administrativo de la Entidad.
2a. copia de oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.
3a. copia de oficio: Minutario.
4a. copia de oficio: Expediente.
9 Recibe de la Secretaria de Hacienda, través de ta Unida de Planeacion, oficio
anexo presupuesto de egresos autorizade por la Secretaria de Hacienda vy
archiva junto con la copia del oficio con sellos de recibido en el expediente
correspondiente
TERMINO PROCEDIMIENTO
\Y
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Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/UP/APPyP/04

Nombre del procedimiento: Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del gasto institucional e
inversion

Propésito: Programar y presupuestar los recursos de los proyectos culturales y de gasto instituciona! para su
solicitud de financiamiento ante la Secretaria de Hacienda

Alcance: Programar y presupuestar los recursos de los proyectos culturales y de gasto institucional para su
solicitud de financiamiento ante la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Proyectos, Programacién y Presupuesto.

Reglas:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH)

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas
Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
Lineamientos Normatives de los Programas de Inversion Estatal

Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas.

Politicas:
e Ef contenido conceptual sera elaborado de acuerdo al guion para la presentacion de proyectos.
e La informacién presupuestal serd enviada debidamente requisitada en los formatos establecidos por la
Secretaria de Hacienda.

Y
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Manual de Procedimientos
CONECULTA/UP/APPYP/04
Descripcion del procedimiento
No. de - mento de

act?vidad Actividad refereﬂi‘i;:fobservaclones

1 Recibe invitacion por escrito por parte de la Secretaria de Hacienda, para asistir | Codigo de la
al curso en el que da a conocer la actualizacion a los Lineamientos Normativos | Hacienda Pdblica
para la Integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos. para el Estado de

Chiapas

2 Asiste al curso y consulta la pagina de la Secretaria de Hacienda, para conocer
las actualizaciones a los Lineamientos Normativos para la Integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

3 Elabora circular mediante fa cual dar a conocer la actualizacion de los| Lineamientos
Lineamientos Normativos, y al mismo tiempo se solicitan los expedientes técnicos Normativos para la
para la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos. Recaba firma Formulacion de
del Jefe de ta Unidad y distribuye de la siguiente manera: Anteproyectos de

Egresos.
Original: Titular de cada érgano Administrativo Catalogos de
12 Copia: Archivo Presupuesto de
22 Copia: Minutario Egresos

Clasificador por

4 Recibe en forma oficial los expedientes técnicos de los drganos administrativos, | Objeto del Gasto.

para su revision. Normas y Tarifas
para la Aplicacién de

. Cumple con los instrumentos? Viaticos y Pasajes.

Si Pasa

5 Convoca de manera econdmica a los responsables o lideres de proyectos de| Lineamientos
cada érgano administrativo y congilia las modificaciones a los expedientes, como] Normativos  para 2
resultado de la revision. Formulacién de

Anteproyectos de

6 Modifica e integra los expedientes técnicos de acuerdo al guidn conceptual, j Egresos.

desglose de requerimientos, memorias de calculo y anexos. Catalogos de
Presupuesto de

7 Captura la informacién cualitativa y economica en el Sistema de Anteproyecto de | Egresos

Presupuesto de Egresos (SAPE). Clasificador por
Objeto del Gasto.

8 Imprime los formatos en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Normas y Tarifas
(SAPE) y recaba las firmas del Lider del Proyecto, Jefe de la Unidad de|para la Aplicacion de
Planeacion y del Coordinador del Grupo Estratégico. Viaticos y pasajes.

9 Elabora oficio de envio del anteproyecto de egreso y anexa decumentacién

soporte, dirigido a la Secretaria de Hacienda, recaba firma det Director General

12 Copia: Archivo
22 Copia: Minutario

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/UP/APPYP/0S

Nombre del procedimiento: Tramitar las adecuaciones presupuestarias ante la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Atender las necesidades que en materia de adecuaciones presupuestarias en sus diversas
modalidades (Ampliacion, reduccién, liberacién, traspaso y recalendarizacion) requieran los proyectos.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud, hasta la entrega del oficio de autorizacién o improcedencia
de la adecuacién presupuestaria a los érganos administrativos del Consejo.

Responsable del procedimiento: Area de Proyectos, Programacion y Presupuesto.

Reglas:

» Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

» Reglamento det Cédigo de la Hacienda Pubiica para el Estado de Chiapas

¢ Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas 2012
¢ Clasificador por objeto del gasto

Politicas:

» La solicitud debera ser por escrito dentro del periodo establecido por la Secretaria de Hacienda.

«Deberan enviar el analisis del ejercicio de gasto, para determinar si es viable o no la adecuacion.

s Todo tramite debera contar con la justificacion necesaria de las partidas a adecuar, asi como también se
anexara informacién soporte necesaria como pueden ser. cotizaciones; para el caso de las partidas de
combustibles y pasajes anexar cuadro analitico detallando los recorridos y el No. de viajes a realizar, entre
otras que se requieran.

» Deberan justificar en el supuesto de que el tramite infiera en la modificacién a las metas programadas.

o Los organos deberan enviar anexo el dictamen emitido por la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria
de Hacienda, cuando el tramite infiera en las partidas del capitulo 5000 {Bienes muebles e inmuebles) que asi
lo requieran y el dictamen de plazas cuando sea capitulo 1000 (Servicios Personales).
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CONECULTA/UP/APPYP/0O5
Descripcién del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe oficio de los Organos Administrativos del Consejo, para la realizacién del | Documentacién
tramite de adecuaciones presupuestarias, anexo documentacion soporte, soporte: Justificacion,
memorias de calculo,
desglose de
2 Revisa los cdlculos de la solicitud de adecuaciones presupuestarias y  fa|requerimientos,
justificacion para determinar la viabilidad del tramite. cotizaciones,
dictamen técnico,
¢ Existen observaciones al célculo correspondiente? entre otros
Si. Contindia con la actividad No. 2a
No. Contintia en la actividad No. 3 Normas
presupuestarias para
2a Elabora tarjeta informativa dirigida al titular del Organo Administrativo de!lla administracion
Consejo, en el que envia por correo electrénico observaciones para su|publica,
solventacién, rubrica v recaba firma del titular de la Unidad de la Unidad de|Normas y tarifas para
Planeacion, fotocopia y distribuye: la  aplicacion  de
viaticos y pasajes.
Original: Titular Organo Administrativo del Consejo
12 Copia: Archivo
2b Recibe documentacién de solventacidén de observaciones debidamente corregida
por parte de los Organos Administrativos del Consejo, a través de la Unidad.
Continua con la actividad No. 3
3 Realiza las adecuaciones presupuestarias en el Sistema de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE), imprime cédula de adecuaciéon y volante de envio.
4 Elabora oficio de solicitud dirigido a la Secretaria de Hacienda, anexa

adecuaciones presupuestarias generadas del sistema y documentacién soporte;
rubrica, recaba rubrica del Jefe de la Unidad de Planeacion, recaba firma del
Director General del Consejo, fotocopia en 3 tantos y distribuye:

Original:  Titular de la Secretaria de Hacienda

12 Copia:  Subsecretario de Planeacion, Presupuesto y Egresos de la
Secretaria de Hacienda.

22 Copia:  Archivo

32 Copia:  Minutario
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CONECULTA/UP/APPYPI0O5
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaclones
5 Envia los archivos generados del sistema SIAHE por correo electronico a la| oper-presupuestaria
Secretaria de Hacienda. @haciendachiapas.gob.
mx
8 Recibe oficio a través del Jefe de la Unidad de Planeacion, en el que la
Secretaria de Hacienda, comunica la autorizacién © improcedencia de
adecuaciones presupuestarias.
¢ Es improcedente?
Si: Continua con la actividad No. 6a
No: Continua con la actividad Ne.7
Ba Elabora memorandum dirigido al Titular del Organo Administrativo del Consejo
que corresponda, en el que comunica la improcedencia del tramite, rubrica,
recaba firma de! Titular de la Unidad de Planeacion, fotocopia y distribuye:
Original:  Titutar del Organo Administrativo del Consejo
12 Copia:  Archivo
7 Fotocopia y entrega oficio de autorizacion, anexo adecuaciones presupuestarias
emitido por la Secretaria de Hacienda, a los Organos Administrativos del
Consejo, recaba sello de recibido.
8 Integra expediente y archiva documentacidn correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/UP/APPYP/08

Nombre del procedimiento: Integrar los proyectos culturales para su financiamiento via subsidios a traves de la
Secretaria de Cultura.

Proposito: Programar y presupuestar los recursos de los proyectos culturales para su solicitud de financiamiento
ante la Secretaria de Cultura,

Alcance: Desde la recepcion de los Lineamientos Normativos hasta el comunicado de los proyectos autorizados
a los érganos administrativos.

Responsable del procedimiento: Area de Proyectos, Programacién y Presupuesto

Reglas:

s Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion
¢ Reglas de Operacion del Programa Apoyos a la Cultura para ¢l Ejercicio Fiscal 2018
s Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Politicas:

e« Cubrir los porcentajes sefalados del monto total otorgado a proyectos que contribuyan con las lineas
tematicas, con el objeto de alinear las actividades que desarrolien las IEC al Programa Especial de Cultura

y Arte 2014-2018

\V,
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CONECULTA/UP/APPYP/06

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciafobservaciones

1

Recibe comunicado por escrito por parte de la Secretaria de Cultura , en el que
nos informa sobre los recursos etiquetados en el Presupuesto de Egresos de la
Federacién y envia por correo electrénico los lineamientos respectivos.

Recaba documentacion juridica en dos copias simples de: Decreto de Creacion.

Elabora oficio a la Unidad de Apoyo Administrativo, en el que solicita: Original del,
Apertura de una cuenta productiva, que permita la identificacion de los recursos
para efectos de la administracion, comprobacién de su ejercicio y fiscalizaciéon de
los proyectos incluidos en el convenio, Registro federal de contribuyentes;
Comprobante actualizado del domicilio fiscal actualizado; Nombramiento del
Titular y/o del representante fegal; Identificacién oficial con fotografia del titular y/o
del representante legal, y de las personas gue intervengan en la firma del
convenio; Opinién positiva actualizada del cumplimiento de obligaciones fiscales
emitida por el SAT; CFDI o comprobante oficial correspondiente, por la cantidad
entregada al consejo.

QOriginal; Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

12 Copia: Titular del Consejo Estatal para las Culturas y fas Artes de
Chiapas

22 Copia: Archivo

Recibe por escrito documentos en original de la Unidad de Apoyo Administrativo
para la integraciéon de documentacion juridica que serd enviada la Secretaria de
Cultura.

Elabora circular dirigida a los Titulares de los Organos Administrativos del
Consejo, para solicitarles las propuestas de proyectos culturales, anexando las
Reglas de operacion del Programa de Apoyos a la Cultura y formato Detalle de
Proyecto AIEC, Recaba firma del Jefe de la Unidad, fotocopia y distribuye de la
siguienie manera:

Original: Titular de cada érgano Administrativo

12 Copia: Titular del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de
Chiapas

22 Copia: Archivo

Recibe memorandum con “Detalle de proyecto AIEC”, rubricado en original de los
Organos Administrativos, para su revision,

¢ Cumple con los Criterios?
Si. Pasa a la actividad No. 7
No. Pasa a la actividad No. 6a
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Manual de Procedimientos

CONECULTA/UP/APPYP/06
Descripcion del procedimionto
No. de - Documento de
actividad Actividad roferencia/observacicnes
Ba Elabora tarjeta informativa por escrito o via correo electronico al organo
administrativo que corresponda, si es por escrito recaba firma del titular de la
Unidad, fotocopia y distribuye.
Original: Titular de cada organo Administrativo
12 Copia: Archivo
6b Recibe “Detalie de proyecto AIEC” en original corregido por parte de los drganos
administrativos a través de la Unidad.
Cumple con los Criterios?
Si. Pasa a la actividad No. 7
No. Regresa a la actividad No. Ba
7 Elabora oficio por escrito dirigido al titular de la Direccidn de Vinculacion Cultural,
anexa en original “Detalle de proyecto AIEC”, recaba rubrica del jefe de la Unidad
y firma de la Titular del Consejo Estatal para las Cultura y las Artes de Chiapas,
para su envio a la Secretaria de Cultura, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;
Original:  Titular de la Direccion de Vinculacién Cultural de la Secretaria de
Cultura
12 Copia: Archivo
22 Copia: Minutario
Se anexa disco que
8 Fotocopia, escanea la documentacién y entrega al Jefe de la Unidad para que a | contiene la
través de la secretaria de apoyo se realice el envio a la Secretaria de Cultura. documentacion
¢ Existen observaciones? escaneada vy juridica
Si. Regresa a la actividad No. 8a
No. Continda en 1a actividad No.9
9 Recibe oficio por escrito a través del Jefe de la Unidad, en el que la Secretaria
de Cultura, autoriza los proyectos culturales.
Elabora memordndum por escrito dirigido a los Titulares de los Organos
10 Administrativos del Consejo, en el que comunica los proyectos culturales
autorizados y solicita realicen las gestiones de ampliacién presupuestal estatal,
recaba firma del Jefe de la Unidad, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de cada érgano Administrativo
12 Copia: Titular del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de
Chiapas
22 Copia: Archivo -
TERMINA PROCEDIMIENTO \g/ .
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/UP/APPYP/O7

Nombre del procedimiento: Integrar los proyectos culturales (subsidios etiquetados) para su financiamiento
mediante el Presupuesto de Egresos de la Federacién (PEF).

Propésito: Programar y presupuestar los recursos de los proyectos culturales para su solicitud de financiamiento
ante la Comision de Cultura de la Camara de Diputados.

Alcance: Desde la recepcidn de la invitacion de la Secretaria de Hacienda, para dar a conocer los Criterios
Generales para el Registro de Proyectos Culturales Susceptibles de Financiamiento para el “Programa Anual de
Estimulos a las Manifestaciones Culturales" emitidos por la Comision de Cultura y cinematografia de la Camara
de Diputados del H. Congreso de la Unién, hasta la entrega del oficio de autorizacion a los organos
administrativos.

Responsable del procedimiento: Area de Proyectos, Programacién y Presupuesto

Reglas:

« Criterios Generales para el Registro de Proyectos Culturales Susceptibles de Financiamiento para el el
“Programa Anual de Estimulos a las Manifestaciones Culturales” emitidos por la Comision de Cultura y
cinematografia de fa Camara de Diputados del H. Congreso de la Union,

Politicas:

+ El contenido conceptual y formatos seran elaborados de acuerdo a los Criterios Generales para el registro de

Proyectos Culturales Susceptibles de Financiamiento para el Programa Anuval de Estimulos a las
Manifestaciones Culturales.

W
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5

CONECULTA/UP/APPYP/O7
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe invitacién para una reunion convocada por la Secretaria de Hacienda,
donde da a conocer los Criterios Generales para el Registro de Proyectos
Culturales Susceptibles de Financiamiento para el "Programa Anual de Estimulos
a las Manifestaciones Culturales" emitidos por la Comisién de Cultura y
Cinematografia de ja Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién
(subsidios etiquetados) para su inclusidon el presupuesto de egresos de la
federacién.
2 Elabora circular dirigida a los Titulares de los Organos Administrativos del
Consejo, para solicitarles las propuestas de proyectos culturales prioritarios,
anexando Criterios Generales para el Registro de Proyectos Culturales
Susceptibles de Financiamiento para el "Programa Anual de Estimulos a las
Manifestaciones Culturales” y anexa formatos de proyectos culturales subsidios
etiquetados. Recaba firma del Jefe de la Unidad, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original: Titular de cada érgano Administrativo
12 Copia: Titular del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de
Chiapas
22 Copia: Archivo
3 Recibe memorandum con la propuesta en formatos de proyectos culturales
subsidios etiquetados, rubricado en original de los Organos Administrativos, para
su revision,
¢ Cumple con los Criterios?
Si. Pasa a la actividad No. 4
No. Pasa a la actividad No. 3a
3a Elabora tarjeta informativa indicando las observaciones correspondientes al
proyecto cultural, por escrito o via correo electrénico al érgano administrativo que
corresponda, si es por escrito recaba firma de) titular de la Unidad, fotocopia y
distribuye.
Original: Titular de cada organo Administrativo
12 Copia: Archivo
3b Recibe formatos de proyectos culturales subsidios etiquetados en original
corregido por parte de los érganos administrativos a través de la Unidad.
Cumple con los Criterios?
Si. Pasa a la actividad No. 4
No. Regresa a la actividad No. 3a \(/
A\
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CONECULTA/UP/APPYP/OT

Descripcion del procedimiento

No. de ‘o Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
4 Elabora oficio por escrito dirigido al titular de la Secretaria de Hacienda para que
sean considerados dentro de la propuesta de proyectos culturales en la Comisién
de Cultura de la Camara de diputados, anexa en original los Proyectos
Culturales, rubrica, recaba rubrica del jefe de la Unidad y firma de la Titular del
Consejo Estatal para las Cultura y las Artes de Chiapas, para su envio, escanea
la documentacion, fotocopia y distribuye oficio de la siguiente manera:
5 Original; Titular de la Secretaria de Hacienda
12 Copia: Archivo
22 Copia: Minutario
6 Realiza consulta en el Diario Oficial de la Federacion en el apartado de anexos
del Presupueste de Egresos de la Federacion que proyectos culturales que
fueron autorizados.
- Recibe oficio de la Secretaria de Cultura en el que comunica el plazo para la
recepcion, los requisitos y formatos de presentacion para los proyectos
autorizados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.
8 Elabora memorandum por escrito dirigido a los Titulares de los Organos
Administrativos del Consejo, en el que se solicita actualice en su caso los
proyectos culturales autorizados, para su envio a la Secretaria de Cultura, anexa
formatos de proyectos culturales subsidios etiquetados, recaba firma del Jefe de
la Unidad, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Qriginal: Titular de cada 4rgano Administrativo
12 Copia: Titular del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de
Chiapas
22 Copia: Archivo
8a Recibe memorandum con los formatos de proyecto cultural subsidios
etiquetados, rubricado en original de los Organos Administrativos, para su
revision.
¢, Cumple con los Criterios?
Si. Pasa ala actividad No. 9
No. Pasa a la actividad No. 8a
8b Efabora tarjeta informativa indicando las observaciones correspondientes al
proyecto cultural, por escrito o via correo electronico at érgano administrative que
corresponda, si es por escrito recaba firma del titular de la Unidad, fotocopia y
distribuye.
\\\(Jf
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CONECULTA/UP/APPYPIOT
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

Qriginal; Titular de cada drgano Administrativo
12 Copia: Archivo

9 Recibe "Formatos de proyecto cultural® en original corregide por parte de los
organos administrativos a través de la Unidad.
Cumple con los Criterios?
Si. Pasa a la actividad No. 9

10 No. Regresa a la actividad No. 8a
Elabora oficio por escrito dirigido al titular de la Direccién de Vinculacién Cultural,
anexa en original “Formatos de Proyectos Culturales subsidios etiquetados’,
recaba rubrica del jefe de la Unidad y firma de la Titular del Consejo Estatal para
las Cultura ¥ las Artes de Chiapas, para su envio a la Secretaria de Cultura,
fotocopia vy distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de fa Direccion de Vinculacion Cultural det Consejo

Nacional para la Cultura y las Artes

12 Copia; Archivo
2? Copia: Minutario

11 Fotocopia, escanea la documentacion y entrega al Jefe de la Unidad para que a
través de la Unidad de apoyo Administrativo se realice el envio a la Secretaria de
Cultura.
. Existen observaciones?
Si. Regresa a la actividad No. 8a
No. Continua en la actividad No.9

12 Recibe oficio por escrito a través del Jefe de la Unidad, en el que la Secretaria de
Cultura, autoriza los proyectos culturales.

13 Elabora memorandum por escrito dirigido a los Titulares de los Organos

Administrativos del Consejo, en el que comunica los proyectos culturales
autorizados y solicita realicen las gestiones de ampliacion presupuestal estatal,
recaba firma del Jefe de la Unidad, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de cada érganc Administrativo

12 Copia: Titutar del Consejo Estatal para las Culturas y as Artes de
Chiapas

22 Copia: Archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/UP/APPYP/08

Nombre del procedimiento: Solicitud de autorizacion de adecuacién y/o por observaciones de los proyectos ante
la Secretaria de Cultura.

Propésito: Obtener la autorizacién de adecuacion ante la Secretaria de Cultura para la ejecucion de los proyectos
culturales,

Alcance: Desde autorizacion de la adecuacion de los proyectos culturales por la Secretaria de Cultura,
hasta la autorizacion de su ejecucién al érgano administrativo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Proyectos, Programacion y Presupuesto

Reglas:

+ Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién
« Reglas de Operaciones del Programa Apoyos a la Cultura para el Ejercicio Fiscal 2018
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Politicas:
« La solicitud de tramite de adecuacion de proyectos culturales debera recibirse de manera oficial anexando

formato de justificacién, en su caso, cronograma de actividades y/o formatos de Detalle de proyectos AIEC
modificados.

8
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CONECULTA/UP/APPYP/08

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad refarencia/observaciones
1 Recibe oficio por escrito a través del Jefe de Ja Unidad, en el que la Secretaria de
Cultura, autoriza los proyectos culturales.
2 Elabora memorandum por escrito dirigido a los Titulares de los Organos
Administratives del Consejo, en el que comunica los proyectos culturales
autorizados.
3 Recibe memorandum mediante el cual los drganos administrativos solicitan
modificaciones de los proyectos culturales ante la Secretaria de Cultura, en
rubros de gastos, metas, cronograma, presupuesto y programacion artistica;
anexan justificacion, y formato de Detalle de proyecto AIEC modificado. En su
caso se recibe solicitud de incorporacion y/o cambios de nombres de los
proyectos y/o montos establecidos en el convenio de coordinacion, anexan
justificacién en el que solicitan la expedicién de convenio modificatorio; para tal
fin se toma en cuenta que las actividades no se hayan realizado.
¢ Cumple con los Criterios?
Si. Pasa a la actividad No. 4
No. Pasa a la actividad No. 3a
3a Elabora tarjeta informativa por escritoc o via correo electronico al érgano
administrative que corresponda, si es por escrito recaba firma del titular de la
Unidad, fotocopia y distribuye.
Original: Titular de cada érganc Administrativo
18 Copia: Archivo
3b Recibe justificacion, cronograma de actividades, formato de “Detalle de proyecto
AIEC” modificado en original corregido por parte de los 6rganos administrativos a
través de la Unidad.
Cumple con los Criterios?
Si. Pasa a la actividad No. 4
No, Regresa a la actividad No. 3a
4 Envia solicitud de autorizacion via correo electrénico al titular de la Direccion de
Vincutacién Cultural, anexando los formatos modificados., para el caso de que las
modificaciones sean en el rubro de de gastes, metas, cronograma, presupuesto y
programacion artistica, etc. \(_/
LN\
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CONECULTA/UP/APPYP/08
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

5 Envia oficio de solicitud a la Secretaria de Culiura, para el caso de que los
cambios sean por incorporacion y/o cambios de nombres de los proyectos yfo
montos establecidos en el convenio de coordinacion; anexando en original de
formato de “Detalle de proyecto AIEC” modificado, y justificacién en el que
solicita la expedicion de convenio modificatorio; recaba rubrica del jefe de la
Unidad y firma de la Titular del Consejo Estatal para las Cultura y las Artes de
Chiapas, para su envio a la Secretaria de Cultura, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original:  Titutar de la Direccién de Vinculaciéon Cultural de la Secretaria de
Cultura
12 Copia: Archivo
2% Copia: Minutario

6 Fotocopia, escanea la documentacidn y entrega al Jefe de la Unidad para que a
través de la secretaria de apoyo se realice el envio a la Secretaria de Cultura.
¢ Existen observaciones?
Si. Regresa a la actividad No. 3a
No. Continua en la actividad No.7

7 Recibe oficio por escrito a través del Jefe de la Unidad, en el que la Secretaria de
Cultura, autoriza la modificacion de los proyectos culturales
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Caodigo del Procedimiento

CONECULTA/DG/UAJ/01

Nombre del procedimiento: Elaborar Actas Administrativas.

Propdsito: Citar a las partes involucradas y dejar constancia de los hechos u omisiones en que haya incurrido el
servidor publico, asi como de actos que es necesario justificar.

Alcance: Desde que los érganos administrativos solicitan la intervencion de la Unidad de Apoyo Juridico, hasta
la elaboracién del citatorio y/fo acta administrativa.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:
» Ley Federal del Trabajo.

Politicas:
« Los organos administrativos solicitantes realizaran la peticion por escrito, a efecto de que se proceda a la

elaboracion del citatorio y el acta correspondiente.

\®
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CONECULTA/DG/UAJIOT

Descripcion del procedimiento

No. de

ivi Documento de
actividad Actividad

referencialobservaciones

1 Recibe de los oOrganos administrativos oficio 0 memordndum original y
documentacién soporte, solicitando la elaboracion del citatorio y del acta
administrativa, con la finalidad de deslindar la responsabilidad
correspondiente.

2 Elabora oficio citando el servidor publico involucrado para que acuda en la
fecha y hora acordada, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original:  Organo administrativo solicitante.

18 Copia: Titular de la Direccidon General del Consejo.
22, Copia; Expediente.

32 Copia: Minutario.

3 Archiva copia del oficio citatorio.

4 Entrevista al involucrado para que este alegue lo que a su derecho
corresponda (Comparecencia).

5 Elabora el acta administrativa de acuerdo a los elementos reunidos, dandose
lectura responsable, recaba firma de los presentes, archiva el expediente y
distribuye:

Original: Qrgano administrativo solicitante.

12, Copia:  Titular de la Direccion General del Consejo.
22 Copia:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
3% Copia:  Expediente.

42 Copia:  Minutario.

8 Archiva documentacién en expediente correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAJIQ2

Nombre del procedimiento: Elaborar modelos de instrumentos juridicos-administrativos.,

Propésito: Salvaguardar los intereses del Consejo, asi como brindar cerieza y seguridad juridica a los
instrumentos que emiten los drganos administrativos.

Alcance: Desde la recepcion del memordndum de solicitud para la elaboracién de un modelo juridico, hasta el
envio del mismo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyc Juridico.

Reglas:
+» |ey Federal del Trahajo.
»Ley del Impuesto Sobre la Renta.
» Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Politicas:
» La documentacién soporte debera ser en original y completa.

\©
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CONECULTA/DG/UAJI02
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe del érgano administrativo memorandum de solicitud de elaboracion
de un modelo juridico, anexo documentacion soporte,
2 Analiza la informacién soporte y elabora conjuntamente con el drgano

administrativo solicitante el proyecto del documento juridico y administrativo
para su revision y validacion.

& Es correcta la informacion del documento?
Si: Contintia con la actividad No., 3
No: Continta con la actividad No. 2a

2a Realiza las correcciones al proyecto de documento juridico administrative,
ContinGa con la actividad No. 3

3 Elabora memorandum mediante el cual envia el modelo de instrumento
juridico administrativo debidamente validado, en original y medio magnético,
firma, fotocopia y distribuye:

Original.  Organo administrativo solicitante

12 Copia: Expediente

28 Copia:  Minutario

4 Archiva la documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAJ/03

Nombre del procedimiento: Atencidn de asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, laboral y administrativa

Propdésito: Defender los intereses del Consejo en materia laboral, civil y administrativa e incluso el amparo.

Alcance: Desde la recepcién del documento o demanda, hasta que e! asunto se encuentra totalmente
concluido.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado de Chiapas.

« Codigo Penal para el Estado de Chiapas.

+ Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

» Cédigo Civil para el Estado de Chiapas.

» Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

» Ley Federal del Trabajo.

s Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

* Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

+ Ley de obra Pablica Federal.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Estado de
Chiapas.

s Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« |.ey del Servicio Civil del Estadoe y los Municipios de Chiapas.

s Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Politicas:
+ Debera recibir a notificacion o citatorio para estar en condiciones de dar seguimiento a la defensa.
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CONECULTA/DG/UAJN3
Descripcién del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones
1 Recepciona documento o demanda, mediante el cual la autoridad
jurisdiccional hace del conocimiento del Consejo, sobre la pretension del
actor 0 demandante, a través del emplazamiento del procedimiento
administrativo o demanda judicial, considera fecha, hora y lugar para el
desahogo de la diligencia y determina.
2 Analiza y realiza las acciones correspondientes para la representacion | Normatividad aplicable

juridica del Consejo, ante la instancia correspondiente, y archivalen la materia.
temporalmente notificacion e informacion recabada.

3 Asiste al lugar indicado en la fecha y hora para el desahogo de la diligencia,
para defensa de los intereses y patrimonio del Consejo.

4 Realiza seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente, hasta la
emisién de la sentencia o resolucidn.

5 Determina, una vez emitida ka resolucién por la instancia correspondiente,
iLa resolucién es favorable para el Consejo.
No: Continda con la actividad No. 5a.

Si: Continda con la actividad No. 6.
El expediente debe

5a Elabora escrito, interponiendo el recurso legal correspondiente, firma, §integrarse con toda la
fotocopia y distribuye: documentacion que se
generé  durante el

Criginal: Autoridad correspondiente proceso de litigio.

18 Copia:  Minutario
2% Copia;  Expediente

Regresa a la actividad No. 5

6 Elabora memorandum de informe de la resofucion, firma, fotocopia en dos
tantos y anexa original de la resolucidn y distribuye de la siguiente manera:

Criginal: Memorandum y expediente.

Original: Resolucion:

18 Copia;  Organc administrativo correspondiente,
22, Copia: Minutario.

Archiva en el expediente la documentacidn generada en el litigio.
7 TERMINA PROCEDIMIENTO .
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAJ/O4

Nombre del procedimiento: Emitir constancias y certificacién de documentos generados en los dérganos
administrativos, inherentes a su competencia.

Propésito: Proporcionar informacion veridica de documentos que cbren en log archivos del Consejo.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta la entrega de los originales y copias certificadas al 6rgano
administrativo solicitante.

Responsable de! procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Politicas:
+ Debera realizar la certificacién de fos documentos que obren en los archivos del Consejo.
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CONECULTA/DG/UAJ/04

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
refarencia/observaciones

1

Recibe del 6rgano administrativo solicitante, memorandum de solicitud d
certificacidn de documentos, anexo original y copia de documentos a certificar
sella de recibido y registra.

Coteja los documentos contra los originales que obran en los archivos de
Consejo.

Certifica, anotando nimero de folio en cada una de las fojas y al reverso
imprime la leyenda donde hace constar, sella de cotejado y firma.

Elabora memorandum de envio de documentos certtificados y originales,
firma, fotocopia y distribuye:

Original del memorandum,

Decumentos originales y

Certificados: Titular de érganc administrativo solicitante.
12. Copia: Expediente,

22, Copia: Minutario.

Archiva documentacién en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UAJ/OS

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacion del Reglamento Interior.

Propésito: Que los érganos administrativos que integran el Consejo, tengan delimitadas sus atribuciones dentro
del Ambito de su competencia,

Alcance: Desde la elaboracién del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion ¢ actualizacion del
Reglamento Interior, hasta la publicacion en la pagina electronica del Consejo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:
¢ Constitucion Politica del Estado de Chiapas.
s Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

« Debera contar con la estructura organica debidamente autorizada por la Secretaria de Hacienda.

« La solicitud debera ser dirigida al titular de la Secretaria de fa Funcion Publica, firmada por et titular del
Consejo.

+ Debera apegarse a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Reglamentos Interiores de los Organismos
Plblicos del Poder Ejecutivo del Estado emitida por la Secretaria de la Funcién Pdblica.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actlvidad

Documento de
referencia’observaciones

.1

Elabora oficio de solicitud de asesoria y designacién del servidor pablico, que
fungirda como enlace para la elaboracién o actualizacion del Reglamento
Interior, firma, fotocopia y distribuye:

Qriginal: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12 Copia:  Archivo

22 Copia:  Minutario

Recibe oficio por parte de la Direccién de Estructuras Organicas dependiente
de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda., para que el enlace acuda a reunién de trabajo.

Acude a reunion de trabajo en las oficinas de la Direccién de Estructuras
Organicas dependiente de la Coordinacién General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda, y establece conjuntamente con el asesor de la
Direccién de Desarrollo Administrativo, los tiempos estimados de ejecucion
de las actividades de asesoria y recibe programas de trabajo.

Recaba las firmas correspondientes del programa de trabajo y regresa de
manera econémica al asesor.

Recibe oficio mediante el cual Direccion de Estructuras Organicas
dependiente de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda envia Programa de Trabajo.

Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccidén de Estructuras
Organicas dependiente de la Coordinacion General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda, elabora e imprime proyecto de Reglamente
interior.

Eiabora oficio mediante el cual envia proyecto de Reglamento Interior, para
su validacion, firma, fotocopia y distribuye:

QOriginal:  Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda,

12. Copia: Archivo

22 Copia: Minutario

Recibe oficio de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda., mediante el cual comunica el envio del proyecto de
Reglamento Interior al Instituto de la Consejeria juridica y de Asistencia Legal
para su revision y en su caso publicacién en el Periodico Oficial del Estado.
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CONECULTA/DG/UAJ/OS

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referancialobservaciones

9 Elabora circular mediante el cual envia fotocopia del Reglamento Interior
debidamente validado, firma, fotocopia y distribuye:

Qriginal:  Titulares de los 6rganos administrativos.
13. Copia: Archivo.
23, Copia: Minutario.

10 Elabora memorando mediante el cual solicita la publicacion del Reglamento
Interior en la pagina electronica del Consejo, firma, fotocopia y distribuye:

Original:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

12 Copia; Archivo

2% Copia: Minutario

11 Archiva la documentacién generada en el Reglamento Interior

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/DG/UI/O1

Nombre del procedimiento: Elaboracién de proyectos informaticos para ia dictaminacion de viabilidad técnica
del proyecto de adquisicion, arrendamiento de bienes o servicios informaticos, equipos de comunicacién y

telecomunicaciones.

Propésito: Renovar fa infraestructura tecnolégica de los organos administrativos para facilitar el desarrollo de
sus actividades.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el envio del Dictamen de viabilidad técnica del proyecto de
adquisicién, arrendamiento de bienes o servicios informaticos, equipos de comunicacion y telecomunicaciones.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
¢ Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones, emitida
por la Secretaria de la Contraloria General (http:/Awww.fpchiapas.gob.mx/marco-juridico/desarrollo-tecnologica).

Politicas:
e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del érgano administrativo
solicitante.
\(% \Q %\
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Manuai de Procedimientos
CONECULTA/DG/UIO1
Descripcion del procedimisnto
No. de " Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de! drgano administrativo oficio de solicitud de dictaminacion de
viabilidad técnica del proyecto informatico para la adquisicion de bienes yfo
contratacién de servicios informaticos, equipos de comunicacion vy
telecomunicacion, anexo propuesta de proyecto, sella, registra y se entera.
2 Analiza la informacion de la propuesta del proyecto informatico en base a las
necesidades y requerimientos del 6rgano administrativo solicitante, aplicando
la normatividad en el material y determina la viabilidad del proyecto.
¢ El proyecto es viable?
No. Continiia en la actividad No. 2a.
Si. ContinGa en la actividad No. 3
2a Realiza anotaciones en el proyecto informético para su correccion y devuelve
de manera econdmica al érgano administrativo solicitante.
2b Recibe de manera econémica proyecto informatico debidamente corregido.
3 Captura la informacion del proyecto informético en la plataforma tecnologica
de servicios de ia Direccion de Normatividad e Infraestructura Tecnologica -
DNIT- {http://www_cetic.chiapas.gob.mxsidic/), via internet de la Coordinacion
Estatal de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
4
Recibe via internet de la Direccion de Normatividad e Infraestructura
Tecnoldgica de la Coordinacién Estatal de Tecnolegias de Informacion y
Comunicaciones del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica, notificacién del resultado.
¢E| proyecto fue aprobado?
No. Continia en la actividad No. 4a
Si. Continua en la actividad No. 5
4a
Revisa y realiza correcciones a las observaciones en fa plataforma
tecnolégica de servicios de la DNIT, via internet y envia.
Regresa a la actividad No. 4
5
Imprime y fotocopia Dictamen de Viabilidad Técnica <
\\(//
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Manual de Procedimientos
CONECULTA/DG/UID1
Descripcion del procedimiento
No. de . . Documento de
actividad Actividad referencialobservacgiones
6 Elabora oficio de envio de Dictamen de Viabilidad Técnica, para su tramite

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio;

correspondiente, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Qriginal de oficio y Dictamen de

Viabilidad Técnica: Titular del érgano administrativo

solicitante.
Minutario.

Expediente.

Recibe copia de oficio con sellos de recibide y archiva con la copia del
7 Dictamen de Viabilidad Técnica en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Codigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UIO2

Nombre del procedimiento: Creacién e implementacion de aplicaciones informéticas.

Propésito: Contar con aplicaciones informaticas que faciliten el manejo de la informacién en los diferentes
organos administrativos de la Entidad, que permitan la mejor toma de decisiones.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el desarrollo de la aplicacién informatica, hasta la
implementacion,

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica

Reglas:
» Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones, emitida
por la Secretaria de la Contraloria General (hittp:/fwww.fpchiapas. gob.mx/marco-juridico/desarrolio-tecnologico).
« Metodologia de Desarrollo de Sistemas Informacién emitida la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del érgano administrativo
solicitante,

Y
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Manual de Procedimientos
CONECULTA/DG/UN02
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe del érgano administrativo, oficio de solicitud para la creacion de
aplicacion informética, con los detalles y caracteristicas especificas de la
misma.
2 Realiza entrevistas, encuestas y estudios de campos que considere
pertinentes para el desarrollo de |a aplicacion informatica.
3 Analiza y define la necesidad operativa y funcional de la aplicacion

informatica, tomando en cuenta los principios de la metodologia de desarrollo
de sistemas informacién.

4 Disefia la propussta de la aplicacién informatica y diagrama de contexto de la
misma.
5 Elabora la aplicacion informatica en base a los disefios anteriormente

mencionados y realiza prueba piloto conjuntamente con el drgano
administrativo para realizar los ajustes correspondientes.

6 Flabora Manual de Usuario, Manual Técnico e Instructivo de Mantenimiento
de a aplicacion informatica creada.

7 Instala la aplicacion informética en los equipos de computo destinados para
tal efecto.
8 Capacita a los usuarios en el manejo de la aplicacion informatica y entrega el

Manual de Usuario.

9 Elabora memorandum mediante el cual informa que se llevé a cabo la
instalacién de la aplicacion informatica, asi como la capacitacion del personal
en el manejo de la misma, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente

manera:

Original de memorandum: Titular del érgano administrativo

solicitante
1a. copia de memorandum: Minutario,
2a. copia de memorandum: Expediente.
10 Recibe copia de memorandum con sellos de recibido y archiva en expediente
correspondiente,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/JI/03

Nombre del procedimiento: Respaldo de Informacion generada por los érganos administrativos del
CONECULTA por el manejo de los Sistemas Normativos.

Propésito: Resguardar informacién oficial para su posterior consulta como antecedentes.

Alcance: Unidad de Informatica.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

Politicas:
¢ Respaldara Onicamente la informacién oficial.

« Debera contar con el dispositivo de almacenamiento externo necesario, para realizar el respaldo de la
informacién.

« Los medios de almacenamiento CD y DVD deben resguardarse con medidas de seguridad.

\

\

Y
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Manual de Procedimientos
CONECULTA/DG/UI/03
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de los organos administrativos, solicitud para realizar el respaldo de

informacion de los sistemas normativos de manera economica.
2 Agenda fecha y hora en que se realizara el respaldo de dicha informacién.
3 Acude al érgano administrativo y realiza respaldo de la informacion en una Medio de

uhidad de almacenamiento externa o en su caso en el servidor de archivos.  j almacenamiento CD y

DVD.

4 Informa de manera econémica al érgano administrativo, que el respaldo fue

realizado de acuerdo a lo solicitado.
5 Archiva informacién en medios de almacenamiento magnéticos extraibles,

etiqueta y resguarda.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UNO4

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo a equipos informaticos.

Propésito: Garantizar la funcionalidad det hardware y software de las tecnologias de informacion.

Alcance: Desde la planificacion del servicio, hasta la realizacién del mantenimiento y reportes de servicio.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Chiapas.

Politicas:
« El mantenimiento de hardware se realizara semestralmente, salvo los casos de antivirus, los cuales quedaran
sujetos a las fechas de actualizacion que marque el fabricante.
+ Se otorga el servicio a los equipos propios del CONECULTA.

\Y
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CHAPASHOS UNE

CONECULTA/DG/UI/04

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referenciafobservaciones

1 Elabora e! Plan Semestral de Mantenimiento Preventivo el cual contiene las
fechas en que se realizara el mismo a los bienes informaticos.

2 Elabora oficio mediante el cual comunica a los drganos administrativos, que ; Se elaborara un oficio
se llevara a cabo el mantenimiento preventivo a los equipos y anexa Plan |original para cada
Semestral de Mantenimiento Preventivo. titwlar de  organo

administrativo,
Qriginal de oficio: Titulares de los 6rganos administrativos.
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Expediente.

3 Prepara el equipo y herramienta necesaria para |a realizacién el | Herramientas,

mantenimiento. software de
diagnéstico, e
insumos (franela,
estopa, alcohol
isopropilico ¥
espuma) y
aspiradora,

4 Acude a las instalaciones del érgano administrative y realiza el
mantenimiento,

5 Llena formato “Hoja de Servicio" con las observaciones encontradas en el Formato UI-HS-F-01-2018

hardware y software, recaba firma del titular del organo administrativo y
archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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‘ﬁ - P
9 UNIDAD DE INFORMATICA s s crimis Y
ESVADE DF CHIAPAS
Hoja de Servicio
UILF01-18
Numero de Foliow (1) {2) Fecha /
Nombre del Resguardatano  (3)
Organo Administralivo donde se realiza el servicio: (4)
Equipo: 8) CPY ®) ___ Portaul ) __ Impresosa: ) . _ Oro: )
Marca: (10) Modelo: {i1)
No Desene (12) No. De Patnmomo  (13)

Descripcion del problema. (14)

Diagnostico y/o trabajo reakzado: (15)

-
{16)
Firma del Resquard atario Nombre y Finmna del Técnico
3
(18) Fecha y Hora: i i

Conclusién del

Servicig
Equpo: Ciro
1.. Pantalla 1.- Egcaner
2.- Teclado 2-Fax
3.- Mouse 3. Conmutador

4 - Regulador 4 - Proyector
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del Formato

“Hoja de Servicio”

Se registrara en los espacios correspondientes lo siguiente:

R e I A e

I I R U o
W ~ P bW N =2 0O

NOmero de folio.

Dia, mes y afio en gue se esta prestando el servicio.
Nombre del resguardante del bien informatico.

Nombre del érgano administrativo donde realice el servicio.
Equipo.

CPU.

Portatil.

impresora.

Otro.

. Marca.

. Modelo.

. No. de Serie.

. No. de Patrimonio.

. Descripcién del Problema,

. Describir la situacion encontrada y/o trabajo que se realizo.
. Firma del resguardante del bien informatico.

. Nombre y Firma del Técnico.

. Dia, mes y afio en que se concluye el servicio.

ESTADC DE CHIAPAS

CHRAPASHOS UNE
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UIN0S

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento correctivo a equipos informaticos.

Propésito: Mantener el parque informatico en éptimas condiciones.

Alcance: Desde la solicitud del servicio, hasta la entrega del equipo reparado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

Politicas:
+ Se otorga el servicio a los equipos propios del CONECULTA.
s La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del érgano administrativo.
« El érgano administrativo debera entregar a la Unidad de (nformatica el listado de los archivos a respaldarse,
en el caso de que el equipo informatico requiera formatearse.

\ \
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0O 00
CHIAPRSOS UNE

CONECULTA/DG/UI/O5

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad reforencialobservaciones
1 Recibe del 6rganc administrativo, original del oficio de solicitud de servicios,
en el que especifica la problematica del equipo, sella de recibido, registra y
se entera.
2 Verifica que e! equipo se encuentra dentro del periodo de garantia.
¢ Cuenta con garantia?
Si. Contin(a en la actividad No. 2a.
No. Continua en la actividad No. 3
2a Solicita al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales copia de la
factura de compra del equipo y entrega al proveedor de manera economica.
2b Recibe el equipo de cémputo debidamente reparado y copia de la hoja de
servicio por parte del proveedor de manera economica.
2c Entrega el equipo reparado al érgano administrativo de manera econdmica.
Continda en la actividad No. 9
3 Verifica funcionamiento, determina la falla del equipo y refacciones para su
reparacion,
4 Llena formato “Solicitud de Regquisicion”, firma y entrega al Area de Recursos I
Materiales y Servicios Generales de manera econémica. El formato “Solicitud
de Requisicién” es
proporcionado por el
Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.
5 Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificacion
para recoger |a refaccion, via econamica.
6 Recibe refaccién y firma vale de salida.
7 Realiza la reparacion del equipo, se pone en marcha y emite documentos de
prueba,
8 Llena formato “Reporte de Servicio”, entrega el equipo y recaba firma del
resguardatario de recibido.
9 Archiva documentacién en expedientes correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO \(/
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UI06

Nombre del procedimiento: Actualizacién de la informacién del CONECULTA en el Sitio Web.

Propésito: Mantener actualizada (a informacién del Consejo Estatal para las Culturas y la Artes de Chiapas en el
sitio web para su difusion permanente.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud con la informacién a publicar, hasta que es puesto en linea en Internet.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Ley de la Cuttura y Las Artes
« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Piblica de Chiapas

Politicas:

« La solicitud de actualizacion de la informacion en el sitio Web, se recibira de manera oficial por el drgano
administrativo solicitante.

« La informacién a publicar se recibira en archivo magnético e impreso, siendo el drgano administrativo el
Unico responsable de la misma.

« El érgano administrativo solicitante indicara la periodicidad de publicacion de su informacion.

W
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CONECULTA/DG/UYO6
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe de los diferentes 6rganos administrativos, oficio de solicitud de
actualizacion de fa informacién en el sitio web y archive magnético, sella de
recibido, registra y se entera.
2 Adapta la informacion al disefio del sitio web.
3 Realiza trasferencia de los archivos al servidor web y se publican en internet.
4 Archiva documentacién en expedientes correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UIO7

Nombre del procedimiento: Asesorar en el uso y manejo de los equipos de computo y sistemas de informacion
al personal del Consejo

Propésito: Aumentar el tiempo de vida de los bienes informaticos y prevenir la perdida de informacién por et mal
uso de los sistemas normativos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la conclusion de la asesoria.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

Politicas:
« La solicitud de asesoria debe recibirse de manera oficial, por el titular del drgano administrativo solicitante.

« Las asesorias seran exclusivamente para el personal det Consejo.
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CONECULTA/DG/UIIO7
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referenclalobservaciones

1

Recibe oficio de solicitud de asesoria de los diferentes Organos
administrativos, sella de recibido, registra y se entera.

2 Revisa la solicitud y determina que la asesoria es para uso de equipo o de
sistema
¢ Es de equipo?
Si. Contintia en la actividad No. 2a.
No. Contindia en la actividad No. 3.
2a Asesora de manera personal al interesado, aclara cualquier duda sobre el
manejo de l0s equipos.
2b Liena formato “Reporte de Asesoria” y recaba firma de! personal capacitado. § Formato "UI-F-02-2018
Continda con la actividad No. 10 “Reporte de Asesoria”
3 Establece fecha de asesoria de acuerdo a la cantidad de solicitudes.
Elaborara un oficio
4 Elabora oficic mediante el cual invita a los 6rganos administrativos aloriginal para cada
participar en las asesorias; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente titular de  érgano
manera: . administrativo,
Qriginal de oficio: Titular del érgano administrativo.
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Expediente.
5 Recibe confirmacion de asistencia de los dérganos administrativos.
Elaborara un oficio
8 Elabora oficic mediante el cual comunica lugar, fecha y hora donde se|original para cada
impartira la asesoria, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: titular de  érgano
administrativo.
Qriginal de oficio: Titular del érgano administrativo,
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Expediente,
7 Recibe de! organo administrativo la confirmacion del nimero de participantes
y el nombre de cada uno de ellos.
Primera emisién Actualizacion y Ry Préxima revision \\ Hoja
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ESTADO DE CHIAPAS GHII\PASNCS UNE

CONECULTA/DGUIOT
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
8 Prepara material de apoyo y equipo a utilizar. Lista de asistencia,
presentacion en
diapositivas en Power
Point, equipo
informatico y audio
visual.
o Asesora al personal de acuerdo las necesidades y realiza preguntas
relacionadas a la asesoria.
10 Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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| UNIDAD DE INFORMATICA s cutsasey,
ESTADO OF CHUAPAS
Repoite de Asesoria
UI-F02-18
Namero de Folio: (1) (2) Fecha /
Nombre del Solicitante: (3)
Grgano Adminsstralivo donde se reahza 1a asesonia  (4) e ——
Tipo de asesodia. (5)
Equipo decomputo: ( ) Uso del Office: { ) Sistema de informacion. [ )
Descnpcién del problema (B} _
£2)_
Fitrna del Resguardalano NMombre y Fitma de! Técnico

(3) Fecha y Hora

Conclusidonde la

Asesoria
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Manual de Procedimientos
Instructivo de llenado del Formato

“Reporte de Asesoria”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

L e ol e

Numero de Folio (Namero Consecutive en orden ascendente).
Dia, mes y afio en e que se realiza la asesoria.

Nombre del solicitante.

Nombre del 6rgano administrativo donde se realice la asesoria.
Elegir qué tipo de asesoria se ofrecera.

Describir de forma clara la descripcion del problema a resolver.
Firma del resguardante del bien reparado.

Nombre y firma del técnico que reparo el bien.

Fecha y hora del término del servicio.

GHIAPAS({OS UNE
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Manual de Procedimientos

Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/DGUI/08

Nombre del procedimiento: Atender las solicitudes de informacién puablica, realizadas al Consejo.

Propdsito: satisfacer la necesidad de informacién de los solicitantes y dar cumplimiento a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de informacion; hasta que se entrega la respuesta correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Poder de los Sujstos Obligados.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

N
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Manual de Procedimientos
CONECULTA/DG/UI/OB
Descripeion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Ingresa diariamente de manera electronica al Sistema de Solicitudes de
Informacién de la Plataforma Nacional de Transparencia y verifica si existe
solicitud de informacion publica,
¢ Existe solicitud de informacién pablica?
Si: Continda con la actividad No. 1a
No: Continva con la actividad No. 9
1a Imprime acuse de recibo de la solicitud de informacion pablica y revisa que los
detalles proporcionados por el solicitante, sean suficientes para localizar la
informacion solicitada.
iLos detalles proporcionados por el solicitante son suficientes para localizar la
informacion solicitada?
No: Continga con la actividad No. 1a.1
Si: Continua con la actividad No. 2
1a.1 Requiere al solicitante para que, en un témino de hasta diez habiles, aporte méas
elementos, complemente o aclare su solicitud, apercibiéndolo de que en caso de
no hacerlo se tendra por no presentada su solicitud de informacién y cierra sesién
en el Sistema de Solicitudes de Informaciéon de la Plataforma Nacional de
Transparencia.
1a.2 Ingresa diariamente de manera electrénica al Sistema de Solicitudes de
Informacién de |la Plataforma Nacional de Transparencia y verifica si el solicitante
aporté més elementos a su solicitud de informacién, una vez transcurridos los
diez dias habiles.
¢ El solicitante aporté mas elementos?
Si: Continta con la actividad No. 2
No: Continga con la actividad No. 9
2 Analiza y determina que érganc administrativo debe dar respuesta e imprime | Deberd  imprimir — un
acuse, acuse para cada 6rgano
administrativo obligado
a dar respuesta.
3 Elabora tarjeta dirigida al organo administrativo obligado a dar respuesta, | Deberd elaborar una

mediante la cual solicita informacién, y comunica la fecha limite para la entrega
de la misma, anexa acuse de recibo, rubrica y recaba firma del titular de la
Unidad de Informatica (Responsable de la Unidad de Transparencia), fotocopia y

distribuye de la siguiente manera:
\Y

tarjeta original para
cada titular de drgano
administrativo
obligado a
respuesta.

dar

Primera emisién

Actualizacion

Pl

Préxima revisién\

Hoja

Agosto 2007

[~

Julio 2018 Julio 2019

N 2/4

$ O~




CONSEJC ESTATAL '
PARA LAS CULTURAS
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

N

GOBIERNG JEL

Manual de Procedimientos

Q >00

} ESTADO DE CHIAPAS GI'IMSNOS UNE

CONECULTA/DG/UY/08

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referenclalobservaciones

Original de tarjeta: Titular del érganc administrativo del Consejo obligado
a dar respuesta.

1a. copia de tarjeta: Minutario

2a. copia de tarjeta: Expediente

Elabora tarjeta dirigida al titular del 6rgano administrativo que funge como
Secretario Técnico del Comité de Transparencia del Consejo, mediante la cual
solicita incluya en la préxima sesion del Comité, como punto en el orden del dia
la solicitud de informacién piblica; anexa acuse de recibo de la solicitud, rubrica
y recaba firma del fitular de la Unidad de informética (Responsable de
Transparencia), fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de tarjeta: Titular del érgano administrativo del Colegio que funge
como Secretario Técnico del Comité de Transparencia
del Colegio.

1a. copia de tarjeta:  Minutario

2a. copia de tarjeta:  Expediente

Elabora tarjetas dirigida al titular de la Secretaria Técnica y de |a Comisaria
Publica del Colegio, mediante la cual informa que recibié una solicitud de
informacién y que se encuentra en proceso de atencién para dar respuesta,
anexa copia del acuse de recibo de la misma; rubrica y recaba firma del titular de
la Unidad de Normatividad Administrativa (Responsable de Transparencia),
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de tarjeta:  Titular de la Secretaria Técnica y de la Comisaria
Publica del Consejo.

1a. copia de tarjeta:  Minutario

2a. copia de tarjeta:  Expediente

Recibe de los drganos Administrativos correspondientes a través de la Unidad
informética (Responsable de Transparencia), respuesta a las solicitudes de
informacién publica, analiza la informacién y determina si es necesaria la
intervencién del Comité de Transparencia del Consejo.

¢ Es necesaria la intervencion del Comité de Transparencia del Consejo?

Si: Continda con la actividad No. 8a
No: Continlia con la actividad No. 7

Deberd elaborar una
tarjeta original para

cada

titular

involucrado.

\

Primera emision Actualizacion N Préxima revis%g

Hoja

v

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019

3/4




CONSEJC EETATAL

) PARA LAS CULTURAS ESTADO BE CriAPAS mgr d S&%
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
CONECULTA/DG/U08

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciafobservaciones

6a

6b

10

Elabora tarjeta dirigida al titular del érgano administrativo que funge como
Secretario Técnice del Comité de Transparencia del Consejo, mediante la cual
solicita incluya en la préxima sesion del Comité, la propuesta de respuesta a la
solicitud de informacién misma que anexa.

Original de tarjeta: Titular del organo administrative que funge como
Secretario Técnico del Comité de Transparencia del
Consejo.

1a. copia de tarjeta:  Minutario

2a. copia de tarjeta:  Expediente

Recibe de! titular del érgano administrativo que funge como Secretario Tecnico
del Comité de Transparencia del Consejo, tarjeta anexo copia fotostatica del Acta
de Sesion del Comité, en la que acuerda el tipo de respuesta a realizar, sella de
recibido y se entera.

Elabora acuerde de respuesta, con la cual serd entregada la informacién
requerida por el solicitante, recaba firma del titular de la Unidad de Informatica
que funge como responsable de Transparencia, digitaliza el documento.

Envia respuesta de acuerdo a la modalidad de entrega que el solicitante haya
elegido, con base a lo establecido en la normatividad para tal efecto, asi también
a través de la Plataforma Nacional de Transparencia

Cierra sesién en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Archiva documentos en el expediente respectivo, en caso de haberse generado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/UI/09

Nombre del procedimiento: Verificar el cumplimiento de la actualizacién de la informacion del Consejo en la
Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia del Consejo.

Propésito: Dar cabal cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de
Chiapas.

Alcance: Desde que se solicita a los dérganos administrativos que tiene asignadas obligaciones de transparencia,
realizar la actualizacion de su informacién, hasta su publicacién.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Poder de los Sujetos Obligados.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
Lineamientos Téchicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion de
las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccidn IV del Articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales
de internet y en la plataforma nacional de transparencia.

Politicas:

¢ Debera verificar que los 6rganos administrativos actualicen su informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en el Portal de Transparencia del Consejo, con base a las obligaciones que le fueron
asignadas para tal efecto, en los tiempos y formatos establecidos por la normatividad en la materia.

e Deberd contar con las claves de acceso a la Plataforma Nacional de Transparencia y al Portal de
Transparencia del Consejo.
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CONECULTA/DG/UI/09

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actlvidad

Documento de
referencia/observaciones

1

3a

Elabora tarjeta dirigida a los organos administrativos del Consejo, mediante la
cual comunica el periodo para la actualizacion de su informacion en [a Plataforma
Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia del Consejo; y solicita
informe de dicha actualizacién, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Informatica que funge como Responsable de Transparencia, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Original de tarjeta.  Titulares de los drganos administrativos que tengan
asignadas obligaciones de transparencia.
Minutario
Expediente

1a, copia de tarjeta:
2a. copia de tarjeta:

Asesora de forma permanente via telefonica o personal a los titulares de los
érganos administrativos que tienen asignadas obligaciones de transparencia en la
actualizacion de su informacién.

Recibe de los titulares de los érganos administrativos que tienen asignadas
obligaciones de transparencia, oficio mediante el cual comunican que su
informacion ha sido actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia y
anexan acuses de recibos; asi mismo solicitan la publicacion de su informacion
en el Portal de Transparencia del Consejo; y verifica que todos los drganos
administrativos hayan cumplido con la actualizacion.

¢ Los 6rganos administrativos cumplieren con la actualizacion de la informacion?
No: Continta con la actividad No. 3a
Si: Continda con la actividad No. 4

Elabora tarjeta dirigida a los titulares de los ¢rganos administrativos que no
cumplieron con la actualizacién de su informacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia y el Portal de Transparencia del Consejo, mediante la cual solicita
cumplir de manera urgente con dicha obligacidn; asi también reitera las
sanciones que la Ley en la materia establece en caso de incumplimiento,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de tarjeta:  Titulares de los Organos administrativos que
incumplieron con la actualizacién de su informacion.
Minutario
Expediente

1a. copia de tarjeta:
2a. copia de tarjeta:
Regresa a la actividad 2

Debe elaborar una
tarjeta original para
cada titular de érgano
administrativo que
tengan asignadas
obligaciones de
transparencia.
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CHIAPASHOS UNE

CONECULTA/DG/UI/09

Descripcion del procedimiento

No. de .. Documento de
actividad Actividad referenclaiobservaciones
4 Ingresa al Portal de Transparencia del Consejo y verifica que este publicada la
informacion previamente capturada por los drganos administrativos que tienen
asignadas obligaciones de transparencia.
5 Archiva documentos en el expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N
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Comisaria
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CONSE IO ESTATAL ' N
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ESTADO DE CHIAPAS )
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS GHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/C/01

Nombre del Procedimiento: Se encuentran establecidos en e! Manual de Procedimientos Especificos de la
Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria de la Contraloria General del Estado de
fecha febrero de 2014.

Propésito: Ejercer la fitularidad de los érganos de vigilancia en las entidades paraestatales, evaluar su
desempefio general y vigilar su correcto funcionamiento y administracién, con atribuciones para emitir opiniones
y recomendaciones preventivas, tomando en consideracién los criterios de legalidad, austeridad, racionalidad,
disciplina, transparencia, eficiencia y eficacia, en la administracion de los recursos publicos que rigen a la
administracion plblica estatal.

Alcance: Desde la elaboracién del Programa de Trabajo hasta que fa Coordinacién de Comisarios y Despachos
Externos v la Entidad reciben el informe de las actividades realizadas por el Comisario.

Responsable del procedimiento: Comisaria Publica.

Politicas:

« Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas

¢ Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

¢ Ley Organica del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.
« Regiamento Interior de la Secretaria de la funcion Plblica.

« Decreto que regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales del Estado de
Chiapas.

\Y
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Direccion General

Coordinacién
Operativa Técnica
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Direccion de
Patrimonio e
Investigacion Cultural

Direccibnde la Red
de Bibliotecas
Pudblicas

Direccion de
Publicaciones
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O O
CHIAPASHNOS UNE

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/O1

Nombre del procedimiento: Realizacion de exposiciones y montajes museograficos.

Propésito: identificar y originar estudios de investigacion de acervo especializado y obra artistica para el disefio
de exposiciones museogréficas, destinadas a la divulgacion, rescate y desarrollo de la cafeticultura estatal,
nacional e internacional.

Alcance: Desde la identificacion de acervo y obra artistica, hasta la integracion de la memoria de exposicion.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Operativa Tecnica.

Reglas:

eLineamientos del Museo del Café de Chiapas, aprobados mediante acuerdo 07 de la tercera sesion ordinaria
2017, del H. Consejo Directivo del Consejo de fecha 7 de diciembre de 2017.

\Y

Primera emision Actualizacién \%\\ Préxima revislén N\ Hoja

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 112

¥




..;.n

SO TETATAL

8 bina LAS CULTURAS ' GOBIERNG OEL

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos

CON

0 OC
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ECULTA/DG/COT/O1

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia’/observaciones

1

10
11

12

Investiga e identifica acervo museografico y obra artistica relevante, obteniendo
informacién oral, escrita o visual.

Elabora el proyecto de expasicion y el guidon museografico.

Disefia y entrega proyecto de montaje museogréfico a la Direccién General, para
su visto bueno mediante tarjeta informativa.

Recibo de la Direccion General, aprobacion para la ejecucién del proyecto.
Elabora oficio mediante el cual solicita los elementos, materiales y herramientas
necesarios para la exposicion, anexa formato Unico de compra de materiales,
firma, fotocopia en 2 tantos y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio

Y soporte de la documentacion: Unidad de Apoyo Administrativo.

12 copia del oficio: Direccion General.

22 copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo mediante vale de salida, los
elementos, materiales y herramientas necesarias para la exposicion.

Realiza el montaje museografico.

Disefia y elabora herramientas de difusién y promocion del evento.

Elabora oficio mediante el cual solicita la impresion y/o difusién de la herramienta
de promocién del evento, anexa documentacion soporte, firma, fotocopia en 2
tantos y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio

Y soporte de la documentacion: Direccion de Difusion Cultural.

12 copia del oficio: Direccion General.

29 copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion de Difusion Cultural el material de promocion del evento.
Realiza el evento.

Registra e integra la memoria grafica y documental de exposicion. \

TERMINA PROCEDIMIENTO. \\b
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Manual de Procedimientos

Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/02

Nombre del procedimiento: Recepcion de donacion y préstamo de acervo museografico especializado del café.

Propésito Incrementar y catalogar el acervo museografico del Museo del Café de Chiapas, a través de la gestion
de donaciones y adquisiciones,

Alcance: Desde la identificacién de acervo hasta su exposicién o almacenaje.

Responsable del procedimiento: Coordinaciéon Operativa Técnica.

Reglas:

o Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y fas Artes de Chiapas

v N\

L
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GHIAPASHOS UNE

CONECULTA/DGICOT/02

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referenclalobservaciones

1 Investiga e identifica acervo museogréfico relevante, compilando informacion
oral, escrita ¢ visual,

2 Gestiona con el depositario de ia pieza o coleccién la posibilidad de adquisicion
via donacion o préstamo temporal,

3 Recibe del depositario Ja pieza o coleccién y elabora el formato de donacién ojLlena formato COT-
préstamo de acervo museografico, que da cuenta de las condiciones de la| MC-DoPAM-F-01-
misma. 2017

4 Integra la pieza al acervo museografico del museo y elabora su ficha técnica
correspondiente.
¢ Es donacion o préstamo personal?

Donacién-continua con la actividad 4°.
Préstamo temporal-continua con la actividad 5.

4a Elabora oficio mediante el cual solicita levantar el acta de donacidon
correspondiente, anexa documentacion soporte, firma, fotocopia en 2 tantos y
distribuye de la siguiente manera.

Original de oficio y documentacion soporte: Unidad de Apoyo Juridico
12 copia de oficio. Direccion General
28 copia de oficio. Archivo.

4b Recibe mediante oficio el acta debidamente validada por la Unidad de Apoyo
Juridico.

4c Elabora oficio mediante el cual solicita la asignacién de nimero de inventario de

la pieza, anexa documentacién soporte, firma, fotocopia en 2 tantos y distribuye
de la siguiente manera.

Original de oficie y documentacién soporte: Unidad de Apoyo Administrativo
12 copia de oficio. Direccion General
22 copia de oficio. Archivo.
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CONECULTA/DGICOT/O2
Descripcién del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

4d Recibe oficio de la Unidad de Apoyo Administrativo para dar seguimiento a
inventariar la pieza.

Continda con la actividad 5.

5 Integra la ficha técnica y la incluye en el catalogo de acervo museografico del
Museo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJO ESTATAL PARA LAS CULTURAS ¥ LAS ARTES DE CHMPASCON ECULTA
MUSEQ DEL CAFE DE CHIAPAS o CHIRPAS
Formato de donacian ¢ préstamo de acervo muscogrifico

FOLIO: R b §
LUGAR: (2)
FECHA: (3

Por medio de este documente, autorizo___ (4] . e tas piezas de mi propiedad gue B conlinuacitn se dascriben para lormar
parte del Brervo on ei Musea del Calé de Chiapas, ubicago an 2* orisnle Norle #2346 8n la tiugad de Tuxia Guwidrez, Chiapas.
" CANTIDAD | DESCRIPCION " ' ' _ESTADO DE LA PIEZA o
% N 2 Rt B

Los bienes akigados son recibidos por e C. Lic. Chrislian 3. Zapeda Craneros. en su cardcler &8 Dirscoda dol Museo, quien acepta
la donacion de lais} plezals) mencionadais), pof 1o que ol olorgante renundia 3 todos los derechos que puedan generarse con el uso
de este(os) bien{es) dejanda bee ge responsabillden civl o penal al Musay gel Caté de Chiapas.

Firma del Propietario Firma del que recibe Testigo

{8] {9l (19}
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Instructivo del Llenado del Formato
“Donacién o Préstamo de Acervo Museografico”
Se anotara en los espacios correspondientes, 10 siguiente.

Namere consecutivo del folio

Nombre del lugar donde se recepciona la pieza

Dia, mes y afio de recepcién de la pieza

“Donacién” o "Préstamo”

Cantidad de piezas a recibir

Descripcién de la pieza a recibir, para el caso de préstamo anotar la temporalidad
Estado fisico en que se recibe la pieza

Nombre y firma del propietario

. Nombre y firma de quien recibe la pieza

10. Nombre y firma del testigo.

CENOOE BN

Nota: el original de! formato para el archivo del Museo del Café y una copia al donante.
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/03

Nombre del procedimiento: Conservacion y mantenimiento del acervo y salas museograficas.

Prop6sito: Realizar acciones dirigidas a la conservacion preventiva y mantenimiento de los bienes
museograficos asi como del mobiliario especializado dentro de las salas de exposicion permanente y temporal.

Alcance: Desde la elaboracion de programa de mantenimiento hasta reporte de trabajo realizado.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Operativa Técnica

Reglas:

* Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

+ Para el mantenimiento del acervo y salas museograficas debera darse previo aviso a la Direccion
General, del cierre de las instalaciones durante el tiempo de realizacién de dicho mantenimiento.
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CONECULTA/DG/COT/03
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Elabora plan de mantenimiento y conservacion del acervo y mobiliario de las
salas museograficas
2 Elabora oficio mediante el cual solicita los elementos, materiales y herramientas
necesarias para el mantenimiento del acervo y salas museograficas, anexando el
formato unico de solicitud de compra de materiales, firma, fotocopia en 2 tantos v
distribuye de la siguiente manera.
Original de oficio y documentacion soporte: Unidad de Apoyo Juridico
12 copia de oficio. Direccion General
22 copia de oficio. Archivo,
3 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo mediante vale de salida, los
elementos, materiales y herramientas necesarias para el mantenimiento de
acervo y salas museograficas.
4 Ejecuta las actividades de mantenimiento.
5 Elabora reporte e integra expediente del mantenimiento realizado.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\Y
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/04

Nombre del procedimiento: Desarrollo de eventos de formacion-capacitacion.

Propésito: Desarrollar eventos de formacién-capacitacion, para diversos segmentos poblacionales, que
sensibilicen el consumo socialmente responsable mediante la promocion y divulgacion de la cultura del café de
Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta la realizacion del reporte.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Operativa Tecnica

Reglas:

« Para la realizacién de los talleres de capacitacion-formacion debera apegarse al capitulo Il de los Lineamientos
del Museo del Café de Chiapas, aprobados mediante acuerdo 07 de la tercera sesion ordinaria 2017, del H.
Consejo Directivo del Consejo de fecha 7 de diciembre de 2017.

Politicas:

» Se consideran talleres de capacitacion-formacion.
Taller teméatico.

Taller de un solo dia.

Taller de dos dias.

Taller de tres dias.

Recorrido turistico.

Recorrido programado.

mMmoo®»
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CONECULTA/DG/ICOT/04
Descripcion detl procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Atiende peticion del usuarioc mediante oficio, recabando datos generales y

caracteristicas del evento solicitado.
2 Disefia el programa de sesién y tipifica con los Lineamientos el evento solicitado,

para precisar la tarifa de acuerdo a los lineamientos del Museo del Café de

Chiapas.
3 Notifica al usuario la fecha, horario, costo y solicita ratificacion del evento.
4 Desarrolla el evento de acuerdo a los términos pactados y registra evidencias y

satisfaccién del usuario.

5 Realiza reporte del evento e integra expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO,

-

\ / N
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Direccitn General

Direccidn de Patrimonic
e Investigacion Cultural

Cepartamento de
Investigacion
Consarvacion y
Restauracion del
Patrimonio Cultural

|

Departamentc de
Museos Estatales

]

Casa Museo Dr.
Belisario Dominguez

Musec de Arte
Hermila Dominguez

Museo de San

Cristobal {MUSAC)
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/01

Nombre del procedimiento: Integracion y seguimiento de las investigaciones del Patrimonio Cultural,

Propédsito: Generar nuevo conocimiento sobre el patrimonio cultural material @ inmaterial de Chiapas, que
permitan en su andlisis, el disefio y mejora de politicas publicas y contribuyan a evitar su extincioén o pérdida.

Alcance: Desde la seleccion del tema de investigacion, hasta la entrega del documento con fines de publicacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Investigacién, Conservacién y Restauracion del Patrimonio
Cultural.,

Reglas:

+ Las investigaciones se circunscribiran a ios intereses del patrimonio cultural considerados en la Ley de las
Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

¢ Las investigaciones deberan priorizar el trabajo multidisciplinario.

« En la medida de lo posible, deben plantearse como investigaciones de continuidad sin menoscabo de lograr

un producto entregable al término del periodo de su cronograma de actividades anual.

«Si el trabajo requiere trabajar con objetos o elementos de valor patrimonial, deberan contar con la
autorizacion de las comunidades, garantizando su consentimiento libre e informado para ser publicado.

¢ Las investigaciones deberan propiciar la participacion de las comunidades.

« La supervision de los proyectos de investigacion sera realizada por el Jefe del Departamento de Investigacién

del Patrimonio Cultural

NS
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/O1

Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
referenciafobservaciones

1 Elabora, firma y envia oficio solicitando a los investigadores que notifiquen el
tema o érea de enfoque para su investigacion, fotocopia y distribuye de la

siguiente manera;

Original:

1a. Copia:
2a. Copia:
3a. Copia:

Investigador del Patrimonio.

Titular de la Direccién de Patrimonio e Investigaciéon Cultural.
Archivo

Minutario

Recepciona y registra el oficic donde los Investigadores informan el area de
enfoque sobre el patrimonio cuitural o tema de interés con la que trabajard su
investigacion.

Verifica que el area de enfogue ¢ tema de interés, sea transversal a los objetivos
de la Direccion de Patrimonio ¢ Investigacion Cultural.

¢Es factible el tema en relacién a su costo-beneficio?

No. Continta con la actividad No. 3a
8i. ContinQa con la actividad No. 4
3a Elabora oficio, firma y notifica al investigador el fundamente o motivo por el que
su tema o area de enfoque no es aceptado y e solicita un nuevo planteamiento,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original:

1a. Copia:
2a, Copia:
3a. Copia:

Investigader del Patrimonio

Titular de la Direccion de Patrimonio ¢ Investigacion Cultural
Archivo

Minutario

3b Recibe memorandum del investigador con el nuevo planteamiento del tema o
area de enfoque, asi mismo verifica que el tema sea transversal a los objetivos de
la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural.

Continla con actividad No., 4

N

Nota: De acuerdo a la
linea de investigacion
establecida dentro del
plan de trabajo anual
que se haya
aprobado para el
ejercicio fiscal de que
se trate
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CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/01

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
4 Elabora oficio, firma y notifica a! investigador que su area de enfoque o tema de
interés puede ser trabajado y le solicita la integracién de! Protocolo de
Investigacion; fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Investigador del Patrimonio
1a. Copia: Titular de la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
5 Recepciona mediante oficio y registra el Protocolo presentado por el Investigador
y verifica que contenga los siguientes datos basicos:
A. Planteamiento del Problema
B. Obijetivos
C. Metodologia
D. Cronograma de Actividades
E. Presupuesto y necesidades
¢El proyecto cumple con lo requerido?
No. Continta ¢on la actividad No. 5a
$i. Contintia con la actividad numero 6
ba Elabora oficio, firma y notifica al investigador las debilidades de su planteamiento
y establece un tiempo maximo de 3 dias habiles para que envie el complemento
de la informacién; fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Investigador del Patrimonio
1a. Copia: Titular de la Direccién de Patrimonio e investigacion Cultural
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
Continuia con la actividad No. 6
G Notifica mediante tarjeta informativa al Titular de la Direccion de Patrimonio e
Investigacion Cultural sobre los proyectos de investigacion en curso, para
enterarlo y se proporcionen las previsiones necesarias para [a asignacion de los
recursos presupuestales y materiales para su desarrolio; distribuye la
comunicacion de la siguiente manera;
Orlginal: Titular de la Direccidn de Patrimonio e Investigacion Cultural
1a. Copia: Archivo
\V
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/01

Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
7 Verifica el desarrollo de la investigacion, de acuerdo al protocolo validado.
¢El proyecto cumple con su planteamiento?
No. Contintia con la actividad No. 7a
$i. Continta con la actividad numero 8
7a Elabora oficio, firma y notifica al investigador las debilidades identificadas en el
desarrollo de su investigacion y establece un tiempo maximo de 3 dias habiles
para que, en su caso justifique y envie las observaciones solventadas, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:
Original: Investigador del Patrimonio
1a, Copia: Tituwlar de la Direccion de Patrimonio € Investigacion Cultural
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
7b Recibe memorandum del investigador, anexo protocolo de investigacion con las
observaciones solventadas.
Continua con la actividad No. 8
8 Recepciona mediante oficio y registra, el informe emitide por el investigador, en
donde informa el avance mensual fisico-financiero de su investigacion.
9 Recepciona mediante oficio del investigador el documento impreso y magnético,
la investigacion concluida y concretada en un texto académico con fines de
publicacién.
ZLa investigacién cumple con los alcances expresados en su protocolo de
investigacion?
No. Continua con la actividad No. 9a
81 Continua con la actividad namero 10
%@,
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/01
Descripcion del procedimiento
No. de .. Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
9a Elabora oficio, firma y notifica al investigador las debilidades identificadas en el

texto académico de su investigacion y establece un tiempo maximo de 15 dias
habiles para que, envie el texto con las observaciones solventadas, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original: Investigador del Patrimonio
1a. Copia: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacién Cultural
2a, Copla: Archivo
3a. Copia: Minutario

9b Recibe memorandum del investigador, el documento anexo con la investigacion
y las observaciones solventadas.
Continia ¢con la actividad No. 10

10 Notifica mediante oficio al Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion
Cultural, la conclusién del proyecto y se anexa una copia del proyecto de
investigacion; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Direccién de Patrimenio e Investigacion Cultural
1a. Copia: Archivo
2a, Copia: Minutario

11 Envia mediante oficio una copia de las investigaciones terminadas a un
dictaminador externo, para solicitar su escrutinio del texto y en su caso, emita
una carta, positiva © negativa, recomendando que el producto sea, o no,
publicado.
¢La investigacion logré ser recomendada para su publicacion?
No. Continlta con la actividad No. 11a
81, Contina con la actividad No. 12

11a Ingresa el documento al expediente de investigaciones.

Continlia con la actividad No. 15.

Nota: El escrutador del
texto debera ser un
investigador gque
maneje el periodo y la

linea tematica de la
investigacion por
dictaminar.

N/
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/O1

Descripcion del procedimiento

. . Documento de
Actividad referencia/observaciones

12 Elabora oficio, rubrica y recaba firma de autorizacién del Titular de la
Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural y envia el documento de
investigacion concluido, a la Direccion de Publicaciones para que sea
considerado dentro de su programa anual editorial, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Original. Titular de Ja Direccién de Publicaciones
1a. Copia: Jefe del Departamento de Investigacidn del Patrimonio
Cultural
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
13 Recibe oficio de la Direccion de Publicaciones, informando la respuesta de

procedencia o improcedencia de la inclusion del tema en su programa
anual editorial.

iLa solicitud de publicacién es procedente?

No. Continda con la actividad No. 13a
8I. Contintia con la actividad No. 14

13a Recibe oficic de la Direccién de Publicaciones, notificando el fundamento | Nota: El escrutador del

de la improcedencia a tal peticion. texto debera ser un
investigador que maneje el
Continia con la Actividad No. 15 periodo y la linea tematica
de la investigacion por
14 Recibe oficic de la Direccién de Publicaciones, notificando que el tema de | dictaminar.

investigacion fue incluido dentro del programa editorial.

15 Integra expediente y archiva documentacién correspondiente.

VI

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/02

Nombre del procedimiento: Organizacién de foros académicos.

Propésito: Generar un espacio de difusion y de socializacion del conocimiento, que permita la puesta en valor del
patrimonio cultural material e inmaterial de Chiapas.

Alcance: Desde la seleccion del tema a tratar en el foro, hasta su realizacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Investigacion, Conservacion y Restauracion del Patrimonio
Cultural.

Reglas:

* Los foros se circunscribiran a los intereses del patrimonio cultural considerados en la Ley de las Culturas y
las Artes de Chiapas.

Politlcas:

« El foro debe propiciar una discusion multidisciplinaria.
¢ En la medida de lo posible realizar las actividades a través de la coparticipacion de otros centros de
investigacion.

Y
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/02

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora, firma y envia oficio solicitando a los investigadores que propongan el
tema o area de enfoque para el desarrollo del Foro académico, fotocopia y
distribuye:
Original: Investigador del Patrimonio
1a. Copia: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
2 Recepciona y registra mediante memorandum enviado por los Investigadores
donde informan las propuestas del drea de enfoque sobre el patrimonio cultural o
tema de interés para la realizacién del foro académico.
3 Verifica que el area de enfoque o tema de interés propuesto, sea transversal a los | Nota: De acuerdo a la
objetivos de la Direccion de Patrimonio e Investigacién Cultural. linea de investigacion
establecida dentro del
LEs factible ¢l tema en relacién a su costo-beneficio? plan de trabajo anual
que se haya
No. ContinGa con la actividad No. 3a aprobado para el
8i. Continda con la actividad No. 4 ejercicio fiscal de que
se trate.
3a Elabora oficio, firma y notifica al investigador el fundamento ¢ motivo por el que
su tema o area de enfoque no es aceptado y le solicita un nuevo planteamiento;
fotocopia y distribuye el oficio de la siguiente manera:
Original: Investigador del Patrimonio
1a. Copia: Titular de la Direccion de Patrimonio e investigacion Cultural
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
3b Recibe memorandum del investigador, anexando el nuevo tema o area de
enfoque.
Continlia con la actividad No. 4
AW
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/02

Descripcién del procedimiento

No. de _ Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

4 Integra las propuestas tematicas en un programa de actividades y envia
mediante oficio al titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural
para su seleccion y validacion, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente

manera:
Original: Titular de la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural
1a. Copia: Archivo
2a, Copia: Minutario
5 Recepciona mediante oficio y registra la respuesta emitida por el Titular de la

Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural.

6 Disefia y compila en un plan operativo, las acciones a desarrollar para la
realizacion del Foro académico, de acuerdo a la seleccion tematica determinada
por el Titular de 1a Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural

7 Elabora oficio, firma y envia al Titular de la Direccién de Patrimonio e
Investigacion Cultural, el plan operativo para la realizacion del Foro para que se
determine su factibilidad de ejecucién, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural.
1a. Copia: Archivo

2a. Copia: Minutario

ZEl Plan Operativo es factible en relacion a su costo-heneficio?

No. Continda con la actividad No. 7a
8i. Continua con la actividad No. 8

7a Recibe memorandum de la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural,
donde informa que debe presentarse una nueva propuesta de Plan operativo en
un tiempo maxima de 3 dias habiles.

h Envia mediante memorandum, la nueva propuesta a la Direccion de Patrimonio e
Investigacion Cultural

Contindia con la actividad No. 8
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CONECUILTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/02

Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones
8 Notifica mediante tarjeta informativa al Titular de la Direccion de Patrimonio e
Investigacion Cultural sobre la temética y organizacién final del Foro Académico,
para enterarlo de las actividades y se proporcionen las previsiones necesarias
para ia asignacion de los recursos presupuestaies y materiales para su
desarrollo, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Direccidén de Patrimenio € Investigacion Cultural
1a, Copla: Archivo
9 Desarrolla el foro académico, de acuerdo al Plan Operativo validado por el
Titular de 1a Direcciéon de Patrimonio e Investigacion Cultural.
10 Elabora memorandum, firma y envia el informe desglosado de las actividades
fisico-financiero del Foro Académico, fotocopia y distribuye de fa siguiente
manera:
Original: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacién Cultural
1a. Copia: Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
11 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
a\{//
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/03

Nombre del procedimiento: Elaboracién de convenios de vinculacién.

Proposito: Establecer vinculos con otras dependencias del sector gubernamental, privado y de la sociedad civil,
para generar intercambios académicos y de colaboracidn que deriven en proyectos de salvaguarda,
conservacion/restauracion y promocién del patrimonio cultural.

Alcance: Desde establecer contacto y comunicacion con la entidad a vincularse, hasta la distribucién del
convenio de vincutacion firmado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Investigacidon Conservacion y Restauracion del Patrimonic
Cultural

Reglas:

» Los convenios de vinculacién se circunscribiran a los intereses del patrimonio cultural considerados en la Ley
de las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
sLos convenios de vinculacidn deberan responder a las lineas de atencién programadas dentro del plan de
trabajo de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural

¢Los convenios de vinculacién son especificos, buscan el intercambio académico y para la puesta en valor del
patrimonio cultural

ki

\ A"

Primera emisién Actualizacién \/XQ Préxima revision Hoja
Yy

Agosto 2007 Julio 2018 7 Julio 2019 1/4




CGUBIENRMG SEL

' ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

8 S NED T DETAT AL
PARA LAS CULTURAS
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNF

CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/03

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Establece comunicacion via telefénica con la entidad gubernamental, de la
sociedad civil 0 empresa privada, segin se decida, con la que se desee constituir
un Convenio de vinculacién, y se acuerda una reunion de Trabajo.
2 Realiza reunion de trabajo con fa entidad con la que se desee constituir un
Convenio de vinculacion, se analizan las propuestas, las areas de interés para
realizar el trabajo conjunto ¢ intercambio académico y se realiza una minuta de
trabajo en la que se especifican los acuerdos alcanzados, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original: Entidad con la que se desee constituir un convenio de
vinculacion
1a. Copia: Titular de la Direccién de Patrimonio e Investigacién Cultural
2a. Copia: Archivo
3 Analiza y verifica que los intereses identificados, sean transversales a los|Nota: De acuerdo a
objetivos de la Direccién de Patrimonio e Investigacién Cultural y determina la|las lineas de interés,
factibilidad de firmar un convenio de vinculacion establecida dentro del
plan de trabajo anual
.Es factible el Convenio de Vinculacién? que se haya
aprobado para el
No. ContinGa con la actividad No. 3a ejercicio fiscal de que
8i. Contintia con la actividad namero 4 se trate
3a Elabora oficio, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccion de Patrimonio e
Investigacion Cultural, en el que se notifica a la entidad con la que se desee
constituir un Convenio de vinculacién, el motivo por el gue se determind ja
infactibilidad; fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Entidad con la que se desee constituir un Convenio de
vinculacion
1a. Copia: Titular de la Coordinacion Operativa Técnica
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
ContinhGa con la actividad No. 4
\
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CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/03

Descripcion del procedimiento

No. de .- Documento de
actividad Actividad referenz{i:a!observaciones
4 Solicita mediante oficio a la Unidad de Apoyo Juridico del Consejo la elaboracion
del modelo de convenio de vinculacion, rubrica, recaba firma del Titular de la
Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico
1a. Copia: Titular de la Coordinacién Operativa Técnica
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
5 Recibe mediante oficio de la Unidad de Apoyo Juridico del Consejo el convenic | Nota: se informaran
de vinculacion revisado y validado. por lo menos: A) Los
elementos que
motivaron la firma del
6 Elabora tarjeta informativa, notificando a la Direccion General que se establecioé | convenio; B}  Los
vinculacién con la Entidad correspondiente y se firmard un convenio de|Objetivos del
vinculacién, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: convenio. C) Las
posibles Fechas para
Original. Titular de la Unidad de Apoyo Juridico su firma;, y D)E
1a. Copia: Titular de la Coordinacién Operativa Técnica cronograma de
2a. Copia: Archivo Actividades o
protocolo para su
7 Etabora oficio, recaba rabrica del Titular de la Direcciébn de Patrimonio ejfirma.

Investigacién Cultural, y recaba firma dei Titular de la Direccidn General, en el
que notifica a la entidad con la que se va a constituir el Convenio de Vinculacion,
1a fecha, lugar y protocolo en el que se firmara el convenio, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original. Entidad con la que se desee constituir un Convenio de
vinculacion

1a. Copia: Titular de la Coordinacién Operativa Técnica

2a. Copia: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural

3a. Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico

4a. Copia: Archivo

5a. Copia: Minutario
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CONECULTA/DG/CQT/DPIC/DICYRPC/O3

Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
8 Elabora oficio, recaba ribrica de! Titular de la Direccién de Patrimonio e
Investigacion Cuitural, y recaba firma de! Titular de la Direccion General, en el
que envia los originales de los convenios de vinculacion, firmados por triplicado,
a las partes involucradas; fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Orlginal: Entidad con la que se firmo el Convenio de Vinculacion
1a. Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico
2a. Copia: Titular de la Coordinacion Operativa Técnica
3a. Copia: Expediente
9 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
\q /
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/04

Nombre del procedimiento: Realizar el Inventario del Patrimonio Cultural Inmaterial

Proposito: Realizar el inventario del Patrimonio Cultural Inmaterial def estado de Chiapas para tener identificadas

las expresiones culturales en los cinco ambitos de atencién de la convencion sobre el patrimonio cultural
inmaterial de 2003 de la UNESCO

Alcance: Desde disefio metodoldgico hasta la conclusion del inventario del patrimonio cultural inmaterial.

Responsable del procedimiento: Departamento de Investigacion Conservacion y Restauracién del Patrimonio
Cultural

Reglas:

« El inventario del patrimonio cultural inmaterial, se circunscribiré a los intereses del patrimonio cultural
considerados en la Ley de las Culturas y las Artes de Chiapas.

« El inventario debe tomar en cuenta las disposiciones establecidas en el apartado "b” del Articulo 11 asi como
el Articulo 12 de la Convencién sobre el Patrimonio Cultural Inmaterial firmado por el Estado Mexicano en el

afio 2003.

¢ Los cinco ambitos del Patrimonio Cultural Inmaterial se deben circunscribir a los descrititos en &l Articulo 2 de
la Convencion para el Patrimonio Cultural Inmaterial 2003

Politicas:

* La regidn en la que se realizaran los inventarios, deberan responder a las lineas de atencion programadas
dentro del plan de trabajo de la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural

» Si el trabajo requiere trabajar con objetos ¢ elementos de valor patrimonial, deberan contra con la
autorizacion de las comunidades, garantizando su consentimiento libre e informado.
» Debera propiciarse la participacién de las comunidades en la confeccion del inventario.

+La supervision del inventario del patrimonio cultural inmaterial, seré realizada por el Jefe del Departamegto de
Investigacion del Patrimonio Cultural
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CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/04

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referenclalobservaciones
1 Realiza el disefic metodolégico del Sistema de Inventarios del Patrimonio Cultural
inmaterial, en el que determina las condiciones operativas y conceptuales que
permitan el registro en campo del sistema.
2 Envia mediante oficio al Titular de la Direccién de Patrimonio e Investigacion
Cultural, e Disefio metodolégico para su validacion, firma, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:
Original: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural
1a. Copia: Titular de la Coordinacidn Operativa Técnica
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
¢El Diseiio metodologico fue validado?
No. Continua con la actividad No. 2a
Si. Continla con la actividad No. 3
2a Elabora un nuevo proyecto de Disefio Metodol6gico en un tiempo maximo de 5
dias habiles.
2b Recibe mediante oficio, la validacion del Titular de la Direccion de Patrimonio e
Investigacion Cultural
Continua con la actividad No. 3
3 Elabora oficio, firma y notifica al investigador que debe iniciar con las acciones | Nota: debe indicarse

operativas para Inventariar el Patrimonio cultural Inmaterial, de acuerdo al Disefio

Metodologico validado fotocopia y distribuye de la siguiente manera;
Original: Investigador del Patrimonio

1a. Copia: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural
2a. Copia: Archivo

3a. Copia: Minutario

en la comunicacién:
AllLa ubicacién
geografica; B) Tiempo
asignado para la
realizacion del
inventario, y C) Los
Recursos disponibles
para la realizacion de
las tareas
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/04

Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
4 Se notifica mediante oficio al Titular de |a Direccidn de Patrimonio e Investigacion
Cuitural sobre las asignaciones de los investigadores para inventariar el
patrimonio cultural inmaterial, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural
1a. Copia: Archivo
1a. Copia: Minutario
5 Recepciona mediante oficio, los informes de actividades enviados por €l
investigador, en donde informa el avance mensual fisico-financiero del Inventario
del Patrimonio Cultural Inmaterial.
<] Verifica que el desarrollo del inventario del patrimonio cultural inmaterial, esté
realizado de acuerdo al Disefio Metodoldgico
LE! proyecto cumple con las especificaciones del Disefio Metodolégico?
No. ContinGia con la actividad No. 6a
Si. Contina con la actividad No. 7
6a Elabora oficio, firma y notifica al investigador las debilidades identificadas en el
desarrollo del inventario del Patrimonio cultural inmaterial y establece un tiempo
maximo de 3 dias habiles para que, en su caso justifique y envie las
observaciones solventadas, fotocopia y distribuye el oficio de la siguiente
manera:
Original: Investigador del Patrimonio
1a. Copia: Titular de la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
6b Recibe mediante oficio, el documento enviado por el Investigador, en el que
anexa el inventario del Patrimonio cultural inmaterial con las observaciones
solventadas.
Continda con la actividad No. 7
\Y
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/04
Descripcién del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
7 Recepciona mediante oficio enviado por el investigador, en documento impreso
y magnético, el inventario del patrimonio cultural inmaterial, conciuido vy
concretado en un texto académico con fines de publicacién,
¢El inventario del Patrimonio Cultural Inmaterial cumple con los alcances
expresados en el Diseiio Metodolégico?
No. Contindia con la actividad No. 7a
§i. Continda con la actividad No. 8
7a Elabora oficio, firma y notifica al investigador las debilidades identificadas en el
texto académico de su investigacion y establece un tiempo maximo de 15 dias
habiles para que envie el texto con las observaciones solventadas, fotocopia y
distribuye el oficio de la siguiente manera:
Original: Investigador del Patrimonio
1a. Copla: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
7b Recibe mediante oficio, el documento enviado por el Investigador, en el que
anexa el inventario del Patrimonio cuitural inmaterial con las observaciones
solventadas.
Continda con Ja actividad No. 8
8 Notifica mediante oficio al Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion
Cultural, 1a conclusion del inventario del Patrimonio Cultural Inmaterial y anexa
una copia del inventario, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Origina!l: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural Nota: El escrutador del
1a. Copia: Archivo texto debera ser un
2a. Copia: Minutario investigador que
maneje la linea
tematica de la
investigacion por
dictaminar.
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/04

Descripcién del procedimiento

No. de Documanto de
. Actividad i
actividad referencial observaciones

9 Envia mediante oficio, anexando una copia de las investigaciones
terminadas a un dictaminador externo, para solicitar el escrutinio de! texto y
en su caso, emita una carta, positiva o negativa, recomendando que el
producto sea, o no, publicado, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente

manera:
Original: Dictaminador externo
1a. Copia: Titular de la Direccidén de Patrimonio e Investigacion

Cultural
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario

Zla investigacion logrd ser recomendada para su publicacion?

No. Continta con la actividad No. 9a
8i. Continda con la actividad No. 10

9a Ingresa el documento al expediente de investigaciones.
Continya en la actividad No. 14

10 Elabora oficio, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccién de
Patrimonio e Investigacién Cultural, en donde envia el inventario del
Patrimonic Cultural Inmaterial impreso y concluido, a la Direccion de
Publicaciones para que sea considerado dentro de su programa anual
editorial; fotocopia y distribuye de la siguiente manera;

Original: Titular de la Direccién de Publicaciones
1a. Copia: Jefe del Departamento de Investigacion del Patrimonio
Cultural
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
11 Recibe oficio de la Direccién de Publicaciones, informando la respuesta de

procedencia ¢ improcedencia de la inclusion del tema en su programa
anual editorial.

ZLa solicitud de publicacién es procedente?

No. Continta con la actividad No. 11a
§1. ContinGa con Ja actividad No. 12
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/04

Descripcion de! procedimiento

No. de . Documento de
. s ivida i
actividad Actividad referencial observaciones

11a Recibe oficio de la Direccion de Publicaciones, notificando el fundamento
de la improcedencia a tal peticion.

Continlia con la Actividad No. 13

12 Recibe oficio de ia Direccién de Publicaciones, notificando que el tema de
investigacion fue incluido dentro del programa editorial.

13 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/0S

Nombre del procedimiento: Desarrollo de cursos y talleres en materia de conservacién y restauracion del
patrimonio cultural

Propésito: Desarrollar talleres y cursos para contar con personal capacitado que coadyuve al sostenimiento del
patrimonio cultural material de Chiapas.

Alcance: Desde la identificacion de las necesidades de capacitacion, hasta la entrega de reconocimientos de
participacién

Responsable del procedimiento: Departamento de Investigacién, Conservacion y Restauracion del Patrimonio
Cultural,

Reglas:

* Los cursos y talleres se circunscribirén a los intereses del patrimonio cultural considerados en la Ley de las
Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
« Los talleres y cursos deben propiciar una discusion multidisciplinaria.

+ En la medida de lo posible realizar las actividades a través de la coparticipacién de otros centros de
investigacion, conservacién y restauracion del patrimonio.

U
Y
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Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1 Elabora, firma y envia oficio solicitando a los investigadores que propongan el
tema o 4rea de enfoque para el desarrollo del talleres o cursos de

conservacion/restauracion, fotocopia y distribuye:

Original:

1a. Copia:
2a. Copia:
3a. Copia:

Investigador del Patrimonio

Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cuttural
Archivo

Minutario

Recepciona y registra mediante memorandum enviado por los Investigadores
donde informan las propuestas del area de enfoque sobre el patrimonio cultural o
tema de interés para la realizacién del curso o taller.

Verifica que el area de enfoque o tema de interés propuesto sea transversal a los
objetivos de la Direccién de Patrimonio e Investigacién Cultural.

¢Es factible el tema en relacién a su costo-beneficio?

No. Continda con la actividad No. 3a
8i. ContinGa con la actividad No. 4
3a Elabora oficio, firma y notifica al investigador el fundamento o motivo por el que
su tema o area de enfoque no es aceptado y le solicita un nuevo planteamiento;
fotocopia y distribuye el oficio de la siguiente manera:

Qriginal:

1a. Copia:
2a. Copia:
3a. Copia:

investigador del Patrimonio

Titular de la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural
Archivo

Minutario

3b Recibe memorandum del investigador, anexande el nuevo tema o area de
enfoque.

Continua con la actividad No. 4

Nota: De acuerdo a la
linea de atencién
establecidas  dentro
del plan de trabajo
anual que se haya
aprobado para el
ejercicio fiscal de que
se trate.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciafobservaciones

4

7a

7b

integra las propuestas tematicas en un programa de actividades y envia
mediante oficio al fitular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural
para su seleccion y validacion, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural
1a. Copia: Archivo
2a. Copia: Minutario

Recepciona mediante oficio y registra la respuesta emitida por el Titular de la
Direccién de Patrimonic e Investigacion Cultural,

Disefia y compila en un plan operativo, las acciones a desarrollar para la
realizacion del curso o taller, de acuerdo a la seleccion tematica determinada por
el Titular de la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural

Elabora oficio, firma y envia al Titular de la Direccion de Patrimonio e
Investigacion Cultural, el plan operativo para la realizacién del curso o taller, para
que se determine su factibilidad de ejecucién, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacién Cultural.
1a. Copia: Archivo

2a. Copia: Minutario

ZEl Plan Operativo es factible en relacién a su costo-beneficio?

No. Continta con la actividad No. 7a
Si. Continua con la actividad No. 8

Recibe memorandum de la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural,
donde informa que debe presentarse una nueva propuesta de Plan operativo en
un tiempo maximo de 3 dias habiles.

Envia mediante memorandum, |a nueva propuesta a la Direccion de Patrimonio e
Investigacidén Cultural

Contin{ia con la actividad No. 8

X
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DICYRPC/05

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

8 Notifica mediante tarjeta informativa al Titular de la Direccion de Patrimonio e
Investigacién Cultural sobre la tematica y organizacién final del curso o taller,
para enterarlo de las actividades y se proporcionen las previsiones necesarias
para la asignacién de los recursos presupuestales y materiales para su
desarrollo , firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacién Cultural
1a. Copia: Archivo

9 Desarrolla ef curso o taller de conservacidn/restauracion, de acuerdo al Plan
Operativo validado por el Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion
Cultural.

10 Elabora memorandum, firna y envia el informe desglosado de las actividades
fisico-financiero del Foro Académico, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural

1a. Copia: Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
2a, Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario

11 Integra expediente y archiva documentacién correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo de Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/01

Nombre del procedimiento: Realizacidn de Festival de Artes Plasticas

Propdsito: Reconocer y difundir el trabajo creativo y técnico de los artistas visuales locales y regionales

Alcance: Desde la actualizacion de las bases de la convocatoria hasta la devolucién de las obras de arte
seleccionadas no premiadas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Museos Estatales.

Reglas:

« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

« Se respetaran los periodos y caracteristicas especificas de la convocatoria emitida, de acuerdo a la version
que corresponde, es decir, Salon de la Plastica Chiapaneca a Bienal de Pintura y Escultura del Sureste. Se
selecciona a jurados del concurso con base en su experiencia y conocimiento en las artes plasticas, que

den su fallo de manera independiente, honesta y responsable, en mejora de la calidad artistica del Salon o
Bienal.
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/01

Descripcién del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/obsetvaciones
1 Actualice la redaccién de la convocatoria del Festival de Artes Plasticas (sea en la
modalidad de Salén de la Plastica Chiapaneca o Bienal de Pintura y Escultura del
Sureste).
2 Realiza el disefio grafico de la convocatoria del Festival de Artes Plasticas.
3 Envia mediante memorandum propuesta(s) de disefio de Convocatoria del
Festival de Artes Plasticas a la Direccidn General para su revision y aprobacion,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Patrimonio e Investigacion
Cultural, fotocopia y distribuye:
Original: Direccién General del Consejo.
1a. Copia: Coordinacién Operativa Tecnica.
2a. Copia: Departamento de Museos Estatales
3a. Copia: Archivo
4a Copia: Minutario
4 Recibe mediante memorandum respuesta de la Direccion General a la Propuesta
{s) de disefic de Convocatoria del Festival de Artes Plasticas.
5 Elabora oficio donde solicita a la Direccion General la impresién de convocatorias,
rubrica y recaba firma de la Direccién de Patrimonio e investigacidbn Cultural,
fotocopia y distribuye:
Original: Direccidon General del Consejo.
1a. Copia; Coordinacion Operativa Técnica,
2a. Copia: Direccién de Promocion Cultural.
3a. Copia: Departamento de Museos Estatales
4a. Copia: Archivo
§a. Copia: Minutario
6 Recibe notificacion por via telefonica de 1a Direccion de Difusion Cultural, el Envio
de la orden de trabajo a Talleres Graficos del Estado u otra empresa externa.
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/O1

Descripcion del procedimiento

No. de

ivi Documento de
actividad Actividad

refarencia’observaciongs

7 Elabora oficio solicitando a la Direccién de Difusion Cultural, la divulgacion
en medios impresos y electronicos de la convocatoria, rubricas y recaba firma de
la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural, fotocopia y distribuye:

Original: Direccion General del Consejo.

1a. Copia: Coordinacién Operativa Técnica,
2a. Copia: Direccion de Promocién Cultural.
3a. Copia: Departamento de Museos Estatales
4a. Copia: Archivo

5a. Copia: Minutario

8 Recibe notificacion por via telefonica de la Direccién de Promocion Cultural,
haberse aprobado la impresion de convocatorias por parte del Titular del
Consejo,

9 Realiza la seleccion de quienes integraran el Jurado Calificador, los cuales
deberan ser artistas plasticos y/o criticos de arte con trayectoria y
reconocimiento.

10 Envia mediante oficio propuesta de Jurado Calificador de la Direccion de

Patrimonio e Investigacién Cultural a la Direccién General para su revision y
aprobacién, rubricas y recaba firma del titular de la Direccién de Patrimonio &
Investigacion Cultural, fotocopia y distribuye:

Original: Direccién General del Consejo.

1a. Copia: Coordinacién Operativa Técnica.
2a. Copia: Direccién de Promocion Cultural.
3a. Copia: Departamento de Museos Estatales

4a, Copia: Archivo
Sa. Copia: Minutario

11 Recibe mediante oficio de la Direccion General respuesta favorable de la
Propuesta del jurado calificador.

12 Establece contacto con los artistas y/o criticos de arte seleccionados y
aprobados para invitarlos a fungir como jurado, haciéndoles saber la oferta
en materia de retribucion a sus servicios profesionales de parte del Consejo, en
caso de aceptacion se les solicita datos y documentos oficiales para los tramites
administrativos conducentes.
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CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/CQT/DPIC/DME/D1

Descripcion del procedimiento

No. de : Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
13 Elabora memorandum para las gestiones administrativas al titular de la Direccién
de Patrimonio e Investigacion Cultural, y este a su vez, firma oficio dirigido al
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo para la liberacién de recursos del
Proyecto, fotocopia y distribuye:
Original: Direccion General del Consejo.
1a. Copia: Coordinacion Operativa Técnica.
2a. Copia: Direccion de Promocién Cultural.
3a. Copia: Area de Recursos Financieros y Contabilidad
4a. Copia: Departamento de Museos Estatales
Sa. Copia: Archivo
6a. Copia: Minutario
14 Recibe oficio de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de
Patrimonio e Investigacién Cultural, la liberacion de recursos del Proyecto.
15 Recepciona documentacion en sobre cerrado de los artistas participantes del
Festival de Artes Plasticas, segun lo establecido en Ja convocatoria.
16 Enlista los sobres cerrados con la documentacidon de cada uno de los
Participantes.
17 Envié a través de servicio de mensajeria después del cierre de la convocatoria al
Jurado Calificador fa documentacion de cada uno de los participantes, pare su
revisién y dictaminarian mediante un acta de seleccion de las obras y artistas
finalistas que habran de integrar la exposicién del Festival de Artes Plasticas.
18 Recepciona el paquete con la documentacion de los sobres de los participantes
del Festival de Artes Plasticas, conteniendo el Acta de Seleccion de obras y
artistas finalistas de acuerdo con la convecatoria.
19 Notifica a los artistas seleccionados por medios impresos, electronicos y
telefénicos para que envien su(s) obra(s) al centro de acopio indicado en la
convocatoria, seflalandose la fecha limite para la recepcion fisica de la(s)
obra(s).
20 Realice el disefio de la invitacion y graficos y elaboracién de boletin de prensa
del Festival de Arles Plasticas.
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/O1

Descripcion del procedimiento

No. de Decumento de
actividad Actividad referencia/observaciones
21 Elabora oficio a la Direccion General del Consejo, solicitando la impresion de
graficos e invitacién, rubrica y recaba firma del Director de Patrimonio e
investigacion Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente manera;
Original: Direccién General del Consejo.
1a. Copia’, Coordinacion Operativa Técnica.
2a. Copia: Direccion de Promocion Cultural.
3a. Copia: Departamento de Museos Estatales.
4a.-Copia: Archivo
5a, Copia: Minutario
22 Recibe notificacion por via telefénica de la Direccion de Difusion Cuftural, el
envio de la orden de trabajo a Talleres Graficos del Estado u otra empresa
externa.
23 Solicita mediante oficio a la Unidad de Apoyo Juridico de! Consejo el
convenio de colaboracion de la participacién del jurado calificador, rubrica y
recaba firma del Director de Patrimonio e Investigacion Cultural, fotocopia y
distribuye:
Original: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1 a. Copia: Departamento de Museos Estatales
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
24 Recibe mediante oficio de la Unidad de Apoyo juridico, anexo convenio
debidamente revisado y analizado.
25 Elabora oficio a la Unidad de Apoyo Administrativo, solicitandole compra de
boleto aéreo y reservacion de hospedaje y pago de alimentos para los
integrantes del jurado calificador, rubrica, recaba firma del Director de
Patrimonio e Investigacion Cultural, fotocopia y distribuye:
QOriginal: Direccién General del Consejo.
1a. Copia: Coordinacion Operativa Técnica.
2a. Copia: Direccion de Promocion Cultural.
3a. Copia: Area de Recursos Financieros y Contabilidad
4a. Copia: Departamento de Museos Estatales
fa. Copia: Archivo
Ga. Copia: Minutario
v
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/Q1

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
26 Recibe mediante oficio de la Unidad de Apoyo Administrativo notificacion de ta

compra de boletos aéreos, reservacion de hospedaje y pago de
alimentos para los integrantes del jurado calificador.

27 Notifica mediante correo electrénico o via telefénica al jurado calificador
que pasen a ventanilla del aeropuerto para solicitar sus boletos.

28 Recepciona de los artistas seleccionados las obras de arte finalistas del
festival, hasta la fecha limite indicada en la convocatoria firmando recibo en
original y copia, archivando copia comespondiente y entrega original al
artista.

29 Elabora oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Juridico del Consejo en el que le | El jurado calificador lo
solicita convenio de colaboracibn de la participacion del jurado|conformara: Artistas y
calificador, rubrica y recaba firma del Director de Patrimonio e Investigacion | criticos de arte con
Cultural, fotocopia y distribuye: trayectoria y

reconocimiento
Orlginal: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1a. Copia: Departamento de Museos Estatales
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario

30 Recibe de la Unidad  de Apoyo Juridico del Consejo el convenio debidamente j Estaran presentes:
revisado, Los integrantes del

jurade Calificador, el

3 Recibe a los integrantes del jurado calificador en la sede del evento, programa | Director de Patrimonio
fecha para la elaboracion de acta de juridicos. e Investigacion

Cultural, Jefe de

32 Realiza montaje museografico de la exposicion del Festival de Artes Plasticas. Departamento de

Museos Estatales y un

33 Elabora Acta de Jurados del Festival de Artes Plasticas, la cual seré validada por | integrante  de  Ia

la Unidad de Apoyo juridico del Consejo. Unidad de Apoyo
Juridico, debiendo de

34 Elabora oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo en el que | firmar el Acta
le solicita e pago de honorarios de los Integrantes del Jurado|correspondiente.
Calificador, rubrica y recaba firma del Director de Patrimonio e investigacion
Cultural, fotocopia y distribuye:
Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1a. Copia: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
Recibe oficio de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexo cheque, efectia pago

35 a los integrantes del Jurado Calificador. R
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CHUAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/O1

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
36 Efectia el evento y lectura de Acta de Jurados, en el que se da a conocer
la lista de ganadores del Festival de Artes Plésticas, entregando Constancia de
ganador.
37 Elabora oficio dirigido a La Unidad de Apoyo Administrativo, solicitando el pago
de los ganadores de los premios de adquisicion del Festival de Artes
Plasticas, rubrica y recaba firma del Director de Patrimonio e Investigacion
Cultural, fotocopia y distribuye:
Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1a. Copia: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
2a. Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
38 Recibe oficio de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexo cheque, efectla
pago a los ganadores de los premios de adquisicion del Festival de Artes
Platicas.
39 Elabora oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo, solicitando la
incorporacién al inventario del Acervo Plastico del Consejo de las obras de arte
ganadoras, rubrica, recaba firma del Director de Patrimonio e
Investigacion Cultural, fotocopia y distribuye:
Criginal: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1a. Copia: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
2a. Copia: Titular del Departamento de Museos Estatales
2a, Copia: Archivo
3a. Copia: Minutario
40 Recibe oficio de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexo codigos de
registro, para el etiquetado fisico de las obras de arte ganadoras.
41 Realiza el desmontaje de la exposicién de Festival de Artes Plasticas, al
téermino del periodo de exhibicién,
42 Efectia devolucion de obras de arte a los artistas que no resultaron
ganadores del Festival de Arles Plasticas.
43 Integra expediente y archive la documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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CHIAPASNOS UNE

Caédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/02

Nombre del procedimiento: Realizacién de exposiciones temporales.

Propésito: Propiciar la formacién del publico interesado en el conocimiento de expresiones artistica

contemporaneas, acervos culturales y patrimonio artistico.

Alcance: Desde el contacto previo con artistas y/o instituciones publicas, hasta la devolucion de obras de arte.

Responsable del procedimiento: Departamento de Museos Estatales.

Reglas:

o Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

« La programacion anual de las exposiciones debera ser incluyente y plural, en cuanto a las manifestaciones

artisticas.

« Se apegaran a los tiempos sefialados en el calendario de exposiciones temporales,
»Se respetaran los lineamientos de las instituciones publicas o privadas con las que se colabore en intercambio

de acerve plastico.

« Las exposiciones estaran bajo resguardo del Consejo y a cargo del personal de experto de manejo de obra

de arte.

» Las colecciones que integran el Acervo Plastico del Consejo podran ser dadas a préstamo temporal guien

asi lo requiera,

W
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/Q2

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Establece contacto con el artista plastico o Institucién pablica o privada pare una
probable exposicién temporal estableciéndose las condiciones del artista o de la
Institucién publica o privada pare el préstamo de las obras de arte, oferta de
cobertura y solicitud de requerimientos del Consejo pare su exhibicion.

Establece acuerdo mutuo entre el Artista o institucién publica o privada y el
Consejo para la realizacion de la exposicion temporal.

Elabora propuesta de calendario de exposiciones temporales con base en los
contactos previamente establecidos y en las colecciones del acervo del Consejo.

Recibe de manera econdmica la informacién de graficos, textos técnicos,
curriculum y texto de critica de arte de la exposicion y del artista o artistas
calendarizados.

Elabora oficio dirigido al artista o institucién publica o privada solicitando el
préstamo temporal de obras de arte, rubrica y recaba firma del Director de
Patrimonio e Investigacién Cultural, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Artista o Institucién Publica o Privada.

1a. Copia: Titular de la Direccién General del Consejo
2a. Copia: Titular de la Coordinacién Operativa Técnica
3a, Copia: Titular del Departamento de Museos Estatales
4a. Copia: Archivo

Recibe respuesta favorable mediante escrito, del artista o Institucidn Publicas o
privada, en el que detalla las condiciones del préstamo temporal de las obras de
arte.

Acude al lugar que le especifico el artista o Institucién Publica ¢ Privada, o en su
caso recepciona las obras de arte en las instalaciones del Consejo, firmando
recibo en original y copia, archivando copia correspondiente y entrega original al
artista o Institucién Publica o Privada, quedando las obras de arte bajo su
resguardo temporal en las instalaciones del Consejo, previo al montaje
museoqgrafico.

Elabora disefio grafico y museografico de la exposicion.

Elabora boletin de prensa de la exposicién temporal.

\G;
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CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/02

Descripcién del procedimiento

No. de ; Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

10 Elabora oficio dirigido a la Direccion General del Consejo, solicitando la
impresion de graficos e invitaciones de la exposicion temporal, rubrica,
recaba firma del Director de Patrimonio e Investigacion Cultural, fotocopia y
distribuye:

Original: Titular de la Direccion General del Consejo.
1a. Copia: Titular de la Direccion de Promocion Cultural.
2a. Copia: Titular del Departamento de Museos Estatales
3a. Copia: Archivo

4a. Copia: Minutario

11 Recibe respuesta favorable por via telefonica de la Direccion de Promocion
Cultural de la orden de trabajo para la impresion de graficos e invitaciones de la
exposicién temporal dirigido a Talleres Graficos del Estado.

12 Recibe comunicado de la Direccion de Difusién Cultural que las impresiones e
invitaciones estan disponibles.

13 Elabora oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo solicitando el
suministro de material de montaje, rubrica, recaba firma del Director de
Patrimonio e Investigacion Cuiltural, fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,

1a. Copla: Titular dei Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
2a. Copla: Titular del Departamento de Museos Estatales

3a. Copia: Archivo

4a. Copia: Minutario

14 Recibe oficio de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexo material de
montaje solicitado.

15 Elabora oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo solicitando el

préstamo de vehiculo oficial para el traslado de obras para exposicion
temporat de arte local o al interior del Estado o de la Republica Mexicana,
rubrica, recaba firma del Director de Patrimonio e Investigacion Cultural,
fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

1a. Copia: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
2a, Copia: Titular del Departamento de Museos Estatales

3a. Copia: Archivo

4a. Copia: Minutario
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/Q2

Descripcion del procedimiento

No. de e Documento de
actividad Actividad referencia/cbservaciones

16 Recibe comunicado de la Unidad de Apoyo Administrativo, respuesta favorable
de la disponibilidad de vehiculo y combustible.

17 Elabora oficio dirigido a la Direccién de Promocion Cultural. solicitando la
divulgacion en medios impresos y electrénicos de boletin de prensa e invitacion
de la exposicién temporal, rubrica, recaba firma del Director de Patrimonio e
Investigacion Cultural, fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Direccién de Promocion Cultural.
1a. Copia: Titular de la Direccion General del Consejo.
2a. Copia: Titular de la Coordinacion Operativa Técnica.
3a. Copia: Titular del Departamento de Museos Estatales
4a. Copia: Archivo
5a. Copia: Minutario
18 Recibe comunicado favorable via telefonica de la Direccion de Promocion
Cultural, referente a la impresién de invitaciones y divuigacion de boletin de
prensa.
19 Realiza el montaje museografico de la exposicién temporal de obras de arte,
20 Desarrolla el evento de 1a exposicion temporal de obras de arte.
21 Realiza el desmontaje de la exposicion temporal de obras de arte, al término

del perigdo de exhibicion.

22 Efectia devolucion de cbras de arte a los artistas o Institucion Publica o
Privada, segun la fecha acordada en el recibo correspondiente.

23 integra expediente y archive la documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTOQ
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/03

Nombre del procedimiento: Elaboracion de dictdmenes preliminares para la creacion de museos locales y
comunitarios.

Propésito: Valorar la pertinencia de la creacidon de museos locales y comunitarios en el Estado.

Alcance: Desde la revision de solicitudes para la creacion de museos locales y comunitarios, hasta el envio
del dictamen preliminar.

Responsable del procedimiento: Departamento de Museos Estatales.

Reglas:

¢ Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

» Las solicitudes deberan provenir de organismos gubernamentales o no gubernamentales y/o grupos de
la sociedad civil.

e Debera prevalecer en las solicitudes el interés publico, el conocimiento, preservacion y difusion
patrimonio artistico y cultural sin fines de lucro.

-
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/03

Descripcion del procedimiento

No.d . Documento de
actiovid:d Actividad referencia/ observaciones
1 Recibe mediante escrito u oficio de organismos gubernamentales y no
gubernamentales y/o grupos de la sociedad civil que soliciten la atencion
para la creacién de un Museo local o comunitario en el Estado, se entera y
determina la viabilidad de dicha peticion.
2 Acude al lugar donde se solicita la creacion del museo local o comunitario
para conversar con el grupo u organismo solicitante, con el fin de reunir
elementos técnicos, tematicos y socioculturales para el dictamen preliminar.
3 Establece coordinacién con el Departamento de Investigacion,
Conservacién y Restauracién del Patrimonio Cultural, para contar con la
informacion especializada en materia de patrimonio cultural, material e
inmaterial que aporte criterios técnicos, tematicos y de investigacion para la
creacion del museo local y comunitario.
4 Analiza la informacién recabada para elaborar el dictamen preliminar.
5 Elabora oficio, anexo dictamen preliminar dirigido al grupo u organismo
solicitante, rubrica y recaba firma del Director de Patrimonio & investigacion
Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original det oficio y original del dictamen preliminar: ~ Organismo
gubernamental 0 no gubernamental o grupo de la sociedad civil.
Documento de
referencia/ observaciones
Original: Titular de la Direccién de Promocion Cultural.
1a. Copia: Titular de la Direccién General del Consejo.
2a. Copia: Titular de la Coordinacién Operativa Técnica.
3a. Copia: Titular del Departamento de Museos Estatales
4a. Copia: Archivo
5a. Copia: Minutario
8 Integra expediente y archive documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién }\ Préxima revision Hoﬁ
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/04

Nombre del procedimiento: Elaboracion de diagnéstico del estado fisico de las obras de arte del Acervo
Plastico del Consejo.

Propésito: Verificar el estado fisico de las obras de arte del Acervo Plastico del Consejo para el
establecimiento de medidas de conservacion, restauracién y/o baja.

Alcance: Desde la revision del inventario del Acervo clasico del Consejo, hasta la verificacion de la baja de
obras de arte en el Sistema de Entrega-recepcion, por cause de cambio irreversible o pérdida total.

Responsable del procedimiento: Departamento de Museos Estatales.

Reglas:

« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Cuituras y las Artes de Chiapas

Politicas:
«Se evaluaran las obras de arte, en primer lugar, de acuerdo con las colecciones que integran el Acervo
plastico del Consejo, y en segundo término el resto de obras de arte no integradas a ninguna coleccion.

+ E| diagnostico debera priorizar criterios de calidad artistica, estética, técnica, validez historica y/o los que se
juzguen pertinentes, para la evaluacion de la obra de arte.

\Y.
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/04

Descripcion del procedimiento

.. Documento de
al::io\;ig:d Actividad referencia/ observaciones

1 Revisa el inventario de la obra plastica existente en las bodegas del
Departamento de Museos Estatales.

2 Realiza un proceso de verificacion fisica de las obras de arte por disciplina
(pintura, grabado, fotografia, escultura), mediante un reporte escrito por
cada obra de arte, en el cual de detalla datos generales, fotografia de la
obra de arte, sobre la cual se sefiala a mano la descripcion de! estado de la
pieza, observaciones y claves, firmado por el personal que lleva acabo el
proceso.

3 Elabora memorandum dirigido al titular de la Direccién de Patrimonio e
investigacion Cultural, anexo copia del registro escrito de las obras de arte,
firma y distribuye de la siguiente manera:

Original del memorandum, anexo y copia del reporte escrito: ~ Titular  de
la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural.

12, Copia del memorandum:  Titular  del  Departamento de
Investigacion, Conservaciéon y Restauracién del Patrimonio Cultural.

29, Copia del memorandum, anexo

22, Copia del reporte escrito: Archivo.

4 Elabora oficio dirigido al Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, solicitando la baja de la(s) obra(s) de arte por causa de dafio
irreversible o pérdida total, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion
de Patrimonic e Investigacion Cultural, fotocopia y distribuye:

Original del Oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

12, Copia de! Oficio: Titular de la Coordinaciéon Operativa Técnica.

22, Copia del Oficio: Titular del Departamento de Museos Estatales

3%, Copia del Oficio: Departamento de Investigacion, Conservacion y
Restauracién del Patrimonio Cultural.

4'. Copia del Oficio: Archivo

5 Recibe oficio de respuesta favorable del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en el que le da de baja a la(s) obra(s) de arte por
causa de dafio irreversible o pérdida total en el Sistema de Entrega-
Recepcidn, verifica en el sistema,

6 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO \\C
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/0S

Nombre del procedimiento: Inventario fisico y técnico de las obras de arte.

Proposito: Actualizar de manera periédica el inventario de (as obras de arte, para su resguardo y custodia.

Alcance: Desde la redaccion de las fichas técnicas de las obras de arte, hasta el ingreso al Acervo plastico
del Consejo del codigo de inventario de cada obra de arte.

Responsable del procedimiento: Departamento de Museos Estatales.

Reglas:

e Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

+ Se definiran las caracteristicas fisicas y técnicas de las obras de arte para su adecuada identificacion y
manejo de las mismas.

o Se aplicaran criterios de calidad artistica, estética, técnica, validez histérica y/o los que se juzgue
pertinentes, para la integracién de las obras de arte a alguna de las colecciones que Integra el Acervo
Plastico del Consejo.

\Y
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Manual de Procedimientos
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/QS
Descripcion del procedimiento
- Documento de
a::?‘;ig: d Actividad referencia/ ohservaciones
1 Redacta ficha técnica (actor, titulo de la obra, técnica, medidas, afio de

produccion) por cada obra de arte que pertenezca o ingresa al Acervo
Plastico del Consejo.

2 Actualiza el Acervo Plastico del Consejo, con la revision de los datos
técnicos de cada obra de are y realiza las modificaciones
correspondientes.

3 Elabora memorandum dirigido al titular de la Direccién de Patrimonio e

Investigacion Cultural, anexo copia del inventario del Acervo Plastico del
Consejo, firma y distribuye de la siguiente manera:

QOriginal del memorandum, anexo

12, Copia del Inventario del Acervo Plastico:

Titular de la Direccién de Patrimonio e Investigacion Cultural.

1a, Copia del memorandum:

Anexo 2a. Copia del inventario del Acervo Plastico:

Titular del Departamento de Investigacion, Conservacion y Restauracion del
Patrimonio Cultural.

2*. Copia del memorandum, anexo 22. Copia del reporte escrito:

Archivo.

4 Elabora oficio dirigido al Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, solicitando el ingreso de las obras de arte al Sistema de
Entrega-Recepeion, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de
Patrimonio e Investigacion Cultural, fotocopia y distribuye:

Original del Oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

1a. Copia del Oficio; Titular de la Coordinacién Operativa Técnica.

2a. Copia del Oficio; Titular del Departamento de Museos Estatales

3a, Copia del Oficio: Titular del Departamento de Investigacion,
Conservacion y Restauracién del Patrimonio Cultural.

4a. Copia del Oficio: Archivo

5 Recibe oficio de respuesta favorable del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en el que le da de alta las obras de arte al Sistema
de Entrega-Recepcion y proporciona los codigos de identificacion
oficial, verifica en el sistema.

6 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.
G
TERMINA PROCEDIMIENTO \\
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/06

Nombre de! procedimiento: Tramitar cursos de capacitacion de Personal.

Propésito: Propiciar la capacitacion especializada al personal del Departamento de Museos Estatales.

Alcance: Desde la identificacion de las necesidades de capacitacion, pasta el beneficio a favor de personal
del Departamento con los conocimientos y habilidades adquiridos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Museos Estatales,

Reglas:

» Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

» Debera priorizarse las necesidades de especializacién en materia de Museografia, Museologia y Disefio
Grafico.
» Debera traer como consecuencia la aplicacion cualitativa en las acciones del personal capacitado.
 Celebrara convenios de colaboracion con QOrganismos Gubernamentales o no Gubernamentales Culturales,
para la imparticion de cursos dirigidos a! personal del Departamento.

N
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/08

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/ observaciones

1 identifica las necesidades de capacitacion en materia de Museografia,
Museologia y Disefio Grafico del personal del Departamento.

2 Investiga cuales con las Instituciones Gubernamentales y no
gubernamental y Culturales, que impartan cursos, talleres, seminarios y
diplomados en materia de Museografia, Museoclogia y Disefio Grafico.

3 Establece enlace con las  Instituciones  Gubernamentales y no
gubernamental y Culturales, para la imparticion de cursos, talleres,
seminarios y diplomados en materia de Museografia, Museologia y Disefio
Gréafico.

4 Elabora oficio dirigido a Instituciones Gubernamentales y no gubernamental
y Culturales, solicitando Ja imparticién de cursos, talleres, seminarios y
diplomados en materia de Museografia, Museologia y Disefio Grafico,
rubrica y recaba firma del Director de Patrimonio e Investigacion Cultural,
fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Titulares de [nstituciones Gubernamentales y no
gubernamental y Culturales.

1a. copia del oficio:  Titular de la Coordinacién Operativa Técnica.

2a. Copia del oficio: Titular del Departamento de Museos Estatales.

3a. Copia del oficio:  Archivo.

5 Recibe oficio de respuesta favorable de Instituciones Gubemamentales y
no Gubernmamental y Culturales, para acordar lugar, fecha y nombre del
curse & instructor.

8 Elabora circular en el que comunica al personal el curso, la fecha y el lugar
donde recibiran la capacitacion correspondiente.

7 Imparte el instructor e curso, taller, seminarios o diplomado en materia de
Museografia Museologia y Disefio Gréafico al personal del Departamento
de Museos Estatales en las instalaciones correspondientes, ya sea local o
foraneo.

8 Realiza clausura y entrega diploma a los participantes del curso, taller,
seminario ¢ diplomado en materia de Museografia. Museologia y Disefio

Grafico curso o conferencia.
\Y
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Manual de Procedimientos

CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/06

Descripclén del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
9 Eiabora oficio dirigido a Instituciones Gubernamentales y no Gubernamental

y Culturales, en el que agradece su apoyo proporcionado por la capacitacion del
personal, firma, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Titulares de Instituciones Gubernamentales

y no Gubernamental y Culturales

12. copia del oficio: Archivo

10 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/CMDRBD/01

Nombre del procedimiento: Difundir !a Vida y obra del Dr. Belisario Dominguez Palencia a través de la
exposicion permanente en la Casa Museo

Proposito: Dar a conocer la Vida y Obra del Dr. Belisario Dominguez Palencia a través de la exposicion
permanente en la Casa Museo.

Alcance: Desde la elaboracién de tripticos, hasta el recorrido de visita guiada.

Responsable del procedimiento: Casa Museo Dr. Belisario Dominguez.

Reglas:

¢ Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:
* Se obsequiaran tripticos sin costo alguno a Escuelas y visitantes en general.

e Todas Las Escuelas de los diferentes niveles se les condona page de entrada (entrada gratuita), y se les

ofrece visita guiada.

/

Primera emisién Acfualizacién \l 3 Proxima revision +ja
1‘)’

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 1\




) o 0 oc
DL :t‘-u A
) PARA LAS CULTURAS ' GOBIEFNG CEL CHIAPASNOS UNE
0 Y LAS ARTES DE CHIAPAS ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/CMDRBD/01

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Elabora programa de actividades, estableciéndose las escuelas que se
visitaran,
2 Etabora oficio de invitacion a las diferentes escuelas de los distintos niveles
educativos, para que visiten y conozcan el patrimonio historico y cultural que
alberga esta Casa Museo, firma, fotocopia y distribuye:
Qriginal del oficio: Directores de Escuelas de los diferentes niveles.
1a. Copia: Archivo,
3 Efectia recepcion de la Escuela y da Ja Bienvenida correspondiente.
4 Realiza recorrido (visita guiada).
5 Proporciona folletos, tripticos informativos de la Vida y Obra del Dr. Belisario
Dominguez Palencia.
6 Integra expediente y archiva documentacién correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/CMDRBD/02

Nombre del procedimiento: Actualizar el inventario del acervo historico de la Casa Museo Dr. Belisario
Dominguez Palencia referente a las piezas dadas de baja.

Propésito: Mantener actualizado el inventario del acervo histérico.

Alcance: Desde la catalogacién hasta el registro en el sistema de inventarios

Responsable del procedimiento: Casa Museo Dr. Belisario Dominguez

Reglas:

« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

« Elaborar oficio de solicitud de baja de piezas para su registro de baja en el Sistema de Entrega-
Recepcion o en su caso oficio de baja.

» Validacién por la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo para fos actos de baja de piezas del

Acervo.
Primera emision Actualizacion 'y Préxima revision H)?'a
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CONECULTA/DG/COT/DPIC/DME/CMDRBD/02

Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones
1 Realiza el analisis de la situacion en que se encuentra el Acervo y valorar los
objetos (piezas del acervo) que se encuentren en mal estado.
2 Verifica y clasifica las piezas gue necesitan mantenimiento preventivo o
correctivo (restauracion)
3 Elabora listado de piezas del acervo o mobiliario que se encuentra en mal
estado {inservibles).
4 Elabora Oficio solicitando la baja a la Unidad de Apoyo Administrativo, firma,
fotocopia y distribuye:
12 Copia del oficio: Unidad de Apoyo Administrativo
22 Copia del oficio: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
3% Copia del oficio: Archivo
5 Recibe oficio de la Unidad de Apoyo Administrativo, en ¢l que le comunica la
llegada del transporte para el traslado de las piezas dadas de baja.
6 Verifica que la pieza haya sido dada de baja en el sistema de inventarios del
Consejo.
7 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Coédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DPIC/DME/CMDRBD/03

Nombre del procedimiento: ;| Actualizar el inventario del acervo histdrico de la Casa Museo Dr. Belisario
Dominguez Palencia referente a las piezas dadas de alta,

Propésito: Mantener actualizado el inventario del acervo histérico.

Alcance: Desde la catalogacion hasta el registro en el sistema de inventarios

Responsable del procedimiento: Casa Museo Dr. Belisario Dominguez

Reglas:

« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

Elaborar oficio de donaciones para su registro de alta en el Sistema de Entrega-Recepcion.
Validacion por la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo para los actos de alta del Acervo.

Wy
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Manual de Procedimientos
CONECULTA/COT/DPIC/DME/CMDRBD/03
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Efectia platica Previa con el donador de la pieza.
2 Realiza recepcion de la Obra o Pieza.
3 Verifica el estado en que se encuentra la pieza, si requiere mantenimiento
preventivo o correctivo (restauracion).
4 Elabora catalogo, en el que se describe las caracteristicas de la pieza.
5 Elabora Acta de donacion de la pieza.
6 Elabora mediante oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo
informado la donacién de la pieza en el que solicita etiquetar la obra, firma,
fotocopia y distribuye:
Original del oficio: Unidad de Apoyo Administrativo
12, Copia del oficio; Direccion de Patrimonio e Investigacién Cultural
2°. Copia del Oficio: Archivo
7 Recibe oficio de 1a Unidad de !a Unidad de Apoyo Administrativo, en el que le
informa la fecha en la que se etiquetara la pieza.
8 Verifica que la pieza haya sido dada de alta en el sistema de inventarios.
9 Elabora expediente y archiva la documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SUNE

Caodigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DPIC/DME/CMDRBD/04

musicales, presentaciones de libros y exposiciones de obras de arte plastico).

Nombre del procedimiento: Desarrollar eventos culturales: (conferencias, talleres, mesas redondas, recitales

Propdsito: Promover y difundir eventos culturales e incentivar al publico en general [a apreciacion de la cultura.

Alcance:; Desde la planeacion de los eventos hasta la realizacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Casa Museo Dr. Belisario Dominguez.

Reglas:

+ Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

e Planear y definir con tiempo que tipo de evento se realizara.
+ Fomentar la cultura y las artes en la poblacion en general.

\
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CONECULTA/COT/DPIC/DME/CMDRBD/04

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Elabora calendario de eventos a realizarse.
2 Invita a los artistas y creadores de obra para participar en las actividades

culturales del Museo.
3 Define la fecha de la realizacidén del evento.

4 Elabora oficio solicitando a los medios masivos de comunicacion (radio y
prensa), la difusion de los eventos culturales, firma, fotocopia y distribuye:

Original del Oficio:  Medios de comunicacion.
19, Copia det Oficio;  Archivo.

5 Elabora y distribuye carteles y posters en las diferentes instituciones de
gobierno, escuelas y comercios.

6 Reparte invitaciones personalizadas a funcionarios publicos, intelectuales y
publico en general.

7 Reparte volantes y/o programa a la hora del evento a los invitados.

8 Efectia bienvenida y semblanza del evento, por el Director de la Casa
Museo.

9 Realiza desarrollo del evento.

10 Elabora y entrega diploma los participantes del evento.

11 Elabora oficio, anexo informe mensual de los eventos realizados, firma,
fotocopia y distribuye:
Origina del Oficio, anexo informe
Del evento realizado: Unidad de Planeacién
12, Copia, copia del informe
del evento realizado: Titular de la Direccién de Patrimonio e
Investigacion Cultural
2° Copia: Archivo

12 Integra expediente y archiva expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO (
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DPIC/DME/MAHD/01

Nombre del procedimiento: Difundir las obras de arte de la coleccién asignada al museo, a través de la
exposicion permanente.

Propésito: Dar a conocer al piblico en general la informacién del contenido del Museo de arte.

Alcance: Desde elaboracion de la informacién en medios impresos, hasta la entrega de la misma al pablico en
general.

Responsable del procedimiento: Museo de Arte Hermila Dominguez.

Reglas:

e Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

e Verificar que la informacion del contenido de! Museo sea la correcta.

\
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Manual de Procedimientos

CONECULTA-COT-DPIC-DME-MAHD-01

Descripcion del procedimiento

No. de .- Documento de
actividad Actividad referenciz/observaciones

1 Elabora volantes con la informacién del contenido de la exposicién, asi como | Se  elaborara  un
tripticos que contengan la informacién correspondiente conteniendo: original y fotocopias.
Ubicacidn
Horarios
Costo,
Visitas guiadas
etc.

2 Revisa y Analiza la informacién verificando que sea la correcta.

3 Imprime el material para posteriormente reproducirlos en fotocopias, si es

necesario se recorta y/o dobla para poder entregarlos al publico en general, y
visita escuelas principalmente para dar platica invitando a visitar el museo.

4 Reparte los volantes en instituciones educativas y medios de comunicacion.

5 Integra expediente y archiva la documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DPIC/DME/MAHD/02

Nombre del procedimiento: Organizar exposiciones temporales de arte en la sala Rufino Tamayo del Museo

Propésito: Dar a conocer al publico en general el trabajo de los artistas locales en sus diferentes
manifestaciones.

Alcance: Desde el contacto con los artistas para agendar las exposiciones, hasta la organizacién del dia de la
apertura del evento.

Responsable del procedimiento: Museo de Arte Hermila Dominguez.

Reglas:

¢ Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

+ Debera haberse contactado con el artista para la organizacion de la exposicion.
+ Lainformacién para la integracién de la programacion es ¢on minimo 15 dias de anticipacion.

A

Primera emisién Actualizacion / \ Préxima ravision Héia

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2018 \1,’2




Ciin D B TETATAL iy
® PARA LAS CULTURAS ' GOBIEAND SEL GHIAPASNOS UNE

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS ESTADQ DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos

CONECULTA/COT/DPIC/DME/MAHD/02

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Contacta al artista de manera verbal y/o personal para invitacién a participar
2 Acuerda las fechas posibles para la realizacion del evento asi como su

permanencia en ia sala de exposiciones.
3 Agenda la exposicion

4 Elabora oficio dirigido a la Direccion de Patrimonio e Investigacion Cultural,
en el que le Informa la realizacion del evento, firma, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Titular de la Direccidon de Patrimonio e Investigacion
Cultural.
12 Copia del Oficio:  Archivo

5 Elabora material de publicidad (disefie de invitaciones, titulo de la muestra,
permanencia, invitaciones y/o posters necesarios del evento).

6 Verifica la informacién en coordinacion con el artista para corregir detalles
finales.

7 Reparte las invitaciones de manera personal a los posibles asistentes, asi

como al publico en general por medio de radio y posters.

8 Recibe del artista las obras de arte verificando que todo esté en buen estado
y listo para su montaje al publico.

9 Prepara la superficie de la sala para el montaje.

10 Realiza el montaje de las obras de arte.

11 Verifica el dia del evento las actividades logisticas.

12 Realiza el evento.

13 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Coédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DPIC/DME/MAHD/03

Nombre del procedimiento: Desarrollar eventos como (conferencias, talleres, mesas redondas, recitales y
presentaciones de libros), para la difusion de la cultura.

Propésito: Impartir talleres de arte dirigidos a los nifios con la finalidad de ampliar el conocimiento de la
apreciacién artistica.

Alcance: Desde la planeacion de los talleres, hasta la realizacion del mismo.

Responsable del procedimiento: Museo de Arte Hermila Dominguez.

Reglas:

« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

+ Los participantes deberan ser inscritos con anticipacion.
o Existira un limite de edad {de 7 a 13 aflos) asi como cupo limitado de los eventos.

{
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CONECULTA/COT/DPIC/DME/MAHD/03

Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones
1 Elabora calendario de actividades de los talleres a impartir.
2 Contacta a los talleristas.
3 Retne a los talleristas par agendar las fechas posibles de la realizacion
incluyendo:
Tipo o contenido del taller a impartir
Edad de los participantes
Cupo
Permanencia del taller
4 Elabora publicidad de los talleres (posters, volantes, radio) incluyendo la
informacién necesaria de los mismos.
5 Realiza las inscripciones de los asistentes (reparte lista de materiales en
caso necesario).
8 Verifica los espacios para la realizacién del o los talieres.
7 Supervisa durante el proceso de imparticion que funcionen de manera
positiva.
8 Elabora y entrega diplomas para los asistentes.
9 Organiza la clausura de los talleres.
10 Dirige la Clausura.
11 Elabera mediante oficio dirigido a la Direccién de Patrimonio e Investigacion
Cultural, anexo informes de los eventos realizados, firma, fotocopia y
distribuye:
Original del oficio: Titular de la Direccion de Patrimonio e Investigacion
Cuitural
12. Copia del Oficio: Archivo.
12 Integra expediente y archiva la documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO . (J
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA-DG-DPIC-DME-MAHD-04

Nombre del procedimiento: Actualizar el inventario del acervo artistico del Museo de Arte Hermila Dominguez
referente a las piezas dadas de baja.

Propésito: Mantener actualizado el inventario del acervo artistico

Alcance: Desde la catalogacion hasta el registro en el sistema de inventarios.

Responsable del procedimiento: Museo de Arte Hermila Dominguez.

Reglas:

+ Reglamento Interior del Consejo Estatal para fas Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

¢ Debera elaborar oficio de solicitud de baja de piezas para su registro de baja en el Sistema. de Entrega-
Recepcion.

+ Solicitara validacion por la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo para los actos de baja de piezas

\ %
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CONECULTA/DG/DPIC/DME/MAHD/04

Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Realiza el analisis de 1a situacion en que se encuentra el Acervo Artistico y
valora los objetos (piezas del acervo) que se encuentren en mal estado.

2 Verifica y clasifica las piezas que necesitan mantenimiento preventivo o
correctivo (restauracion)

3 Elabora listado de piezas del acervo o mobiliario gque se encuentra en mal
estado (inservibles).

4 Elabora Oficio solicitando la baja a la Unidad de Apoyo Administrativo, firma,
fotocopia y distribuye.
12, Copia del oficio: Unidad de Apoyo Administrativo
2. Copia del oficio; Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
32 Copia del oficio: Archivo

5 Recibe oficio de 1a Unidad de Apoyo Administrativo, en el que le comunica la
llegada del transporte para el traslado de las piezas dadas de baja.

<] Verifica que la pieza haya sido dada de baja en el sistema de inventarios del
Consejo.

7 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/DPIC/DME/MAHD/05

Nombre del procedimiento: Actualizar el inventario del acervo artistico del Museo de Arte Hermila Dominguez
referente a las piezas dadas de alta.

Propésito: Mantener actualizado el inventario del acervo artistico.

Alcance: Desde 1a catalogacién de las piezas, hasta el registro en el sistema de inventarios.

Responsable del procedimiento: Museo de Arte Hermila Dominguez.

Reglas:

» Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

¢ Elaborara oficio de donaciones para su registro de alta en el Sistema de Entrega-Recepcion.
o Solicitara validacion por la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo para los actos de alta del Acervo.

.
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CONECULTA/DG/DPIC/DME/MAHD/0S
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Efectia platica Previa con el donador de la pieza.
2 Realiza recepcion de (a Obra o Pieza.
3 Verifica el estado en que se encuentra la pieza, si requiere mantenimiento

preventivo o correctivo (restauracion),
4 Elabora catélogo, en el que se describe las caracteristicas de la pieza.
5 Elabora Acta de donacién de la pieza.
6 Elabora mediante oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo informando

la donacion de la pieza en el que solicita etiquetar la obra, firma, fotocopia y

distribuye:

Original del oficio: Unidad de Apoyo Administrativo

12, Copia del oficio: Direccidn de Patrimonio & Investigacién Cultural

28, Copia del Oficio: Archivo
7 Recibe oficio de la Unidad de la Unidad de Apoyo Administrativo, en el que le

informa la fecha en la que se etiguetara la pieza.
8 Verifica que la pieza haya sido dada de alta en el sistema de inventarios.
9 Elabora expediente y archiva la documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/DPIC/DME/MUSAC/01

Nombre del procedimiento: Analizar solicitudes para la realizacion de eventos de colaboracion en materia de
cultura, literatura y arte.

Proposito: Realizar acciones para la ejecucion de programas que ayuden al desarrollo, conservacion y
restauracion del patrimonio cultural de Chiapas

Alcance: Brindar un panorama, que promueva la cultura y desarrollo de jovenes talentos, asi como de promover
la conservacion y restauracion del patrimonio cultural de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Conservacion y Restauracion del Patrimonio Cultural,
MUSAC Museo de San Cristébal de Las Casas. Instituciones de Colaboracion cultural

Reglas:

s Ley de las Culturas y las Artes de Chiapas
+ Reglamento interno MUSAC, Museo de San Cristobal

Politicas:

« Para la aceptacion de un evento (previa platica), deberé solicitarse por escrito el espacio requerido dentro
de Jas instalaciones del MUSAC, Museo de San Cristébal de Las Casas, detallar actividades, dias y horas
que se necesitan.

e De acuerdo a la agenda de actividades, se analizara la propuesta.
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CONECULTA/DG/DPIC/DME/MUSAC/01

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Se recibe oficio de solicitud del espacio, donde se describe detalladamente las
actividades a realizarse, el dia, la hora que requieren los interesados.
2 Se analiza el proyecto y/o evento, para ver si es factible al perfil de! MUSAC,
Museo de San Cristébal de Las Casas.
3 Se autoriza el oficio, especificando los lineamientos internos del museo (lo que no
puede realizarse dentro del evento que se lleva a cabo), dejando en claro un
convenio de colaboracion.
4 Brindamos las instalaciones y personal del museo, para el buen desarrolio del
evento y/o programa que se lieva a cabo.
5 El personal adscrito al MUSAC, Museo de san Cristobal de Las Casas, da
acompafiamiento en el transcurso del evento, realizando un seguimiento
fotografico verificando el buen uso de las instalaciones.
6 Esperamos el término del evento, se realiza la limpieza y levantamiento de
accesorios y mobiliario que se ocupd.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/DRBP/OSEB/SSE/IQ

Nombre del procedimiento: Talleres de capacitacion del Sistema Braille.

Propésito: Incrementar la afluencia de personas con necesidades especiales, ofreciéndoles facilidades para su

desarrollo intelectual, fomentando la investigacion y la lectura para este publico especifico.

Alcance: Publico con capacidades especiales, débiles visuales y usuarios interesados en conocer la
Lectoescritura Braille y uso de las Tecnologias al respecto.

Responsable del procedimiento: Seccion de Servicios Especiales.

Reglas:

¢ Ley General de Bibliotecas
Ley de Bibliotecas Publicas para el Estado de Chiapas.

L
+ Reglamento de los Servicios Bibliotecarios
+ Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo de bibliotecas publicas

Politicas:

» Los cursos seran gratuitos.
+ Se atienden a personas Invidentes, Débiles Visuales y/o publico interesado en conocer y aprender la
Lectoescritura en Braille y las tecnologias al respecto.

Se apoya y orienta a usuarios de este sector de la poblacién en sus tareas escolares.

Horario de Atencién sera de: 08:00 a 19:45 horas de lunes a viemes y de 09:00 a 13:45 horas os sabados.
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CONECULTA/DG/DRBP/OSEB/SSE/01

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Planea, programa y organiza el Taller por ranges de edad: Nifios, Jovenes y
Adultos.
2 Elabora el calendario de talleres por médulos; Basico, Intermedio y Avanzado.
3 Elabora cartel de difusién de los tatleres y promociona en los distintos recursos
digitales: Redes Sociales, Pagina Web.
4 Recibe al usuario y le pregunta el area de su interes.
¢ Asiste al curso de capacitacion o utilizar los recursos del Servicio?
§i. Continda con la Actividad No. 4a
No. Continua con la Actividad No. 5
5 Inscribe en la lista de participantes del curso programado ¢ indica fecha y hora de
inicio del curso.
6 Apoya en el uso de los recursos del Modulo para Invidentes y Débiles Visuales.
7 Imparte el taller correspondiente.
8 Evalva el aprovechamiento de los participantes: a mitad del curso y al finalizar.
9 Elabora y entrega Constancias de Participacién de los alumnos que acreditaron el
taller.
10 Elabora reporte estadistico de participantes del taller. Entrega original al
Responsable de la Oficina de Servicios Basicos y Especiales y archiva copia para
el expediente.
11 Integra los expedientes de participantes del curso y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO. \
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/DRBP/OSEB/SSE/02

Nombre del procedimiento: Talleres de computacién Bésica, Intermedia y Avanzada

Propdsito: Ensefiar los principios basicos de computacién (uso del Hardware, Software y paqueteria de Office), ¥
avanzada.

Alcance: Publico en general por rangos de edad: nifies jévenes, adultos y adultos mayores.

Responsable del procedimiento: Seccion de Servicios Especiales.

Reglas:
» Ley General de Bibliotecas
s Ley de Bibliotecas Publicas para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de los Servicios Bibliotecarios
e Directrices IFLA/JUNESCO para el desarrollo de bibliotecas publicas

Politicas:

Los cursos de computacion tendran una duracién de 6 semanas.
Los usuarios deberan cubrir los requisitos de inscripcion: Firmar la hoja de inscripcién; Contar con la
credencial de usuario de la Biblioteca Publica Central.

» Acreditar minimo el 80 por ciento de los contenidos académicos del curso para poder recibir la Constancia
de partigipacién.
Cumplir con el 80 por ciento de asistencia al curso. \
Al concluir el curso, el instructor entregara el reporte estadistico al responsable de la Biblioteca.
Horario de Atencion sera de; 08:00 a 19:45 horas de lunes a viernes y de 09:00 a 13:45 horas los sébadoé()\\
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CONECULTA/DG/DRBP/OSEB/SSE/02

Descripcién del procedimiento

actividad Actividad irossamagones

1 Planea, programa y organiza el Taller por rangos de edad: Nifios, Jovenes,
Adultos y Adultos Mayores.

2 Elabora el calendario de talleres por médulos: Basico, Intermedio y Avanzado.

3 Elabora cartel de difusién de los talleres y promociona en los distintos recursos
digitales; Redes Sociales, Pagina Web.

4 Inscribe a los participantes con los requisitos solicitados.

5 Imparte el taller correspondiente.

6 Evalia el aprovechamiento de los participantes: a mitad del curso y al finalizar.

7 tIzlla?bcara y entrega Constancias de Participacion de los alumnos que acreditaron el

er.

8 Elabora reporte estadistico de participantes del taller. Entrega original al
Responsable de fa Oficina de Servicios Basicos y Especiales, y archiva copia
para el expediente.

9 Integra los expedientes de participantes del curso y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/DRBP/QSEB/SSE/N3

Nombre del procedimiento: Préstamo de espacios (Salas, Cubiculos) para reuniones yfo capacitacion

Propdsito: Facilitar los espacios de la Biblioteca a quien lo solicite.

Alcance: Desde la entrega de la solicitud del usuario, hasta el término del evento.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios Especiales.

Reglas:

»

Politicas:

o Los usuarios deberan solicitar por escrito el espacio correspondiente, dirigide al Director de la Red de
Bibliotecas Pablicas del Estado.
Se autorizara el uso de los espacios a instituciones pablicas y privadas.
El (los) solicitante (s) deberan entregar una donacidn en especie para la biblioteca antes de su evento.
En caso de que el evento incluya servicios de alimentos y bebidas (Coffee Break), este debera montarse

Ley General de Bibliotecas

Ley de Bibliotecas Publicas para el Estado de Chiapas.
Regtamento de los Servicios Bibliotecarios
Directrices IFLA/JUNESCO para el desarrollo de bibliotecas pGblicas

en los espacios autorizados para tal fin, evitando ingeririos dentro de las Salas.

e Horario de Atencion sera de: 08:00 a 19:45 horas de funes a viernes y de 09:00 a 13:45 horas los sabados.

N
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CONECULTA/DG/DRBP/OSEB/SSE/Q3

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe escrito simple de solicitud del espacio, indicando: tipo de espacio

solicitado, fecha y horarios (inicio y fin), tipo de evento y asistentes, cantidad de
asistentes, requerimientos de mobiliario y equipo.

2 Revisa agenda y verifica disponibilidad.
¢ Existe espacio requerido?

Si. Continta con Ia actividad 3.
No. Continua con la actividad 2a

2a Informa al solicitante en el momento (responsable de la actividad) la NO
disponibilidad del espacio.
ContinGa con la actividad no. 9,

3 Entrega la solicitud al Director de la Red de Bibliotecas para su autorizacion o
negacion en su caso.

4 Previa autorizacion del Director, agenda el evento y notifica al solicitante
acordando la donacion en especie a entregar y las politicas del servicio.

5 Recibe del solicitante la donagion en especie,

6 Supervisa el desarrollo del evento o actividad.

7 Verifica al término del evento, que el mobiliario y equipo proporcionado esté

completo y en condiciones en las que le fue entregada.
¢ Esta todo en orden?

Si. Continua con la actividad 8.
No. Contintia con la actividad 7a

7a Notifica al solicitante la reparacién de los dafios causados.

8 Elabora informe estadistico del servicio prestado: Entrega original al Responsable
de |la Biblioteca Plblica Central y archiva copia para el expediente,

9 Integra el expediente de uso de los espacios y archiva. %

TERMINA PROCEDIMIENTO Al :
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Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/DRBP/OSEB/SSB/01

Nombre del procedimiento: Expedicién de credencia de usuario de la Biblioteca Publica Central

Propésito: Expedir una identificacion oficial de usuario de la Biblioteca, para el uso de los servicios y préstamo de
materiales.

Alcance: Publico en general.

Responsable del procedimiento: Seccion de Servicios Basicos.

Reglas:
s Ley General de Bibliotecas
¢ Ley de Bibliotecas para el Estado de Chiapas
+ Reglamento de los Servicios Bibliotecarios
+ Directrices IFLAJUNESCO para el desarrollo de bibliotecas publicas

Politicas:

El servicio es gratuito.
Los usuarios deberéan cubrir los requisitos de inscripcion: llenar y firmar el formato de inscripcion;
proporcionar 2 fotografias y datos de referencia {aval-tutor), presentar comprobante de domicilio del
solicitante y aval, comprobante de nimero telefénico (fijo o plan renta) del aval.

+ La credencial de usuario de la biblioteca tendra una vigencia por dos afios, posteriormente, debera renovar
presentando documentacion actualizada requerida al principio.

¢ El uso de la credencial de usuario de la biblioteca es personal e intransferible, el uso indebido sera
sancionado con la retencion de la misma.

¢ Horario de Atencion sera de: 08:00 a 19:45 horas de lunes a viernes y de 09:00 a 13:45 horas los sabados.
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CHAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/DRBP/QSEB/SSB/01

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referenclalobservaciones
1 Recibe formato de solicitud de Credencial de Usuario de la Biblioteca i Manual del servicio
debidamente requisitado. de Préstamo a
Domicilic  expedido
2 Verifica datos registrados en el formato con la documentacién presentada y revisa|por  la  Direccién
en la base de datos de usuarios para identificar si ya existe en la base. General de
Bibliotecas de la
¢ El usuario esta registrado en la Base de Datos? Secretaria de Cultura,
Si, Continga con la actividad No. 2a
No. Continua con la actividad No. 3
2a Comunica al usuario la existencia de su registro y procede a actualizar datos para
renovar credencial,
3 Validados los datos del formato con la documentacion, elabora credencial de
usuario de la biblioteca y formato de pagare.
4 Recaba firma de aval del pagaré y entrega credencial al usuario. NOTA: El pagaré se
hace efectivo cuando
5 Elabora reporte estadistico de credenciales de usuarios expedidas, distribuye y | el usuario maltrata o
archiva. 01 archivo electrénico: Responsable de la Oficina de Servicios Basicos y|no devuelve el (los)
Especiales. material (es) prestado
(s).
6 Integra documentacién y archiva expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/DRBP/OSEB/SSB/02

Nombre del procedimiento: Préstamo externo de materiales bibliograficos y videograficos.

Propésito: Promover en los usuarios la circulacion de los acervos de la Biblioteca Piblica Central a través del
préstamo a domicilio.

Alcance: Usuarios con credencial de la biblioteca con registro vigente.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios Basicos.

Reglas:
¢ Ley General de Bibliotecas
e Ley de Bibliotecas Publicas para el Estado de Chiapas
+ Reglamento de los Servicios Bibliotecarios
« Directrices IFLA/JUNESCO para el desarrollo de bibliotecas publicas

Politicas:

Ei servicio de Préstamo de Materiales es gratuito.
El préstamo externo se realiza solo a usuarios con credencial de la Biblioteca Publica Central, con registro
vigente.

» Sino tiene la credencial de biblioteca, puede solicitarla presentando los siguientes requisitos: 2 fotografias
tamaiio infantil reciente, datos de un aval, comprobante de domicitio del usuario y aval.

o El usuario puede llevar en préstamo maximo 3 libros, por 5 dias habiles o bien se condiciona el tiempo
dependiendo de la demanda. Para el caso de los libros de literatura (Clasificacion del 800-899) se prestara
por un maximo de 15 dias. E! préstamo de videos (DVD), sera por 2 dias con derecho a 1 renovacion.

No se prestan a domicilio los ejemplares Unicos, enciclopedias y diccionarios.
El usuario que no entregue los materiales prestados en la fecha convenida, se sancionara reteniéndole 1a \
credencial por 15 dias.

e Horario de Atencion sera de: 08:00 a 19:45 horas de lunes a viernes y de 09:00 a 13:45 horaf, los sabados\;
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0 o

CRIAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/DRBP/QSEB/SSB/02

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

3a

10

El encargado del area de Circulacion Bibliogréfica recibira del usuario los
materiales que desee llevar a domicilio, solicitande la credencial de usuario de
biblioteca con su registro vigente.

Verifica las condiciones fisicas de los materiales a prestar y que sea apto de
préstamo.

Verifica la vigencia de la credencial del usuario y que sea el titular, procede a
realizar el préstamo en la Base de Datos cuidando el correcto llenado de las
papeletas de préstamo,

¢ Es procedente el préstamo de los materiales?

Si. Continla con la Actividad No. 4
No. Continla con la Actividad No. 3a

Comunica al usuaric el motivo de la NO procedencia y que debera solventar
antes la incidencia detectada, para proceder al préstamo.

Regresa a la actividad No. 1.

Proporciona al usuario las papeletas de préstamo de cada material para su
llenado correspondiente, anotando fecha de devolucion, datos y firma del usuario.

Integra credencial y papeletas y archiva en la gaveta correspondiente de
préstamos realizados.

Recibe del usuario devolucion de material prestado,
¢ El usuario desea renovar el préstamo?

Si. Continta con la Actividad No. 2
No. ContinGia con la Actividad No. 7

Verifica condiciones fisicas del material, da de baja en la Base de Datos
SIABUCS, localiza credencial y papeleta de préstamo e integra al material
recibido, y regresa credencial al usuario.

Entrega los materiales devueltos por el usuario e indica que lo deposite en los
carritos transporta libros, para su posterior intercatacién en estanteria,

Elabora reporte estadistico de materiales prestados, distribuye y archiva. 01
archivo electronico: Responsable de la Oficina de Servicios Basicos y Especiales.

Integra expediente y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

"

NOTA: Los materiales
sujetos a préstamo,
no deberan tener la
leyenda "ESTE
MATERIAL NO SALE
DE LA BIBLIOTECA"

Papeleria oficial
expedida por la
Direccién General de
Bibliotecas de Ia
Secretaria de Cultura.
En el caso de pérdida
o deterioro de los
materiales prestados
{libros y/o DVD’s), el
usuario debera
reponerlos.

Cuando el préstamo
sea de DVD's, solo se
entrega la credencial
y el disco DVD lo
guarda el
Bibliotecario.
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/DRBP/OSEB/SSB/03

Nombre del procedimiento: Visitas Guiadas

Proposito: Facilitar a los visitantes el uso de la biblioteca publica y sus servicios, ensefiandoles como localizar la
informacion que requiere y los procedimientos para consuitaria.

Alcance; Publico en General.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios Basicos.

Reglas:

Politicas:

Ley General de Bibliotecas

Ley de Bibliotecas para el Estado de Chiapas

Reglamento de los Servicios Bibliotecarios

Directrices IFLA/JUNESCO para el desarrollo de bibliotecas publicas

Los interesados deberan solicitar por oficio el recorrido a !a biblioteca con cinco dias habiles de
anticipacion.

Para brindar el recorrido se requiere minimo 1 persona y tendra una duracion de 2 horas. Se realizara el
recorrido a Instituciones publicas y privadas y grupos independientes.

Acatar el reglamento de servicios de la Direccion General de Bibliotecas.

El servicio es gratuito, pero debera proporcionar los materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades de lectura de los participantes.
o

Antes de iniciar el recorrido, los asistentes deberan dejar sus pertenencias (alimentos, bebidas, bols

informarlo al inicio del recorrido, para que se les asigne un lugar adecuado para ello.

mochilas, etc.) en los lockers destinados para ello. En caso de requerir tomar un refrigerio, deberan\}\
W

Horario de Atencion sera de: 08:00 a 19:30 horas de lunes a viernes y de 09:00 a 13:30 hofgs los sabados.
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: i
CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/DRBP/OSEB/SSB/03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

2

2a

10

Recibe del usuario el oficio de sotlicitud de receorrido.

Revisa en la agenda la disponibilidad de horario.
¢ Existe disponibilidad?

Si. Continla con la actividad No. 3
No. Contindia con la actividad No. 2a

Informa ai solicitante en el momento la NO disponibilidad de horarios.
Contintia con la actividad No. 10

Canaliza solicitud del recorrido al Director de la Red de Bibliotecas, para su
conocimiento y autorizacion.

Confirma la autorizacién y registra en fa agenda e informa los procedimientos y
condiciones del recorrido e indica los materiales a requerir para la actividad de
lectura.

Recibe al grupo e inicia el recorrido por las areas de la Biblioteca, explicando el
funcionamiento de cada una, ofreciendo una sesion de preguntas y respuestas al
termino de cada servicio.

Realiza actividad de lectura.

Concluye actividades, agradece e invita a que visiten y utilicen los servicios de la
biblioteca.

Solicita al responsable del grupo llenar la Evaluacién de Desempefio, con los
comentarios acerca de la atencion proporcionada durante el recorrido,

Elabora reporte estadistico {electronico) de visitas guiadas, archiva y distribuye:
01 archivo electrdnico para la Oficina de Servicios Basicos y Especiales.
01 archivo electrdnico para encargado de Servicios Basicos.

integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/OAB/(1

Nombre del procedimlento: Instalacion de bibliotecas publicas.

Propésito: Aumentar permanentemente 1a oferta piblica de lectura gratuita entre ia poblacion.

Alcance: Desde que recibe mediante oficio de solicitud por parte de las autoridades municipales la instalacién
de una biblioteca publica, hasta la elaboracion del informe de actividades de instalacién de la misma.

Responsable del procedimiento: Oficina de Apoyo Bibliotecario.

Reglas:
e Ley General de Bibliotecas
e Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios

Politicas:

o Para garantizar el funcionamiento adecuado de la biblioteca es necesario que existan ciertas condiciones
gue, de acuerdo con los convenios establecidos, corresponde proveer al municipio. Estas son:

LOCAL

Es el elemento mas importante para poder instalar la biblioteca y debe tener las siguientes caracteristicas para
garantizar la seguridad del Acervo y la comodidad de los usuarios:

« Ser construido ex profeso o acondicionado para albergar a la biblioteca publica. (Si las autoridades
locales requieren asesoria para el disefio del local pueden solicitarla a la Direccion General de

o Estar afectado para uso exclusivo de la biblioteca mediante un acta de cabildo, o en el caso de alguna
institucion, carta compromiso, que desembocard en el acta de entrega-recepcion correspondignte.
« Estar ubicado en un lugar céntrico y de facil acceso para los habitantes de la localidad.

Bibliotecas de manera directa ¢ a la Direccion de 1a Red Estatal. SP
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CONECULTA/COT/DRBP/OAB/O1

e Contar con una superficie construida minima de 120 m?, de preferencia junto a areas verdes o abiertas y
con posibilidades de ampliacion.

» Tener un acceso Unico directo desde la calle; contar con una salida de emergencia independiente;
disponer de una rampa para discapacitados.

e Contar con iluminacion natural suficiente (20% del total de la construccién) y luz artificial,

preferentemente con lamparas de luz blanca.

Cuidar que los rayos solares no incidan directamente sobre el material bibliografico.

Contar con ventilacion suficiente (30% del area total de ventanas).

Contar con servicio sanitario en buen estado,

Contar con la instalacion de por lo menos tres contactos eléctricos.

Estar pintado de color claro en su interior.

Tener en buenas condiciones ventanas, puertas, chapas y seguros, asi como la pintura exterior.

Tener piso resistente al uso intensivo y que sea facil de limpiar.

Si después de la visita de inspeccién y el analisis que realiza la Direccion General de Bibliotecas el local es
aprobado para la instalacion, se solicita a la autoridad correspondiente los elementos necesarios para otorgar los
servicios:

ACTA DE CABILDO
El H. Ayuntamiento Municipal debe reunirse en sesion de cabildo para levantar un acta en la que se expresen los
siguientes compromisos para garantizar €l buen funcionamiento de la biblioteca:

» Afectar el focal para usc exclusivo de |a biblioteca.
« Remunerar al personal que se encargue de atender la biblioteca.
+ Proporcionar el mobiliario y equipo necesario para la biblioteca pablica.
« Dar mantenimiento al local y reparar el mobiliario, el equipo y los libros que asi lo requieran.
» Dotar de los materiales de papeleria necesarios.
+ Proporcionar a la biblioteca servicio de vigilancia y aseo.
+ Mantener la permanencia del local y no reubicarlo de manera unilateral.
N
\ &
L .JJ
\\i/
Primera emision Actualizacion V/‘Q) Proxima revision | Hoja
4
174
Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 215

’;_\ J} { - / MA

Lo



el 1}

—_ - Lo 22

Corim Mo LA Al
8 PARA LAS CULTURAS ' (HOEIEMAMNG JEL

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos

O
CHIAPASNO
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CONECULTA/COT/DRBP/QOAB/01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

2a

58

5b

Recibe de Jos H. Ayuntamientos oficio de solicitud para la instalacion de una
biblioteca publica.

Evaliia segun criterios establecidos la viabilidad para su instalacion.
¢ Cumple con los criterios?

No. Contina en la actividad No. 2a
§1. Contintia en la actividad 3

Notifica mediante oficio al H. Ayuntamiento 1a no procedencia.
Continlia en la actividad 14

Elabora oficio dirigido a los H. Ayuntamientos para solicitar la documentacion
requerida (acta de cabildo, acta de donacion del local, fotografias del local y
mobiliario), indicando las politicas y compromisos de operatividad, rubrica y
recaba firma del Titular de la Direccién de la Red de Bibliotecas Publicas,
fotocopia y distribuye:

QOriginal del oficio: H. Ayuntamientos.

12, Copia del oficio: Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
223 Copia del oficio: Archivo

38, Copia del oficio: Minutario

Recibe mediante oficio la documentacion solicitada de los H. Ayuntamientos,
donde aceptan las politicas y compromisos para la operatividad de la
biblioteca publica.

Verifica en visita de supervisién el cumplimiento de los requerimientos
minimos de instalacion.
¢ Cumple con los requerimientos para la instalacién?

No. Continua en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad 6

Notifica mediante oficio al H. Ayuntamiento los requerimientos faitantes.
Notifica mediante oficio al H. Ayuntamiento haber cumplido con los

requerimientos de instalacion.
ContinGia con la actividad No.6

J
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CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/COT/DRBP/QAB/O

Descripcién del procedimiento

No. de .- Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
6 Elabora oficic dirigido a la Direccion General de Bibliotecas para enviar

10

1"

12

expediente de solicitud de instalacién y sclicita la supervisién y validacion del
local, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccion de la Red de
Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye:

Titular de la Direccion General de Bibliotecas.
Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
Archivo

Minutario

Criginal del oficio:

12, Copia del oficio:
28 Copia del oficio:
32, Copia del oficio:

Recibe oficic notificacion de la Direccidon General de Bibliotecas la fecha
programada para la supervision del local.

Recibe oficio notificacion de la Direccidn General de Bibliotecas la
procedencia y fecha de envio de las colecciones del Acervo.

Elabora oficio dirigido al H. Ayuntamiento para notificar la aprobacién y fecha
de instalacién de la biblioteca, rubrica y recaba firma del Titular de !a
Direccién de la Red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye:

Original del oficio:

12. Copia del oficio:
2%, Copia del oficio:
3%, Copia del oficio:

H. Ayuntamientos.

Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
Archivo

Minutario

Recibe el acervo enviado por la Direccion General de Bibliotecas para la
instalacién de la biblioteca.

Instala y entrega el Acervo para la nuéva biblioteca publica enviado por la
Direccion General de Bibliotecas.

Eiabora Acta de entrega e instalacién de la biblioteca, rubrica v recaba firma
de las autoridades que interviniercon, fotocopia y distribuye:

Original del Acta:
Original del Acta:

H. Ayuntamientos.
Direccion General de Bibliotecas
Criginal del Acta: Titutar de la Direccidn de la
Red de Bibliotecas Publicas
Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
Archivo
Minutario

12, Copia del Acta:
2% Copia del Acta:
3%, Copia del Acta;

por
General

de! CONACULTA.

Formato Acta De
Instalacion  expedido
la Direccién
de

Bibliotecas Publicas

cr
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CONECULTA/COT/DRBP/OAB/O1

Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
13 Realiza entrenamiento permanente de bibliotecarios.
14 Elabora informe de actividades y lo envia de manera econdomica al Titular del
Departamento de la Red de Bibliotecas Publicas.
15 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
~\§// g
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Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/OAB/O2

Nombre del procedimiento: Capacitacién de personal de las biblictecas publicas.

Propésito: Proporcionar las herramientas de conocimientos necesarias para la correcta operatividad de las
bibliotecas publicas integradas a la red estatal.

Alcance: Desde la ldentificacion de las necesidades de capacitacion del personal de las bibliotecas publicas,
hasta la elaboracion del informe de actividades de la capacitacion proporcionada,

Responsable del procedimiento: Oficina de Apoyo Bibliotecario.

Reglas:
¢« Ley General e Bibliotecas

» Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios
¢ Reglamento de Acceso a Servicios Digitales

Politicas:

e Unicamente se capacitara al personal encargado de bibliotecas publicas incorporadas a la red estatal.

-
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CONECULTA/COT/DRBP/OAB/02
Descripcion del procedimiento
No. de .o Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 |dentifica las necesidades de capacitacion del personal de las biblictecas
publicas.
2 Elabora programa de capacitacién de los servicios bibliotecarios.
3 Elabora memorandum dirigido al Titular del Departamento de Biblioteca
Publica Central solicitando la reservacion de los espacios de las distintas
salas para el desarroilo de la capacitacion, firma, fotocopia y distribuye:
Original del memorandum: Titular del Departamento de Biblioteca
Publica Central
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de la Red de Bibliotecas
Publicas
2% Copia del oficio: Archivo
32 Copia del oficio: Minutario
4 Recibe via telefonica del Titular del Departamento de Biblioteca Publica
Central la confirmacion de disponibilidad de los espacios.
5 Designa dentro del grupo de formadores de la Direccién de la Red de
Bibliotecas Publicas los instructores del curso de capacitacion
6 Elabora oficio dirigido a los H. Ayuntamientos Municipales en el que se envia
las invitaciones para que autoricen a los bibliotecarios para la asistencia al
curso de capacitacion, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccién de la
Red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye:
Original del oficio: H. Ayuntamientos Municipales.
12, Copia del oficio: Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
2% Copia de! oficio: Archivo
3% Copia del oficio: Minutario
7 Recibe via telefonica o correo electronico la confirmacion de asistencia del
personal seleccionado a participar en el curso.
8 Asigna a los responsables de la planeacion y coordinacion de [0s curses.
9 Coordina la imparticion del curso.
L
Primera emision Actualizacion PIAN Préxima revision \
[
B
Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019




o . 0 OoC
! ‘...:\\.L_ ) _; : I_\ H
PARA LAS CULTURAS ' COBIERNG JEL NOS UNE

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos

CONECULTA/COT/DRBP/QAB/02

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/cbservaciones
10 Elabora y entrega reconocimientos a los participantes del curse.
11 Elabora informe de actividades y entrega de manera econdémica al Titular del

Departamento de la Red de Bibliotecas.

12 Integra expediente y archiva la documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/QAB/O3

Nombre del procedimiento: Tramitar la capacitacion de personal de nuevo ingreso de las bibliotecas publicas.

Propésito: Proporcionar las herramientas de conocimientos necesarias para la correcta operatividad de los
servicios de las bibliotecas publicas integradas a la red estatal.

Alcance: Desde la Identificacion de las necesidades de capagcitacién del personal de nuevo ingreso de las
bibliotecas publicas, hasta la elaboracion del informe de actividades de la capacitacion proporcionada.

Responsable del procedimiento: Oficina de Apoyo Bibliotecario.

Reglas:

¢ Ley General e Bibliotecas

« Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios
Politicas:

« Unicamente se capacitara al personal encargado de bibliotecas publicas incorporadas a la red estatal.

_ \
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Manual de Procedimientos
CONECULTA/COT/DRBP/OAB/03
Descripcion del procedimiento
No. de .o Documento de
actlvidad Actividad referenclalobservaciones
1 Identifica las necesidades de capacitacién del personal de nuevo ingreso de
fas bibliotecas publicas.

2 Elabora oficio dirigido a la Direccion General de Bibliotecas en el que envia

el programa anual de deteccion de necesidades de capacitacién y solicita
fechas para los cursos, rubrica y recaba firma del Titular de fa Direccién de
la Red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Direccién General de Bibliotecas.
12, Copia del oficio: Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
28 Copia del oficio: Archivo
32, Copia del oficio: Minutario
3 Recibe notificacion mediante oficio las fechas y cursos autorizados por la

Direccién General de Bibliotecas, solicita los nombres de participantes.

4 Elabora oficio dirigido a la Direccién General de Bibliotecas en el que se
envia ¢l listado oficial de participantes al programa anual, rubrica y recaba
firma del Titular de la Direccién de la Red de Bibliotecas Plblicas, fotocopia

y distribuye:
Original del oficio: Direccion General de Bibliotecas.
12 Copia del oficio: Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
28 Copia del oficio: Archivo
32, Copia del oficio: Minutario
5 Elabora oficio dirigido a los H. Ayuntamientos Municipales en el que se envia

las invitaciones para que autoricen a los bibliotecarios para la asistencia al
curso de capacitacién, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccién de la
Red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye;

Original del oficio: H. Ayuntamientos Municipales.
13, Copia del oficio: Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
28 Copia del oficio: Archivo
32 Copia del oficio: Minutario
6 Recibe via telefonica o correo etectronico la confirmacion de asistencia del
personal seleccionado a participar en el curso. \
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O Y LAS ARTES DE CHIAPAS ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
CONECULTA/COT/DRBP/QAB/03
Descripcion del procedimiento
No. de .o Documento de
actividad Actividad referencia’observaciones
7 Asigna a los responsabies de la planeacion y coordinacion de los cursos.
8 Coordina la logistica y protocolo de los cursos en conjunto con la Direccion
General de Bibliotecas

9 Coordina la imparticién del curso.
10 Elabora y entrega reconocimientos a los participantes del curso.
11 Elabora informe de actividades y entrega de manera economica al Titular del

Departamento de la Red de Bibliotecas.

12 Integra expediente y archiva ia documentacién correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

§ iR

Primera emision Actualizacion y‘&

e

Proxima revision \ Hoja

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2?19 313

e Y T
Y

— et i
e T e e



e 0 OC
NMNT I TRTAT Ay
PARALAS CULTURAS | - CHUAPASHOS UNE
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS ESTADD DE CHIAPjAS

Manual de Procedimientos

Cédigo de! Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/OAB/04

Nombre del procedimiento: Equipamiento de mobiliario y bienes informaticos {mesas, sillas, estantes.
Archiveros, etc.)

Proposito: Fortalecer a las Bibliotecas Publicas con mebiliario y bienes informaticos.

Alcance: Desde que se detecta las necesidades de equipamiento a las bibliotecas publicas integradas a la Red
Estatal, hasta la elaboracién del informe de actividades de entrega y distribucion de mobiliario.

Responsable del procedimiento: Oficina de Apoyo Bibliotecario.

Reglas:

+ Ley General de Bibliotecas.
+ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios.

Politicas:

« Todas las bibliotecas publicas podréan ser beneficiadas siempre y cuando tengan un local de por lo
menos 120 m2. y que no tengan filtraciones de agua.

« En el caso de equipamiento de bienes informaticos se efectiia la instalacion por personal de la Pireccion
de la Red de Bibliotecas Publicas.

-
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CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/COT/DRBP/QAB/Q4

Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Detecta Bibliotecas Publicas con necesidades de equipamiento de mohbiliario
¥ bienes informaticos.
2 Revisa las condiciones de cada biblioteca publica a beneficiar {local amplio,
local sin incidencias, afluencia de usuarios, participacién de las autoridades
municipales).
3 Determina los tipos de materiales (mesas, sillas, estantes y bienes
informaticos) y elaborar el proyecto de equipamiento.
4 Elabora oficio dirigido a los H. Ayuntamientos para solicitar la documentacidn
y poder elaborar e contrato de donacidn del mobiliario, rubrica y recaba firma
del Titular de la Direccion de la Red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y
distribuye;
Original del oficio: H. Ayuntamientos.
1*, Copia del oficic; Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
22, Copia del oficio: Archivo
3%, Copia del oficio; Minutario
5 Recibe mediante oficio la documentacion scolicitada de los H. Ayuntamientos.
6 Elabora contrato de donacion del mobiliario con las autoridades municipales.
7 Elabera oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Juridico, anexo contrato para su
revision y validacion, rubrica y recaba firma del Titular de [a Direccion de la
Red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye;
Original del oficio; Unidad de Apoyo Juridico.
13, Copia del oficio: Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
24, Copia del oficio: Archivo
32, Copia del oficio: Minutario
8 Recibe mediante oficio de la Unidad de Apoyo Juridico el contrato
debidamente revisado y validado. .
\\'/\J
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Manual de Procedimientos

0O O
CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/COT/DRBP/OAB/04

Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

9 Elabora oficio dirigido a los H. Ayuntamientos para notificar la fecha de
entrega de mobiliario y bienes informaticos, rubrica y recaba firma del Titular
de 1a Direccion de la Red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: H. Ayuntamientos.

12, Copia del oficio: Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
22 Copia del oficio: Archivo

34, Copia del oficio: Minutario

10 Recibe de manera telefonica de los H. Ayuntamientos el comunicado de la
recepcion de mobiliario y bienes informaticos.

11 Realiza entrega de mobiliario y bienes informéaticos al H. Ayuntamiento,
mediante vales de resguardo y recibe contratos de los mismos en las
instalaciones de la Direccion de la Red de Bibliotecas Publicas, recaba firma
de recibido.

12 Elabora oficio dirigido al titular de 1a Unidad de Apoyo Administrativo, anexo Los contratos son
contratos, para su rubrica y firma y recabe rubrica y fima del Titular de lajelaborados en 4
Direccion General, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccion General | tantos originales.
del Consejo, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
18 Copia del oficio: Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario
2%, Copia del oficio: Archivo

32, Copia del oficio: Minutario

13 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo los contratos debidamente

rubricados y firmados.
\Y
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CONECULTA/COT/DRBP/OAB/O4

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad referencia/observaciones

Documento de

Original del oficio:

14, Copia del oficio:
2% Copia del oficio:
3% Copia del oficio:

14 Elabora oficio dirigido a los H. Ayuntamientos, Titular de la Unidad de Apoyo
Administrative, Titular de la Unidad de Apoyo Juridico y Titular de la
Direccion de Red de Bibliotecas Publicas anexo 01 original de contratos,
rubrica y recaba firma del Titular de la Direccion de la Red de Bibliotecas

Puablicas, fotocopia y distribuye:

15 Elabora informe de actividades y entrega de manera econdmica al Titular del
Departamento de ia Red de Bibliotecas.

16 Integra expediente y archiva la documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

H. Ayuntamientos, Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, Titular de la Unidad de Apoyo
Juridico y Titular de la Direccion de Red de
Bibliotecas Pablicas

Titular de la Oficina de Apoyo Bibliotecario

Archivo

Minutario
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/COT/DREP/OAB/0S

Nombre del procedimiento: Fortalecimiento de acervo para las Bibliotecas Publicas.

Propésito: Fortalecer a las Bibliotecas Publicas con Acervo Bibliografico.

Alcance: Desde que se recibe las dotaciones de Acervo, hasta la elaboracion del informe de actividades de
entrega y distribucion del acervo a las bibliotecas publicas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Apoyo Bibliotecario.

Reglas:

e Ley General de Bibliotecas
+ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios

Politicas:
 Las adquisiciones se distribuiran en funcién a las bibliotecas programadas a beneficiar.
o El Acervo enviados por la Direccion General de Bibliotecas, se revisaran y se cotejaran con las hojas de
remision.
o El procesamiento fisico y técnico del Acervo y captura en el Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas
de la Universidad de Colima (SIABUC) sera responsabilidad de la Oficina de Procesos Técnicos.
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CONECULTA/COT/DRBP/OAB/O5

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones

1 Recibe notificacion de la Direccion General de Bibliotecas para la entrega
de las dotaciones de Acervo.

2 Revisa las hojas de remision para identificar las bibliotecas publicas a
beneficiar y coteja el correcto envio.

3 Separa las remisiones por regiones economicas.

4 Elabora memorandum anexo materiales de dotacion solicitando a la Oficina
de Procesos Técnicos para su procesamiento (fisico y analisis documental),
asignacion de nimeros de adquisicion y ejemplar, y captura en la base de
datos, rubrica, fotocopia y distribuye:

Original del memorandum: Titular de la Oficina de Procesos
Técenicos.
13, Copia del oficio: Archivo
23 Copia del oficio: Minutario
5 Recibe mediante memorandum los materiales de la dotacion, de la Oficina

de Procesos Tecnicos.

6 Elabora recibos de entrega de las dotaciones de libros con calendario de
fechas de entrega programadas.

7 Elabora oficio dirigido a los H. Ayuntamientos para nofificar la fecha de
entrega de las dotaciones de libros, solicitando traer el sello de la biblioteca
para recibirlas.

8 Recibe de manera telefonica de los H. Ayuntamientos el comunicado de la
recepcién de las dotaciones.

9 Entrega las dotaciones de libros a las autoridades o responsables de
bibliotecas mediante recibos y hojas de remisién (firmadas y selladas}).

10 Elabora informe de actividades y lo envia de manera economica al Titular
del Departamento de ia Red de Bibliotecas Plblicas.

11 Integra expediente y archiva la documentacion correspondiente. \

TERMINA PROCEDIMIENTO K ) _
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Manual de Procedimientos

Coédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/OAB/06

Nombre del procedimiento: Seguimiento a incidencias en las Bibliotecas Publicas

Propésito: Continuacion permanente de la oferta de servicios en las bibliotecas publicas

Alcance: Desde que se recibe solicitud de los encargados de biblioteca, hasta la solucidn del problema.

Responsable del procedimlento: Oficina de Apoyo Bibliotecario.

Reglas:

o Reglamento de la Direccion General de Bibliotecas.

Politicas:

e La atencién y seguimiento de las incidencias es unicamente en bibliotecas publicas integradas a la red

estatal

e Se elaboraran como minimo tres oficios de gestion de apoyo para el tramite de solucion de la problematica
detectada.

e Antes de programar visitas de supervision deberé agotar todas las posibilidades de solucion de manera
remota.

o Las visitas de supervision se realizaran una vez que se haya completado una ruta de 3 bibliotecas como
minimo, cuando asi lo permita la gravedad de la problematica.
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CONECULTA/COT/DRBP/QAB/06

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documentc de
refarenciafobservaciones

1
2

Detecta incidencia en la biblioteca, identifica el problema y registra.

Asesora de manera remota a través de chat, correo electronico © via
telefénica, para resolver el problema.
¢ Se soluciona?

8i. Continna en la actividad no. 7
No. Continua en la actividad no. 2a

Elabora oficio dirigido a los H. Ayuntamientos para solicitar apoyo en la
solucién del problema, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccion de la
Red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: H. Ayuntamientos.
12, Copia del oficio: Titular de 1a Oficina de Apoyo Bibliotecario
22 Copia del oficio; Archivo
34, Copia del oficio: Minutario
¢ Se soluciona?

$i. Continda en la actividad no. 7
No. Continua en la actividad no. 2b

Programa visita a la biblioteca para supervision (verificacion y seguimiento).
Contintia con la actividad No. 5

Realiza supervision de la biblioteca (mantenimiento a bienes informaticos,
gestion de mejoras para la biblioteca, etc.).

Elabora cédula de supervision de trabajos realizados y dictamen técnico,
imprime en 4 tantos y distribuye:

Original: Direccién de la Red de Bibliotecas Publicas del Consejo.
Original: H. Ayuntamientos.

Original: Biblioteca Publica Municipal.

Original: Oficina de Apoyo Bibliotecario.
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CONECULTA/COT/DRBP/OAB/OS

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones
7 Elabora informe de actividades y lo envia de manera economica al
Departamento de la Red de Bibliotecas Publicas.
8 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/OAB/O7

Nombre del procedimiento: Notificacion de robo de bienes muebles e informaticos.

Proposito: Integrar el expediente comprobatorio que permita que fa autoridad municipal acceda a la reposicion
de los bienes.

Alcance: Desde que se detecta el robo hasta la integracion total del expediente para el reclamo de bienes.

Responsable del procedimiento: Oficina de Apoyo Bibliotecario.

Reglas:

« Lineamientos de adquisicién y uso de bienes muebles de Gobierno Estatal.

Politicas:

» La reposicion de los bienes debera ser nuevos, en el caso de bienes informaticos las especificaciones
técnicas deben ser iguales o superiores.

» La reposicion de los bienes es obligacion de los H. Ayuntamientos, en el caso de presentarse robo
alguno.
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LAS AATES DE CHIAPAS

O O
CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/COT/DRBP/OAB/O7

Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe reporte de! encargado de la Biblioteca o detecta en la supervision
realizada robo de equipo.
2 Solicita via oficio y/o en cédula de verificacion a la autoridad municipal, la
requisicion y envio de los siguientes documentos:
« Copia certificada de acta circunstanciada de hechos, que incluya
marca, modelo y serie de los hienes.
o Copia certificada Acta de denuncia ante el ministerio publico.
+ Registro fotografico.
3 Recibe de manera econdmica de la autoridad municipal la documentacién
requerida.
4 Elabora oficio dirigido a! Titular de la Unidad de Apoyo Juridico del Consejo,
solicitando el seguimiento de! robo de bienes. Anexa los siguientes
documentos:
» Original o copia certificada de acta circunstanciada de hechos, que
incluya marca, modelo y nimero de serie de los bienes.
+ Original o copia certificada de acta de denuncia ante el ministerio
pablico.
+ Registro fotografico.
+ Acta de cabildo.
¢ Contrato de donacién ¢ comodato.
5 Recibe oficio de la Unidad de Apoyo Juridico del Consejo, con indicaciones
para el seguimiento pertinente.
6 Elabora oficio dirigido al Presidente Municipal con las indicaciones definidas
por la Unidad de Apoyo Juridico del Consejo.
7 Programa visita de supervision para verificacion y seguimiento
correspondiente.
¢ Se soluciona?
No. Continla en la actividad No. 7a
Si. Continda en 1a actividad No. 8
N
8 Elabora oficio dirigido al H. Ayuntamientos en el que le informa la incidencia
del robo de bienes indicando alternativas de solucion. ‘\
Contintia con la Actividad No. 8. \f\_; \
\ -‘
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Manual de Procedimientos
CONECULTA/COT/DRBPIOAB/Q7
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones
9 Elabora informe de actividades de ia conclusion de las incidencias del robo

de bienes y lo envia de manera econdémica al Departamento de la Red de
Bibliotecas Publicas.

10 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Codigo de! Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/OPFL/01

Nombre del procedimiento: Procesamiento técnico de material bibliografico.

Propésito: Preparar técnica y fisicamente todo el material bibliografico, que se destina a las bibliotecas publicas
integradas a la Red Estatal.

Alcance: Desde que se recibe el material bibliografico, hasta que se entrega el material procesado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Procesos y Fomento a la Lectura.

Reglas:
e Reglamento de la Direccion General de Bibliotecas.

Politicas:

o Se registrara ante la Direccién General de Bibliotecas todo el material bibliografico que no este dado de
alta en el catalogo nacional.

« Se realizara procesamiento técnico a todo el material bibliografico que se reciba para las bibliotecas
publicas integradas a fa Red Estatal.

« Las bibliotecas publicas deberan solicitar mediante oficio dirigido a la Direccion de la Red de Bibliotecas
Publicas, el procesamiento técnico de material bibliegrafico, cuando asi lo requieran,
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O OcC
CHIAPASHOS UNE

CONECULTA/COT/DREP/OPFL/O1

Descripcion del procedimiento

No. de ‘o Dogumento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe mediante oficio el material bibliografico, anexo listas de envio de
instituciones publicas y privadas.
2 Verifica que el material concuerde con la lista de envio.
3 Coloca los libros fisicamente en el mismo orden que aparecen en el listado
de envio y elabora una orden de trabajo anexando la relacién de los libros
recibidos.
4 Consulta en el catalogo nacional de la Direccién General de Bibliotecas
{internat}).
¢ Se localizé el registro?
Si. Se anota en el libro el No. de Tarjeta y continta la actividad 4a.
No. Continua la actividad 4b.
da Realiza investigacion del material en catdlogo bibliografico - base local Sistema
(SIABUC: Sistema de Automatizacion de Bibliotecas de la Universidad de | proporcionado por la
Colima) Direccién General de
¢ Se localizé el registro en fa base de datos? Bibliotecas.
Si. ContinGa en la actividad 6.
No. Contingia en la actividad 5.
4b Se separa el libro y se elabora Formato Marc para ser enviado a la Direccidn
General de Bibliotecas.
5 Realiza exportacion de ficha a través del Sistema Prometeo.
6 Asigna el nimero de adquisicion en la base de datos y se anota en el libro.
7 Realiza proceso fisico del material (sellado, colocacién de esquineros,
papeletas de devolucion, tarjetas de préstamo y pegado de etiquetas).
8 Genera en SIABUC recibo de material para la entrega.
9 Entrega el material bibliografico procesado.
10 Archiva orden de trabajo y copia del recibo de entrega en el recopilador

correspondiente al aiio en turno.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Caédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/QPFL/02

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Formato Marc.

Propésito: Validacion e ingreso del material bibliografico a la base de datos de la Direccion General de
Bibliotecas de la Secretaria Cultura.

Alcance: Consolidar el desarrollo de colecciones de las bibliotecas publicas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Procesos y Fomento a la Lectura.

Reglas:

« Reglamento de la Direccion General de Bibliotecas.
Politicas:

e Se registrara ante la Direccion General de Bibliotecas todo el material bibliografico que no esté dado de
alta en el catalogo nacional.
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0O O
CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/COT/DRBP/OPFL/02

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Realiza listado de los libros que se requisitarén a través de Formato Marc
para su alta en el catalogo nacional.
2 Elabora un Formato Marc para cada titulo, indicando cuantos ejemplares
existen fisicamente.
3 Se concentra en un $olo archivo digital los Formatos Marc elaborados.
4 Elabora oficio foliado para su envio via correo electrénico a la Direccion de
Apoyo Bibliotecolégico de la Secretaria de Cultura.
5 Se obtiene respuesta de validacion y autorizacion de los titulos enviados para | Sistema
su ingreso al SIABUC. proporcionado por la
Direccién General de
6 Se archiva documentacion en el recopilador por mes y afio que corresponde. | Bibliotecas.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
\1(/ \
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Etiqueta lider Campos f§os §008) Nombre |a Biblioteca y No. de la coleccidn 300
Pasicidn Codigo | Posicién Codigo |1
0€ (tipo de
05 (Estado del registio) fecha) Mo. de contral de la obra 901 2
§7-10 (fecha de Nombre de responisable de levantar la
fos (tipe de registro) la public cidn) irformacidn 902 3
1114 (fecha de
copyright) idioma 041 4 Numero o tarista 035
.17 [pai=)
3 [fuente dela
eatalogacion) No. de volimenes o ejemplares 5
Clasificacion 082 14%a |6
Avtor 1. _#se |7
Titulg y mencidrn de
Jresponsabilidad ]
245 %a
[E dicién 2S0n¥sa |9
IF’ie de imprenta 2608K#%a |10
|;esu‘lpcton fisica OHHsa 1IN
Serie o coleccion 440 3% R
[Motas 5 Hisa |13
L.
ISEN 020 Hitsa W \
Temas 6 a2 |15 \
Asientos secundarios I? $a |‘5
Titulos sbreviados  |740  $a I
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del Formato Marc

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Datos completos de |a Biblioteca.

Namero consecutivo del total de los registros en orden.

Nombre completo del responsable de llenar el formato Marc.

Idioma en que esta escrita la obra.

Cantidad de ejemplares o volimenes de la obra.

Poner solo clasificacion sin cutter.

Trascriba el nombre del autor como aparece en la obra,

Titulo: subtitulo / mencion de responsabilidad.

Edicion de la obra (Si es 1a. Edicidon o reimpresion no se pone).

Lugar: Editorial, afio.

Paginacién: otros detalles fisicos (Si tiene ilustraciones si se pone).
Nombre de la coleccion; nimero.

Redacte notas breves y precisas que proporcionen informacién sobre la obra.
Numero internacional normalizado que corresponda a la obra con guiones.
(Si incluir).

(Otros autores).
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/QOPFL/03

Nombre del procedimiento: Encuadernacion de material bibliografico.

Proposito: Atender las necesidades de encuadernacion de las bibliotecas publicas integradas a la Red Estatal.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta la entrega del material encuadernado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Procesos y Fomento a la Lectura.

Reglas:

+ Reglamento de la Direccion General de Bibliotecas.

Politicas:

« Las bibliotecas publicas solicitaran por escrito los trabajos de encuadernacion, anexando lista de material
bibliografico.

e Se encuadernaran unicamente libros que pertenezcan a las bibliotecas integradas a la Red Estatal.
Las bibliotecas publicas deberan entregar el material necesario para la encuadernacion de sus libros.

e No serdn reparados aquellos libros que presenten indicios de contaminacién por hongos y

microorganismos.
1
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CONECULTA/COT/DRBP/OPFL/O3
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referancia/observaciones
1 Recibe solicitud de encuadernacién via oficio por parte de las bibliotecas
publicas integradas a la Red Estatal, que requieren apoyo para la
encuadernacion de material bibliografico.
2 Notifica a la biblioteca beneficiada la aceptacion del trabajo.
3 Recibe material bibliografico a encuadernar, con relacion anexa citando el
titulo, autor, clasificacion.
4 Recibe material (keratol, papel kraff, cartén No.5, papel bond, hilo seda) para
su elaboracién.
5 Separa y excluye libros con hongos, obsoletos o sin proceso técnico.
6 Aplica técnicas de encuadernacion, segun sea el caso.
7 Elabora recibo con relacion del material encuadernado para su entrega al
solicitante.
8 Notifica al bibliotecario via telefénica o a través de correo electronico, para
gue acuda al taller de encuadernacion, para la entrega del material reparado.
9 Entrega el material encuadernado anexando libros excluidos en el proceso,
para que el bibliotecario realice el tramite de baja correspondiente y recaba
firma en el recibo.
10 Archiva documentacién en el recopitador por mes y afio que corresponde.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/OPFL/04

Nombre del procedimiento: Capacitacion en materia de encuadernacion de libros.

Propésito: Que los encargados de bibliotecas obtengan los conocimientos necesarios para el cuidado y
reparacion del acervo bibliografico existente en las bibliotecas publicas de la Red Estatal.

Alcance: Desde [a solicitud de la capacitacion, hasta la entrega de la constancia a los participantes.

Responsable del procedimiento: Oficina de Procesos y Fomento a la Lectura.

Reglas:
s Reglamento de la Direccién General de Bibliotecas.

Politlcas:

o Los participantes deberan de presentarse con su identificacion correspondiente y tener un 90 porciento
de asistencia para recibir su constancia de terminacion.
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CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/COT/DRBP/OPFL/04

Descripcion del procedimiento

No. de : Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe oficio de solicitud del curso de capacitacion en materia de
encuadernacion de libros.
2 Determina la fecha y realizacién del curso de capacitacion.
3 Prepara el material necesario para el desarrollo del curso.
4 Prepara el espacio donde se impartira el curso de capacitacion.
5 Recibe a los participantes en la fecha y horario programados.
B Verifica se lleve a cabo la capacitacion, recaba informacion en lista de
asistencia y realiza toma de fotografias correspondientes.
7 Archiva documentacién en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/OPFL/OS

Nombre del procedimiento: Realizacion de Evento de Ferias del Libro.

Propésito: Acercar los fibros y la lectura a las ciudades del Estado.

Alcance: Desde que se inicia la reunion con autoridades municipaies hasta que se concluye el evento con el
informe de actividades correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Procesos y Fomento a la Lectura.

Reglas:

+ Ley General de Bibliotecas Publicas.

Politicas:

« Dependiendo de la magnitud del evento, solicitara la intervencion de las diferentes Direcciones que
integran et Consejo o de otras instituciones pablicas.

\@
Primera emision Actualizacién \‘>>\\ Proxima revisién \ Hoja
[y
Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 \ 113
SRS g




e

8 LANRC kLS TATAL o
¥ PARA LAS CULTURAS ECBEENNG SEL

QY LAS ARTES DE CHIAPAS

ESTADO DE CHIARAS
Manual de Procedimientos

0O
CHIAPASNO

OcC:
S UNE

CONECULTA/COT/DRBP/OPFL/0%

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Realiza reunién con autoridades de cultura del municipio en la cual se les
hace entrega del expediente técnico del evento, en el que se contemplan las
necesidades del mismo y los apoyos y responsabilidades que adquiere el
municipio para con la feria.

Disefia la distribucion de carpas utilizando croquis del lugar donde se llevara
a cabo la feria.

Elabora oficio dirigido al ayuntamiento del municipioc en donde se llevara a
cabo Ia feria para la instalacién de carpas en el lugar escogido para su
instalacién y para la entrada de los camiones que trasladaran los materiales
a utilizar para el evento, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de la
Red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Ayuntamiento municipal.

12, Copia del oficio:  Director de Cultura Municipal.
28 Copia del oficio:  Expediente.

3% Copia del oficio:  Minutario.

Recibe oficio en donde le comunica de manera favorable la realizacion del
evento.

Invita a las distintas casas editoriales que deseen participar y se realiza la
nscripcion correspondiente.

Solicita a las distintas Direcciones del Coneculta mediante oficio, todas las
necesidades materiales, financieras y de difusién, necesarias para la
realizacion del evento.

Elabora oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo en donde le
solicita recursos financieros y materiales para llevar a cabo las actividades
del evento de la feria del libro, rubrica y recaba firma del titular de la
Direccion de la Red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye:

Criginal del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12, Copia del oficio:  Titular det Area de Recursos Materiales / Titular del
Area de Recursos Financieros y Contabilidad,
segun corresponda. :

2* Copia del oficio:  Expediente.

32 Copia del oficio.  Minutario.
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones

8 Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales el material
solicitado mediante vales de salida y para el pago de honorarics a [0S
participantes en el evento de la feria del libro acude directamente al Area de
Recursos Financieros y Contabilidad.

9 Elabora una relacion en donde se sefialan todos los materiales que se
transportaran en los camiones al lugar del evento.

10 Realiza mediante la utilizacion de croquis del lugar en donde se realizara la
feria la asignacion de espacios segun inscripcion de editoriales participantes.

11 Realiza el traslado via terrestre al lugar sede del evento, todos los materiales
necesarios para el montaje de las carpas.

12 Monta las carpas y estanteria necesarias para la expoventa.

13 Realiza el desmontaje y traslada los materiales a Tuxtla Gutiérrez.

14 Descarga los camiones en las bodegas de la Direccion de la Red de
Bibliotecas Publicas.

15 Elabora memoria del evento destacando todos y cada uno de los eventos
que se realizaron durante la feria del libro, asi como el nimero de
beneficiados.

16 Elabora oficio dirigido al titular de la Direccion de la Red de Bibliotecas | El oficio da su visto
Publicas, informando las actividades realizadas y anexando comprobantes |bueno el Director de
gue sustentan los gastos realizados, firma, fotocopia y distribuye. la Red de Bibliotecas

Pablicas, para su
Original del oficio: Titular de la Direccién de la Red de Bibliotecas |tramite ante la Unidad
Publicas. de Apoyo
18, Copia del oficio:  Titular del Area de Recursos Materiales / Titular del | Administrativo.
Area de Recursos Financieros y Contabilidad,
segun corresponda.
2% Copia del oficio;  Expediente.
3% Copia del oficio:  Minutario.
17 Integra expediente y archiva documentacién correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

L

§

Primera emisién

Actualizacién % Proxima revision

Hoja

"]

Agosto 2007

Julio 2018 Julio 2019

3/3




PR ALT I T AT A ‘f?ﬂ? o m
B o e GuLTORAS ' — CHIAPASNOS UNE

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos

Codigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DREBP/QPFL/06

Nombre de! procedimiento: Elaboracién del Acta de Fondo Especial de Fomento a la Lectura del Estado de
Chiapas.

Propésito: Constituir el acta que sustente los fondos para la realizacion de actividades encaminadas a promover
el gusto por los libros y a lectura a través del programa nacional de salas de lectura.

Alcance: Desde que se lleva a cabo la reunién de ja Comision de Planeacion del Fondo hasta que se realizan
las actividades programadas dentro del acta.

Responsable del procedimiento: Oficina de Procesos y Fomento a la Lectura.

Reglas:

« El Fondo Especial de Fomento a la Lectura del Estado de Chiapas esté constituido con aportaciones del
estado y la federacién en proporciones iguales.

e Todas las actividades por realizar deberan de ser mencionadas dentro del acta y en caso de que
existiera algiin cambio en las actividades programadas, la Direccion de la Red de Bibliotecas debera de
informar por escrito a la Direccion General de Publicaciones de la secretarfa de Cultura para que se
registren los cambios pertinentes.

« Tanto la impresion de articulos publicitarios como la adquisicion de materiales bibliograficos deberan de
realizarse de comun acuerdo con los funcionarios de la Direccién de Publicaciones de la Secretaria de

Cultura,
)
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CONECULTA/COT/DRBP/OPFL/0B

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia‘observaciones
1 Reune la Comisién de Planeacién del Fondo Especial de Fomento a la
Lectura del Estado de Chiapas.
2 Efectia pase de lista de asistencia haciéndose notar los cambios si los
hubiere respecto a la comisién anterior.
3 Realiza lectura al acta de la reunion anterior.
4 Elabora informe de parte del Enlace Administrativo de las actividades
llevadas a cabo en el gjercicio anterior.
5 Acuerda techo financiero por entidad para el afio siguiente y el programa de
trabajo correspondiente.
6 Establece de comun acuerdo los montos por actividad.
7 Elabora de manera anexa calendario de ministraciones por mes.
8 Elabora acta correspondiente e imprime 5 tantos y procede a recabar las
firmas de autoridades estatales.
9 Elabora oficio dirigido al Titular de la Direccion General de Publicaciones
para recabar las firmas del Acta de parte de los integrantes de la Comision
del Fondo especial de Fomento a la lectura, rubrica y recaba firma del Titular
de la Direccion de la red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye:
QOriginal del oficio: Titular de |a Direccion General de Publicaciones.
19, Copia del oficio:  Expediente.
2% Copia del oficio:  Minutario.
10 Recibe mediante oficio del Titular de la Direccidon General de Publicaciones
las Actas debidamente firmadas.
11 Elabora oficio af Titular de la Unidad de Planeacion del Consejo solicitando la
liberacién del recurso, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccion de la
Red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye:
Qriginal del oficio: Titular de la Unidad de Planeacién del Consejo.
13, Copia del oficio:  Expediente.
2% Copia del oficio.  Minutario. \\
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CONECULTA/COT/DREBP/OPFL/06

0 O«
CHIAPASNOS UN

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

12

13

14

15

16

17
18

19

Recibe oficio, anexo copia de adecuacion presupuestaria de la Unidad de
Planeacion del Consejo, en el que se comunica la autorizacion de liberacion
de recursos por parte de la Secretaria de Hacienda.

Envia 1a aportacion del estado a la cuenta fiduciaria.

Se solicita 2 la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo Estatal para las
Culturas y las Artes de Chiapas la liberacion mensual del recurso y eflos a su
vez realizan la misma solicitud a la Direccion General de Publicaciones de la
Secretaria de Cultura.

Elabora oficio dirigido al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Consejo solicitando la liberacion del recurso, rubrica y recaba firma del Titular
de Ia Direccion de la red de Bibliotecas Publicas, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del oficio.  Expediente.
22, Copia del oficio:  Minutario.

Recibe oficio del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo,
informando la liberacion del recurso y la disponibilidad correspondiente.

Hace uso del recurso de acuerdo a la programacién acordada.

Elabora oficio dirigido al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Consejo, informando las actividades realizadas y anexando comprobantes
que sustentan los gastos realizados, firma fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

1%, Copia del oficio:  Titular del Area de Recursos Materiales / Titular del
Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

2% Copia del oficio:  Expediente.

32 Copia del oficio:  Minutario.

Integra expediente y archiva la documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Cdédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/QPFL/O7

Nombre del procedimiento: Capacitacién a través de Diplomados (Programa de formacion de mediadores de
saias de lectura).

Propésito: Reforzar o iniciar a los participantes en el gusto por la lectura, para que las palabras circulen en ellos
y entre ellos de una forma renovada o fecunda.

Alcance: Desde que se convoca a los mediadores de salas de lectura hasta que se termina el Diplomado.

Responsable del procedimignto: Oficina de Procesos y Fomento a la Lectura.

Politicas:
« Los mediadores deberan cursar la totalidad de los modulos para obtener la certificacion del Diplomado.

s Al término del médulo 2 del Diplomado, el mediador recibira el acervo bibliografico correspondiente a su
sala de lectura.

+ Los participantes del Diplomado deberan contar como minimo con estudios de preparatofia.

¢ 7
e
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CONECULTA/COT/DRBP/OPFL/Q7

Descripcién del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Convoca a los mediadores que cumplan con los requisitos establecidos,
2 Elabora y envia invitaciones a mediadores de salas de lectura,
3 Cotiza hospedaje, alimentacion y traslados terrestres de mediadores de salas
de lectura participantes.
4 Contacta y cotiza honorarios, hospedaje, alimentacion y traslados aéreos del
instructor de {a Direccion General de Publicaciones de la Secretaria de
Cultura.
5 Elabora oficio dirigido al Titular de la Unidad de Apoyo Juridico del Consejo
solicitando la validacion de contrato de prestacion de servicios del instructor,
rubrica y recaba firma del Titular de la Direccion de la red de Bibliotecas
Puablicas, fotocopia y distribuye:
Original del oficio: Titular de fa Unidad de Apoyo Juridico del Consejo.
18, Copia del oficio:  Expediente.
2% Copia del oficio:  Minutario.
<] Recibe oficio, anexo contrato de prestacion de servicios, del Titular de la
Unidad de Apoyo Juridico del Consejo.
7 Elabora y envia convenios de colaboracion de cada mediador participante al

enlace administrativo de la Direccion de la Red de Bibliotecas Publicas.

8 Elabora oficio dirigido al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Consejo solicitando apoyos materiales y financieros para la realizacion del
diplomado, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccion de la red de
Biblictecas Publicas, fotocopia y distribuye:

Criginal del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Consejo.

12. Copia del oficio:  Expediente.

2% Copia del oficio:  Minutario.

9 Recibe el material solicitado de parte de la Unidad de Apoyo Administrativo. \
10 Organiza y prepara material didactico para cada mediador participante. }
-
< N
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CONECULTA/COT/DRBP/OPFL/O7

Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referenclalobservaciones
11 Recepciona a mediadores de lectura e instructores para la capacitacion.
12 Efectia el desarrollo de la capacitacion.
13 Prepara la entrega de reconocimientos y clausura del Diplomade.
14 integra expediente y archiva la documentacidn correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
\
V)
\Y \
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DRBP/QOPFL/08

Nombre del procedimiento: Realizacion de talleres de fomento al habito a la lectura.

Propésito: Fomentar el gusto por la lectura a través de talieres de animacién a la lectura.

Alcance: Desde que se analizan los lugares a beneficiar hasta que el bibliotecario queda capacitado para
realizar actividades de fomento a la lectura.

Responsable del procedimiento: Oficina de Procesos y Fomento a la Lectura,

Politicas:

+ Los talleres de fomento al habito a la lectura se pueden desarrollar en diferentes ambitos y
temporalidades, sobresaliendo el correspondiente a los meses de julio y agosto denominado “Mis
vacaciones en la biblicteca”. (Esta capacitacion lleva ¢ mismo procedimiento aplicado a los demas

talleres).
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CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/COT/DREP/OPFL/O8

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Analiza los talleres que se visitaran para llevar a cabo los talleres de fomento.
2 Calendariza las fechas de los municipios a visitar,
3 Envia oficio dirigido al presidente municipal de cada municipio seleccionado
para informarle la capacitacién al bibliotecario.
4 Confirma la asistencia de los grupos escolares a la biblioteca, sala de lectura
o escueia, en ia fecha y hora indicada.
5 Elabora oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo solicitando
material didactico y papeleria para la realizaciéon de los talleres de fomenio,
rubrica y recaba firma del Titular de ja Direccién de la Red de Bibliotecas
Publicas, fotocopia y distribuye:
Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del oficio:  Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
2%, Copia del oficio:  Expediente.
32 Copia del oficio.  Minutario.
6 Recibe material solicitado de la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo.
7 Prepara material didactico que se utilizara en los talleres de fomento.
8 Tramita orden de comisién para los lugares y fechas asighadas.
9 Acude a los lugares asignados y llega directamente a la biblioteca, escuela o
sala de lectura.
10 Prepara el espacio donde se llevaran a cabo las actividades de fomento a la
lectura.
11 Espera a los grupos indicados para la realizacion de los talleres.
12 Recibe a los grupos escolares e inicia con las actividades dando
instrucciones para la realizacién de los talleres.
3/
\¥
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CONECULTA/COT/DRBP/OPFL/08

Descripeidn del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones
13 Trabaja con los asistentes a los talleres con lectura y manualidades.
14 Invita a los asistentes que visiten la hiblioteca o la sala de lectura.
15 Da indicaciones al bibliotecario, al mediador ¢ maestro de las actividades de
fomento que se deben realizar en todas las bibliotecas, salas de lectura o
escuelas.
16 Integra expediente y archiva la documentacién correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Cdédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DP/DIyR/01

Nombre del procedimiento: Revisidn y correccion de documentos autorizados para publicacion.

Propésito: Que las obras sean editadas en apego a los criterios editoriales del Consejo Estatal para las
Culturas y las Artes de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de los originales, hasta la entrega de ejemplares impresos al autor.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacion y Redaccion.

Reglas:

+ Ley Federal de Derecho de Autor.
» Lineamientos del Codigo del Procedimiento de Comercializacion Editorial.

Politicas:

» Se recibieran de manera impresa y en archivo digital los documentos para revision y correccion
debidamente autorizados para su publicacion.

» Se publicaran (nicamente textos de poesia, cuento, cronica y novela, para el caso de ensayo sera
sobre literatura ¢ patrimonio cultural de Chiapas.

+ Seran publicadas unicamente Jas obras de chiapanecos o residentes en el estado, para el ¢caso de
literatura.

» Seran publicadas unicamente investigaciones que traten sobre aspectos relacionados con
patrimonie cultural de Chiapas, independientemente del origen del autor.

Se publicaran unicamente cbras inéditas.
Se publicaran de manera automatica las obras ganadoras de los concursos literarios convocados
por el CONECULTA/Chiapas, siempre que se especifique como obligatoria la edicién.

¢ Solo podra publicarse de un mismo autor una obra en un afio y no mas de dos en un periodo de 10
afios.

o El contenido de las obras y su disefio estard apegado a los criterios editoriales del Consejo, h
respetando el sentido y estilo personal del autor.

+ Para el caso de obras colectivas, creadas por una persona fisica o moral y divulgada bajo su
direccién y su nombre, quien firme la obra debera contar con los derechos de reproduccién v la
anuencia de los autores. .

!
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CONECULTA/COT/DP/DIyR/01

» ElI CONECULTA entregard Onicamente el pago de derecho de autor en especie (ejemplares del

tibro publicado).

+ Para el caso de los autores radicados fuera del estado o del pais, éstos absorberan los costos de

envio de sus ejemplares,
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CONECULTA/COT/DP/DIyR/01

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/ ohservaciones
1 Recibe del autor documento impreso y en archivo digital, llena formato de | Al formato de
notificacion de publicacion de obra, recaba firma del autor, fotocopia y | notificacién debera
distribuye: anexarse fotocopia de
identificacion oficial y
Original de Notificacion de comprobante de
Publicacién de QObra: Expediente domicilio del autor.
1a. copia de oficio; Autor
2 Revisa y corrige el texto impreso.
3 Turna el texte corregido, de manera econémica, al Departamento de
Edicion y Correccidn de Estitos
5 Recibe de manera economica impresion del texto diagramado, cotejafEl proceso
contra el documento original y corrige. lectura/correcciones en
pantalla/cotejo, se
6 Elabora contrato de cesion de derechos en tres tantos originales e imprime. |realiza las veces que
sea necesario
7 Solicita via telefénica al autor se presente para firma de contrato de cesién
de derechos.
8 Recaba firmas del autor, del Director General, del Director de Publicaciones
y del Coordinador Operativo Técnico en contrato de cesion de derechos.
9 Elabora oficic mediante el cual envia el primer tanto original del contrato de
cesion de derechos para su resguardo, rubrica y recaba firma del Director
de Publicaciones, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Criginal de oficio y primer
tanto de contrato de cesion
de derechos: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio; Archivo.
10 Elabora oficio mediante el cual envia segundo tanto origina del contrato de
cesion de derechos al autor, rubrica y recaba firma del Director de
Publicaciones, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio y segundo tanto
de contrato de cesién de derechos: Autor.
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Archivo.
11 Archiva tercer tanto original del contrato de cesidn de derechos.
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CONECULTA/COT/DP/DIYR/01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/ observaciones

12

13

14

15

16

17

18

Redacta la ficha biblicgrafica del autor y cuarta de forros; entrega de
manera econémica al Departamento de Edicion y Correccion de Estilo, para
la diagramacion electronica y disefio de los forros del libro.

Remite via correo electronico al autor la version diagramada de los
interiores de la obra para su revision y autorizacion para impresion.

Recibe via correo electrénico del autor instrucciones y comentarios; y atiende.

Elabora oficio mediante el cual solicita el pago del Numero Internacional
Normalizado del Libro “ISBN" y codigo de barras de la obra al Instituto
Nacional del Derecho de Autor "INDAUTOR", rubrica, recaba firma del
Director de Publicaciones, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Archivo.

Recibe chegque, lo hace efectivo ante la institucién bancaria y entrega
numerario al Departamento de Edicién y Correccidn de Estilos para su pago
correspondiente.

Solicita de manera econdmica suficiencia presupuestaria en el formato
“Orden de Servicios” para el framite de pago de impresién de la obra.

Elabora oficio mediante el cual envia orden de servicios para impresion del
libro, rubrica y recaba firma del Director de Publicaciones, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1a. copia de oficio:  Minutario.
2a. copia de oficio:  Archivo.

El documento se envia
en archivo pdf.
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CONECULTA/COT/DP/DIyR/01

Descripcién del procedimiento

No. de . . Documento de
actividad Actividad referencia/ observaciones
19 Recibe notificacion, de manera econdmica, del Departamento de Edicién y
Correccion de Estilos de que la obras esta impresa y en bodega.
20 Comunica via correo electronico al autor que su obra esta impresa y que
pase a la oficina a recoger sus ejempiares.
21 Elabora oficio de entrega de ejemplares por derecho de autor, rubrica y
recaba firma del Director de Publicaciones, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original de oficio: Autor
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Archivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
-
&r
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DP/DIR/NPO/F/01/2018
NOTIFICACION DE PUBLICACION DE OBRA

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas;

Fecha (1)
NOMBRE: (2)
RFC: 3)
DOMICILIO: 4)
TELEFONO: (5)
CORREOQ ELECTONICO: {6)
TITULO DE LA OBRA: (7

EL AUTOR QUIEN FIRMA AL CALCE MANIFIESTA:

Que la obra es original y esta debidamente registrada.

Que no la ha remitido simultaneamente a otro lado solicitando la publicacién.

Que otorga los derechos exclusivos al CONECULTA para publicar, editar, reproducir y distribuir en papel, medios
electrénicos o multimedia su obra, cuya temporalidad quedara de manifiesto en el contrato de cesién de

derechos.

Que el CONECULTA-Chiapas no es responsable de las ideas o del contenido que el autor exprese en su
obra.

Que es responsable de todas las imagenes y textos que incluya en su obra.

NOMBRE Y FIRMA

C.c.p. Interesado.
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Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DP/DIyR/02

Nombre del procedimiento: Solicitud de dictaminacion de las propuestas de publicacién al Consejo Editorial.

Proposito: Integrar el Programa Editorial Anual del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcién de propuestas hasta informar oficialmente al autor sobre su solicitud.

Responsable del procedimiento: Departamento de [nformacion y Redaccion.

Politicas:

e Se publicaran unicamente textos de poesia, cuento, cronica, novela y ensayc (sobre literatura y

patrimonio cultural de Chiapas).

Seréan publicadas anicamente las obras de chiapanecos o residentes en el estado.

Seran publicadas Unicamente investigaciones que traten sobre aspectos relacionados con el patrimonio
cultural de Chiapas, independientemente del origen del autor.

Se publicaran Unicamente obras inéditas.

Solo podra publicarse a un mismo autor una de sus obras en un afo y no més de dos en un periodo de

10 afios.

» La solicitud debera enviarse por escrito al titular del CONECULTA/Chiapas e incluird una impresion de

la obra para fines de dictamen.

* No podra dictaminarse dos veces la misma obra.
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CONECULTA/COT/DP/DIYR/02

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad DopumeMo de
actividad clivida referencial observaciones
1 Recibe de la Direccién General a través de la Direccion de Publicaciones
nimero de folic y solicitud de impresion de obras, anexe documento
impreso y archivo digital de la obra, firma de recibido, registra y se entera.
2 Revisa que el tema tratado en el documento forme parte de la politica
editorial.
¢ El contenido del documento cumple con la politica editorial?
Si: Continva con la actividad No. 3
No: Continua con la actividad No. 2a.
2a Elabora oficio mediante el cual informar la improcedencia de la soficitud, | Cuando la propuesta ha
rubrica y recaba firma del Director de Publicaciones, fotocopia y distribuye | sido enviada por una
de la siguiente manera: institucion, el oficio de
improcedencia sera
Original de oficio: Autor. firmado por el Director
1a. copia de oficio: Titular del CONECULTA/Chiapas General del
2a. copia de oficio: Minutario. CONECULTA.
3a. copia de oficio: Archivo.
3 Envia de manera econémica impresion del texto, al Consejo Editorial para
su dictaminacion.
4 Recibe de manera econdmica del Consejo editorial dictaminacion de la
obra,
5 Elabora tarjeta informativa mediante la cual comunica la dictaminacién del
consejo editorial al director General, para validacion, rubrica, recaba firma
del Director de Publicaciones, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio; Titular del CONECULTA/Chiapas.
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Archivo.
6 Recibe de la Direccion General a través de la Direccidn de Publicaciones
tarjeta informativa sobre dictaminacion con las indicaciones del Director
General y del Director de Publicaciones, firma de recibide, registra y se
entera.
¢ La obra fue aceptada? ] ,
Si: Continda con la actividad No. 7
No: Continta con fa actividad No. 6a —
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CONECULTA/COT/DP/DIYR/02

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencial observaciones

Ga Elabora oficio para informar que la solicitud es improcedente, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Publicaciones, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Criginal de oficio: Autor.
1a. copia de oficio: Titular del CONECULTA/Chiapas
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio: Archivo.
7 Informa al autor mediante oficio que su obra fue aceptada, recaba firma del

titular de ia Direccion de Publicaciones, rubrica, fotocopia y distribuye,

Original de oficio: Autor,
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Expediente.
8 Archiva documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Caodigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DP/DIYR/Q3

Nombre del procedimiento: Donacion del acervo bibliografico y/o audiovisual del CONECULTA.

Propésito: Beneficiar con la donacidn del acervo bibliografico y/o audiovisual a |a ciudadania.

Alcance: Desde la recepcidn del expediente de donacidn, hasta la entrega de ejemplares y registro de salida
en control de existencias.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacion y Redaccion.

Reglas:

+ Lineamientos del Cédigo del Procedimiento de Comercializacién Editorial.

Politicas:

o Para realizar la donacién debera contar con el expediente debidamente integrado.

¢ La donacidn se realizara a organismos culturales, instituciones publicas y educativas y a personas
dedicadas a la promocion del libro y la tectura que no persigan fines de lucro.

* La donacién se realizara a organismos cuiturales, instituciones publicas y educativas y a personas
dedicadas a la promocion del libro y la lectura, en una sola ocasiéon cada 12 meses.

¢ Para entregar la donacion deberéd recibir copia de identificacion oficial y sello de la institucién
solicitante.

¢ Para la donacion a promotores del libro y [a lectura, unicamente recibira fotocopia de identificacion
oficial y firma de consentimiento.
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CONECULTA/COT/DP/DIYR/Q3

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/ observaciones

1 Recibe del Departamento de Edicion y Correccion de Estilos, memorandum
anexo expediente de donacion que incluye numero de folio autorizado,
solicitud de donacién y lista de titulos y ejemplares para entrega; registra y
se entera.

2 Elabora oficio de entrega de la donacion, especificando titulo(s) de la(s)| Se consignara en el
pubiicacién{es) y/o audiovisual (es) y numero de ejemplares, rubrica, | oficio la leyenda; “Hago
recaba firma del Director de Publicaciones, fotocopia. de su conocimiento que

esta estrictamente
prohibida la venta de
los ejemplares
entregados a su
resguardo”.

3 Solicita via telefénica al beneficiario se presente para hacerle entrega de la
donacién.

4 Realiza entrega del material bibliografico y/o audiovisual al solicitante y
recibe fotocopia de identificacion oficial y sello en la copia; solicita firma de
conformidad al beneficiario en el oficio de entrega de donacién y distribuye
¢l oficio de la siguiente manera:

Original de oficio de donacion: Beneficiario.

1a. copia de oficio: Titular de la Direccion General
2a. copia de oficio: Minutario.

3a. copia de oficio: Archivo.

5 Registra movimientos de salida en archive electronico de control de | Documento en Excel
existencias.

<] Archiva documentacion en expediente correspondiente,

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Cdédigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DP/DIyR/ D4

Nombre del procedimiento: Comprobacién de ventas del acervo bibliografico y audiovisual del
CONECULTA.

Propdsito: Realizar la comprobacion de la venta del acervo bibliografico y audiovisual en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion del expediente de venta, hasta el registro de salida en archivo electrénico de
control de existencias.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacion y Redaccién.

Reglas:

* Lineamientos del Cédigo del Procedimiento de Comercializacion editorial.

Politicas:

+ Las ventas deberan ser entregadas al comprador mediante recibe oficial foliado.
¢ Para la facturacion de venta debera contar con los datos fiscales del comprador.
* Toda venta realizada debera ingresarse a la cuenta bancaria CONECULTA Ingresos Propios.

U
.
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CONECULTA/COT/DP/DIyR/04

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/ observaciones

1 Recibe del Departamento de Edicién y Correccidn de Estitos, memorandum | El  expediente incluye
anexo expediente de venta, registra y se entera. namero de folio

autorizado, oficio de
invitacion a exhibicidn
de libros, formato de
Control de Venta de
Libros, Recibos
Oficiales y ficha de
depésito original.

2 Elabora oficio mediante el cual informa la venta y adjunta copia de recibo { Para el caso de que el
oficial foliado y ficha de depoésito original; y solicita factura, rubrica, recabaj comprador requiera
firma del titular de la Direccién de Publicaciones, fotocopia y distribuye de la{factura, deberd incluir
siguiente manera: los datos fiscales en el

oficio.
Originales de oficio y Titular de a Unidad de Apoyo Administrativo.
ficha de deposito:
1a. copia de oficio: Titular del Area de Recursos Financieros
Contabilidad,
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio: Archivo.

3 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de
Publicaciones, oficio anexo facturas original y copia por la venta realizada,
registra y se entera.

4 Informa, via telefdnica, al cliente se presente para hacerle entrega de la
factura original. A

5 Entrega al cliente factura original, recaba firma de recibido en la copia y
archiva,

6 Registra movimiento de salida en archive electronico de control de | Documento en Excel.
existencias.

7 Archiva documentacién en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién

U
¥

-~

{ /]

Actualizacion

Proxima revision

I} Hoja

Agosto 2007

Julio 2018 Julio 2019

212

)




8 AR TETATAL o o 0(

4 PARA LAS CULTURAS ' ESiAne o6 GraAPAS 8 o

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS b CHIAPAS ()5 (N
Manual de Procedimientos

Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DP/DIyR/05

Nombre del procedimiento: Venta del acervo bibliografico y audiovisual del CONECULTA.

Propédsito: Realizar la venta del acervo bibliografico y/o audiovisual del CONECULTA.

Alcance: Desde la atencion de la solicitud del comprador, hasta el registro de salida en archive electrénico de
control de existencias.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacién y Redaccién.

Reglas:
+ Lineamientos del Cédigo del Procedimiento de Comercializacion editorial.

Politicas:

« las ventas deberan ser entregadas al comprador mediante recibo oficial foliado.
* Para la facturacion de venta debera contar con los datos fiscales del comprador.
¢ Toda venta realizada debera ingresarse a la cuenta bancaria CONECULTA Ingresos Propios.

\(
<

Primera emision Actualizacion Proxima revision \ Hoja

v
Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 13

v



P I LR
- ]‘.- LR A

8 PARA LAS CULTURAS E ESTADO DE CriAPAS
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

O CC
CHIAPAS .S i INE

CONECULTA/COT/DP/DIyR/05

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencial observaciones
1 Atiende solicitud de compra del acervo bibliografico y/o audiovisual del
CONECULTA.

2 Verifica la existencia en aimacén.
LHay en existencia®?
Si: continva con la actividad No. 3
No: contintia con la actividad No. 8

3 Entera al comprador del precio de la obra y del descuento que ofrece el
Consejo, en caso de gue éste sea trabajader de algdn organismo publico,
estudiante o profesor,

4 ¢ Se realiza la venta?

Si: continta con la actividad No. 5
No: continda con la actividad No. 8

5 Llena Recibo Oficial foliado del CONECULTA (original y dos copias al

carbon), especificando el titulo de la obra, idioma, tomo y numero de
ejemplares.

8 Entrega ejemplares al cliente, recaba firmas, sella y distribuye.

Original de recibo: Expediente
1a. copia de recibo: Cliente
2a. copia de recibo: Minutario.
.
7 Entrega copia de recibo oficial y recibe numerario.
8 Agradece al comprador la visita e interés por las publicaciones del
CONECULTA. _

9 Realiza deposito a la cuenta bancaria CONECULTA Ingresos Propios. Para el caso de que el
comprador requiera
factura, debera incluir
los datos fiscales en el
oficio.

) %
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CONECULTA/COT/DP/DIYR/O5

Descripcién del procedimiento

No. de .. Documento de
actividad Actividad referencial observaciones

10 Elabora oficio mediante el cual informa la venta, y solicita factura, adjunta
copia de Recibo Oficial foliado y ficha de depdsito original, rubrica, recaba
firma del Director de Publicacicnes, fotocopia v distribuye de (a siguiente
manera:

Originales de oficio v

ficha de depésito: Titular de fa Unidad de Apoyo
Administrativo.
1a. copia de oficio; Titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio: Archivo.
11 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrative a través de la Direccion de
Publicaciones oficio anexo facturas original y copia por la venta realizada.
12 Informa al cliente via telefonica se presente para hacerle entrega de la
factura original.
13 Entrega al cliente factura original, recaba firma de recibido en la copia v
archiva.
14 Registra movimiento de salida en archivo electronico de control de
existencias.
15 Archiva documentacidn en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del formato

“Recibo Oficial”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de elaboracion

Especificar el concepto que ampara el Recibo Oficial: consignacion o venta.

Clave(s) del (de los) titulo{s) de la(s) publicacion (es).

Nombre completo de la(s) publicacidn{es).

Cantidad de ejemplares de cada titulo.

Precio unitario del (de los) titulo(s).

Total por tituio. Importe que resulta de multiplicar el nUmero de ejemplares por el precio unitario.

Sub/total. Importe que resulta de sumar los totales de cada titulo.

Total de publicaciones,

0. % Descuento. Importe que resulta de multiplicar el Sub total por el porcentaje de descuento que aplica,
segin los Lineamientos del Cadigo del Procedimiento de Comercializacion Editorial.

1. Total. Importe que resulta de la diferencia entre el sub/total y % de descuento.

12. Importe con letras.

« Nombre y firma de quien recibe. En el caso de haber recibido descuento debera escribirse ademas:

Recibi descuento y requerir una fotocopia de la identificacion oficial del cliente.

« Nombre y firma de quien entrega.

SO NG R WN -
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Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DP/DEyCE/M

Nombre del procedimiento: Disefic y diagramacion electrénica las obras a publicarse.

Propdsito: Que las obras cumplan con los criterios del sello editorial del Consejo Estatal para las Culturas y
las Artes de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de los textos originales en medio magnético, hasta la notificacion de que los
ejemplares esta disponibles para su entrega.

Responsable del procedimiento: Departamento de Edicidn y Correccidon de Estilos.

Reglas:

¢ Manual de |dentidad Grafica de Chiapas.
+ ley Federal de Derechos de Autor.

Politicas:

« Se utilizaran los criterios y/o lineamientos editoriales establecidos, para el disefio de la coleccion,
respetando el sentido y estilo personal del autor.

/
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CHIAPAS!0S UN!

CONECULTA/COT/DP/DEYCE/Q1

Descripciéon del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/ observaciones

1

Define las caracteristicas o lineamientos de disefio de la coleccidon editorial,
en base a lo acordado por el Director General del Consejo y el Director de
Publicaciones.

Disefio las propuestas de portadas e interiores de acuerdo a las series
establecidas para la coleccién de literatura y patrimonio cultural de Chiapas,
es decir los lineamientos de disefio

Presenta de manera econdmica las propuestas disefladas para aprobacion
del Director de Publicaciones y autorizacion del Director General, recibe
observaciones y corrige.

Recibe del Departamento de Informacion y Redaccion, archivos digitales de
textos en word e impresos y revisados; y firma en bitacora de trabajo de
recibide.

Realiza las correcciones en el archivo digital, imprime y entrega para su
cotejo al Departamento de Informaciéon y Redaccion; firma en bitacora de
trabajo.

Realiza la diagramacion de los interiores con base en los lineamientos de
diserio establecidos, dependiendo la serie a la que pertenece, e imprime los
interiores diagramados y entrega para la revision al Departamente de
Informacion y Redaccion; y firma en bitacora de trabajo.

Recibe del Departamento de Informacion y Redaccion, notificacion que el
texto quedo debidamente corregido en su totalidad y firma en bitacora de
trabajo.

Elabora memorandum mediante el cual solicita a la Direccion de la Red de
Bibliotecas Publicas, la realizacién de la ficha de catalogacién de los libros
a publicar, rubrica y recaba firma del Director de Publicaciones, fotocopia y
distribuye de {a siguiente manera:

Titular de la Direccién de la Red de
Bibliotecas Publicas.

Original de memorandum:

1a. copia de memorandum:
Titular de la Oficina de Procesos Técnicos
de la Direccidn de la Red de Bibliotecas

Publicas.
2a. copia de memorandum:  Minutario.
3a. copia de memorandum:  Expediente,

Tamafios, imagen a
utilizar, familias
tipograficas, colores y
tipo de papeles sobre
ios que se imprimiran
los libros.

Se utilizara sélo una
Bitacora de Trabajo por
publicacion.

E!l proceso
lectura/correcciones en
pantalla/cotejo, se
realiza las veces que
$ea necesario

El proceso
lectura/correcciones en
pantalla/cotejo, se
realiza las veces que
sea necesario
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Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencis/ observaciones
9 Recibe de la Direccion de la Red de Bibliotecas Publicas, via correo
electronico la ficha de catalogacion.
10 Elabora pagina legal, con los ¢réditos correspondientes como de derechos
de autor, ISBN “Ndmero Internacional Normalizado del Libro”, ficha de
catalogacion y logotipos.
11 Selecciona imagenes de fotografos o artistas plasticos para ser utilizadas | Catalogos de artistas
en las diferentes portadas de las publicaciones. plasticos y/o del acervo
visual del Consejo.
12 Elabora oficio mediante el cual solicitar autorizacion por el uso de
fotografias o imagenes para los interiores o las portadas, rubrica y recaba
firma del Director de Publicaciones, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Original de oficio: Autor Grafico.
1a. copia de oficio; Minutario.
2a. copia de oficio; Expediente,
13 Recibe del Autor Gréafico a través de la Direccion de Publicaciones,
respuesta de autorizacién o negativa para el uso de su obra.
LAutorizd el uso de su obra?
Si. Continua actividad No. 14.
No. Regresa a la actividad No. 11
14 Disefla propuestas de portadas y con la autorizacién de Director de
Publicaciones envia archivo magnético por correo electronico al autor del
libro para que determine la propuesta a utilizar en la portada del libro.
15 Recibe via correo electronico respuesta por parte del autor del libro y
verifica que selecciona alguna.
¢ Selecciona alguna propuesta?
Si. Continua actividad No. 15a.
No. Regresa a la actividad No. 14
15a |Solicita de manera econdémica al Departamento de Informacion y
Redaccion, ficha de autor, titulos de las publicaciones que anteceden el
libro a imprimir y la cuarta de forros.
\ I\L
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CONECULTA/COT/DP/DEYCE/0
Descripcion del procedimiento
- Documento de
ac';?\;i?l:d Actividad referencla/ ohservaciones
150 |Recibe de manera econdmica del Departamento de Informacion vy

16

17

18

19

20

Redaccion, ficha de autor, titulos de las publicaciones que anteceden el
libro a imprimir y la cuarta de forros; y firma de recibido en bitacora de
trabajo.

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice et tramite de recurso
para el pago del ISBN, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum; Titular del Departamento de Informacion y

Redaccién.
1a. copia de memorandum:  Titular de la Direccion de Publicaciones
2a. copia de memorandum:  Minutario.
3a. copia de memorandum: Expediente.

Recibe del Departamento de Informacién y Redaccion, numerario € imprime
de la pagina de internet del INDAUTOR, formato “Derechos Productos y
Aprovechamientos” para realizar el pago por el ISBN y cddigo de barras
ante una institucion bancaria.

Realiza el pago y recibe comprobante, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original de comprobante de Titular del Departamento de Informacién y
pago: Redaccion.
1a. copia de memerandum:  Expediente.

Realiza el registro de nimero de operacion del comprobante de pago, titulo,
autor, caracteristicas fisicas, tematica y el precio de venta, en el Sistema
RIBN 5.1 en la pagina de internet del INDAUTOR para solicitar el numero
de ISBN y cédigo de barras de la obra a publicar; y se obtiene nimero de
erradicado para aclaraciones.

Ingresa a! Sistema RIBN 5.1 en la pagina de internet del INDAUTOR y
obtiene el nimero de ISBN junto con el codigo de barras.

\Y

www.indautor.sep.gob.
mx/isbn/index.php

www.indautor.sep.gob.
mxfishnfindex.php

El INDAUTOR otorga
el ISBN v el Cddigo de
Barras dentro de los 5
dias habiles después
de la solicitud. el
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CONECULTA/COT/DP/DEYCE/Q1

Descripcion del procedimiento

Documento de
a:lt?vlglz d Actividad referencial observaciones
21 Integra informacién y graficos a los forros, con la portada, solapas donde

lleva ficha de autor, titulos de las publicaciones que anteceden el libro a
imprimir;, y por dltimo la cuarta de forros.

22 Imprime la obra completa, presenta y recibe del Director de Publicaciones
autorizacion de envio a la imprenta

23 Elabora oficio de solicitud de impresion para las publicaciones, anexa un
juego impreso y archivo magnético de la obra, rubrica y recaba firma del
Director de Publicaciones, fotocopia y distribuye de la siguiente manera;

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1a. copia de oficio: Titular de la Direccidn General.

2a. copia de oficio: Titular de la Coordinacién Operativa Técnica.
3a. copia de oficio: Minutario.

4a. copia de oficio: Expediente.

24 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de
Publicaciones notificacion de que la obra ha sido impresa y comunica fecha
para la entrega de los ejemplares.

¢Realiza conteo de los ejemplares y verifica que haya sido impresos
correctamente?

25 ¢, Fueron impresos correctamente los ejemplares?

No: Continla con la actividad No. 25a
Si: Continlia con la actividad No. 26

25a Elabora oficio mediante el cual soiicita a la Unidad de Apoyo Administrativo
la reimpresidn, rubrica y recaba firma del Director de Publicaciones,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General.
2a. copia de oficio: Titular de la Coordinacién Operativa Técnica.
3a. copia de oficio: Minutario.
26 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de

Publicaciones, notificacion para recoger las obras.

27 Recibe los ejemplares y copia de salida de almacén de la imprenta.
AV
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CHIAPASHOS L1iF

CONECULTA/COT/DP/DEYCE/Q1

Descripcién del procedimiento

- Documento de
a(';?\;icdl:d Actividad referencial observaciones
28 Elabora tarjeta informativa y recibo de entrada de los fibros a la bodega de

manera:

copia de recibo:

y original de recibo:

1a. copia de tarjeta informativa:

la Direccion de Publicaciones, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente

Original de tarjeta informativa y
Titular de la Direccidn de Publicaciones
Titular del Departamento de Informacion

y Redaccion.

1a. copia de tarjeta informativa

Expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/COT/DP/DEYCE/02

Nombre del procedimiento: Realizar la donacién y exhibicién del acervo editorial del CONECULTA.

Propésito: Dar a conocer el acervo editorial del CONECULTA.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de donacion o invitacion para la exhibicion de libros, hasta el envio de
Ja comprobacion al Departamento de Informacién y Redaccion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Edicion y Correccion de Estilos.

Politicas:

» Debera difundir las publicaciones que edita el Consejo en exhibiciones de libros.
e Debera realizar el ingreso econémico por donativo del acervo editorial, en caso de que se realicen,
en la cuenta bancaria de Ingresos Propios del CONECULTA,

Y

A\
Y
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CHIAPASHOS UNE

CONECULTA/COT/DP/DEYCE/02

Descripcién del procedimiento

No. de j Documento de
actividad Actividad referencia/ observaciones

1 Recibe de la Direccion General a través de la Direccion de Publicaciones

oficio de solicitud de donacion o participacion en exhibicion de libros, anexa

relacion de titulos disponibles, firma de recibido, registra y se entera.
2 Revisa y selecciona los libros en la bodega de la Direccion de]Formato “Salida de

Publicaciones de acuerdo a la lista de titulos disponibles, cuenta, ordena, | Aimacén”

guarda en caja y llena formato “Salida de Almacén®, fotocopia y distribuye

de la siguiente manera:

Origina! de Salida de Aimacen: Almacen.

1a. copia: Minutario.

2a. copia: Expediente.
3 Verifica que la solicitud sea donacién o exhibicion del acervo editorial,

¢ La solicitud es de donacion?

Si: Continda con la actividad No. 3a.

No: Continda con la actividad No. 4
3a Elabora memorandum mediante el cual entrega lista de titulos, cajas de

libros y oficio recibido at Departamento de Informacion y Redaccion, firma,

fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Criginal de memorandum: Titular del Departamente de Informacion y

Redaccién.

1a. copia de memorandum:  Titular de la Direccion de Publicaciones

2a. copia de memorandum:  Minutario.

3a. copia de memorandum:  Expediente.

Continua con la actividad No. 11
4 Recibe notificacion para realizar la exhibicién del acervo editorial.
5 Revisa y selecciona los libros en la bodega de la Direccion de|Formato “Salida de

Publicaciones de acuerdo a la lista de titulos disponibles, cuenta, ordena,
guarda en caja y llena formato *Salida de Almacén”, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Qriginal de Salida de Almacén: Almacen.
1a. copia: Minutario.
2a. copia: Expediente.

<

Almacen”
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Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad ctivida referencia/ cbservaciones
6 Prepara documentacion y material a utilizar en la exhibicién. Lonas, promocionales,
mantel, lista de
7 Verifica el espacio del stand y realiza el montaje de los libros en los | donativos por obra y
exhibidores de acuerdo a la tematica y a las ultimas ediciones, coloca lonas | recibos oficiales.
y efectia la exhibicion entregando promocionales a los visitantes y/o
compradores. La exhibicion puede ser
al interior del Estado o
8 Desmonta el stand y guarda los libros en sus cajas una vez terminada la fuera y puede durar de
exhibicion. una a dos semanas.
9 Elabora informe de actividades de lo ocurrido durante el desarrollo del
evento y realiza corte de ingresos econdémico por donativos del acervo
editorial.
¢ Recibié ingresos econémicos por donativos del acervo editorial?
Si: Continga con la actividad No. 9a
No: Continia con la actividad No. 10
9a Llena formato "Control de Ingresos Econdmicos por Donativos”, realiza Formato "Control de
depdsito en institucion bancaria a la cuenta del CONECULTA Ingresos | Ingresos Econdmicos
Propios y elabora memorandum mediante el cual entrega comprobante det | por donativos”
deposito, recibo oficial y original de oficio de invitacion, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Originat de memorandum,
recibo oficial, ficha del
deposito, oficio de invitacion
y formato de Control de
Ingresos Econdmicos por Titular del Departamento de Informacion y
donativos: Redaccion.
1a. copia de memorandum:  Titular de la Direccion de Publicaciones.
2a. copia de memorandum:  Minutario.
3a. Copia de memorandum:  Expediente.
10 Llena formato “Devolucion de Libros” y entrega libros sobrantes al almacén. | Formato “Devolucion de
Libros™
11 Archiva documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTOQ
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COORDINACION OPERATIVA TECNICA
DIRECCION DE PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE EDICION Y CORRECCION DE ESTILOS

COT-DP-DEyCE-PSyDLA-F-01-2018
FORMATO DE SALIDA Y DEVOLUCION DE LIBROS DEL ALMACEN

FOLIO SOLICITUD: 1)
FECHA: 2)

TiTULOS EJEMPLARES OBSERVACIONES
(3) (4) (%)

(6) {7)

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NUMERO DE HOJAS: DE
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Instructivo de llenado del Formato

“Salida y Devolucion de Libros de Almacén”

Se anotara en los espacios correspondientes [o siguiente:

1. Numero de folio de 1a solicitud de autorizacién de la Direccién General y visto bueno de la Direccion de
Publicaciones.

2. Dia, mes y afio de elaboracién de salida de almaceén.

3. Nombre del titulo y del autor.

4. Cantidad de ejemplares por titulo.

5. Observacién de ese titulo,

6. Anotar nombre y firma del responsable de salida del almacen.

7. Namero de hojas de la solicitud.
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CHIAPAS). S i3

Manual de Procedimientos

CONSEJO ESTATAL PARA LAS CULTURAS Y LAS ARTES DE CHIAPAS
DIRECCION DE PUBLICACIONES

CONECULTA-FCVL-DP-2018

FORMATO CONTROL DE INGRESOS ECONOMICOS POR DONATIVOS

FECHA: (1)
FOLIO: {2)
TiTULOS AUTOR PRECI DESCUE CANTID SUBTO
O DE NTO % AD TAL
(3) ) VENTA
(6) {7 (8)
9
TOTAL (9)

NOMBRE Y FIRMA (10}
DEPARTAMENTO DE EDICION Y CORRECCION DE ESTILOS

.

N
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Instructivo de llenado del formato
“Control de Venta de Libros”
Se anotara en los espacios correspondientes 10 siguiente:

Dia, mes y afio de elaboracion de formato de venta.
Numero de folio de la solicitud de invitacion para participar en exhibicion y venta de la Direccion General
y visto bueno de la Direccién de Publicaciones.
Nombre del titulo del libro.

Nombre det autor 0 autores.

Precio de venta.

Precio con el descuento.

Cantidad del mismo libro vendido.

Subtotal de cada titulo vendido.

Total de los ejemplares vendidos.

10 Nombre y firma del responsable de venta.

11. Namero de hojas que se lienen con la venta.

N -
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Direccidn General
Centro Estatal de
l.enguas, Arte y
Literalura indigenas
Delegacion
Administrativa
Departamento de Departamento de
Investigacion de Promocion y
Lenguas y Artes Gestién Cultural

R

Oficina de Lenguas y
Traducciones

Oficina de Promocién
Linglistica y Artistica

Oficina
de
Artes

I

Oficina de Promocion
del Patrimonio
Cultural inmaterial

Oficina de Medios
Audiovisuales

Oficina de
Coordinacion de
Centros de Cultura
Municipal
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALIVDA/O1

Nombre del procedimiento: Tramite de incidencias y movimientos nominales del personal det Centro Estatal de
Lenguas, arte y Literatura Indigenas.

Propésito: Realizar de manera digital y sistematica el control de asistencia (entrada y salida) del personal; asi

como enviar al Area de Recursos Humanos los descuentos que deriven de las incidencias efectuadas y cubrir los
pagos del personal.

Alcance: Desde que se recibe la documentacién hasta la entrega y seguimiento del mismo.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
» Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

N
\
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CONECULTA/DG/CELALI/DA/O1

Descripcion del procedimiento

No. de Decumento de
actividad Actividad referencia/observaclones
1 Descarga diariamente el archivo de asistencia digital y recabar las Listas de | Archivo digital
asistencias de casas de Culturas para su control, de acuerdo a la plantilla del | y reporte
personal del centro y Casas de Cultura.
2 Descarga diariamente las incidencias del personal del Centro Estatal de|Reporte del reloj
Lenguas, Arte y Literatura Indigenas. digital
3 Solicita en la quincena las firmas del personal en sus respectivas nominas
Recibe y revisa listas de asistencia e inasistencias del personal de las Casas
4 de Cultura adscritas al CELALI, con los anexos correspondientes Incapacidades
médicas, permisos,
vacaciones, etc,
Elabora oficio mensual de envid de incidencias y reporte, recaba firma del
Titular del Centro Estatal de Lenguas, Arte y Literatura Indigenas y se tramita
5

Original Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

13 Copia Titular del Area de Recursos Humanos del CONECULTA
22, Copia Delegacion Administrativa

32, Copia: Archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DA/O2

Nombre del procedimiento: Tramite para la adquisicion de los insumos y materiales, para el suministro a las
areas del Centro,

Propésito: Proporcionar oportunamente los materiales solicitados por los departamentos del Centro Estatal de
Lenguas, Arte y Literatura indigenas.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de adquisicién de materiales, hasta la entrega de los suministros al
area que solicita.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa

Reglas:
« Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la administracién publica del estado
de Chiapas.
« Ley de Adquisiciones, arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciones de Servicios del Estado de Chiapas.
» Codigo Fiscal de la Federacion.
» Normatividad Financiera de! Estado Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de
Chiapas
Politicas:
« Garantizar el ejercicio de los derechos culturales y linguisticos de los pueblos indigenas de Chiapas,

\
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CONECULTA/DG/CELALI/DA/O2

Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad reforencialobservaciones
1 Recibe de los Departamentos oficio de solicitud de adquisicion de materiales | Formatos de

diversos y/o servicios, asi como los formatos anexos, debidamente firmados
por los responsables del proyecto.

2 Revisa y en caso, femite nuevamente al requirente para su correccion, o
continga el tramite.

3 Elabora oficio de solicitud de adquisiciones y/o servicios, recabar firma dei
titular del Centro Estatal de Lenguas, arte y Literatura Indigenas

4 Envia tramite a la Unidad de Apoyo Administrativo para adquisicion.
Original Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

18, Copia Titular del Area de Recursos materiales y servicios generales del
CONECULTA

22 Copia Delegacion Administrativa

32, Copia: Archivo.

5 Recibe y traslada los materiales a las oficinas del Centro Estatal de Lenguas,
arte y Literatura Indigenas.

] Realiza la entrega del material solicitado a los departamentos

TERMINA PROCEDIMIENTO

requisicion de
materiales.

Oficio de solicitud

Oficic de solicitud
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Vale de salida
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DAMD3

Nombre del procedimiento: Tramite para la contratacidn y pago de los servicios basicos y arrendamiento del
Centro Estatal de Lenguas, arte y Literatura Indigenas.

Propésito: Lograr el pago oportuno de los servicios bésicos y arrendamiento del Centro Estatal de Lenguas, Arte
y Literatura Indigenas.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud para tramite dé pago de servicios basicos y pago de arrendamiento,
hasta 1a conclusién del mismo.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa

Reglas:
+ Normatividad Financiera del Estado.
+ Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de [a administracién plblica del estado
de Chiapas.
« Ley de Adquisiciones, arrendamiento de Bienes Muebles y contrataciones de Servicios del Estado de Chiapas.
» Cédigo Fiscal de la Federacion.
+ Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« Garantizar el ejercicio de los derechos culturales y lingilisticos de los pueblos indigenas de Chiapas.

W
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CONECULTA/DG/CELALI/DA/Q3

Descripcidn del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad roferencia/observaciones
1 Recibe de los Departamentos oficio de solicitud de servicios de basicos. Formatos de servicios
basicos.

Revisa solicitud y/o comprobacidn anexa que se encuentren debidamente

2 requisitada y verifica disponibilidad financiera.
¢ Es Correcta las Documentacion yfo cuenta con disponibilidad financiera?
Si, Continua con la actividad No. 3
No. Continta con la actividad No. 22.
Informa e indica observaciones o en su caso informa que no cuenta con
disponibilidad financiera al requirente.

22
Regresa a la actividad No. 1
Elabora oficio de tramite de solicitud de los servicios basicos y
arrendamiento, recaba firma del Titular del Centro Estatal de Lenguas, Arte y

3 Literatura Indigenas y se tramita:
Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
13, Copia: Delegacién Administrativa
2% Copia: Archivo.
Verifica la afectacion financiera y presupuestaria en los controles internos los
egresos realizados,

4
Comprueba realizacion del pago e informar al proveedor. Control de gastos

5 Archiva documentos

8
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Caddigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DA/O4

Nombre del procedimiento: Tramite para servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles, asi como magquinaria, equipo y vehiculos del Centro Estatal de Lenguas, arte y Literatura
Indigenas.

Propésito: Mantener las optimas condiciones de uso los bienes muebles e inmuebles, maquinaria, equipo y
vehiculos del Centro Estatal de Lenguas, Arte y Literatura Indigenas.

Alcance: Desde que se elabora la solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo, hasta la realizacién del
servicio mismo.

Responsable del procedimiento: Delegacidn Administrativa

Reglas:

+ Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la administracién poblica del estado
de Chiapas.

+ Ley de Adquisiciones, arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciones de Servicios del Estado de Chiapas.
+ Codigo Fiscal de la Federacién.
s Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« Garantizar el gjercicio de los derechos culturales y lingiisticos de los pueblos indigenas de Chiapas.
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CONECULTA/DG/CELALI/DA/O4
Descripcién del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referenciaobservaciones
1 Elabora la solicitud de servicios
2 Solicita cotizacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
Elabora oficio de tramite de solicitud de los servicios de mantenimiento
3 preventivo y correctivo, recaba firma del Titular del Centro Estatal de
Lenguas, Arte y Literatura Indigenas y se tramita:
QOriginal: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
A 12. Copia: Delegacion Administrativa
22, Copia: Archivo.
Envia a servicio de mantenimiento preventivo y correctivo.
4
Recibe el bien objeto del servicic de mantenimiento preventivo o correctivo
6
Solicita el pago y afectacion financiera y presupuestal en los controles
internos los egresos realizados.
7
Verifica el pago e informar al proveedor del servicio.
Documentos de
8 Archiva documentos de tramite y comprobatorios control presupuestal
9 Heja de transferencia
Archivo
TERMINA PROCEDIMIENTO.
\\\(./_:
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALIDA/OS

Nombre del procedimiento: Tramite para el pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios y viaticos
del personal del Centro Estatal de Lenguas, Arte y Literatura Indigenas.

Propdsito: Gestionar y tramitar el pago oportuno a proveedores, prestadores de servicios y ftrabajadores
comisionados.

Alcance: Desde que se recibe (a solicitud para trdmite y seguimiento hasta el pago del mismo.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa

Reglas:
« Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes vigentes en el ejercicio.
» Normatividad Financiera.
e Lineamientos de austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gasto de la Administracién Pablica.

« Ley de Adquisiciones, arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciones de Servicios del Estado de Chiapas.
¢ Codigo Fiscal de la Federacion.

» Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« Garantizar ¢l ejercicio de los derechos culturales y lingdisticos de los pueblos indigenas de Chiapas.
¢ Debers contar con 1os recursos autorizados y con suficiencia presupuestal en ¢l periodo de realizacion.

U

AY

Primera emisién Actualizacion \1 /«;5 Préxima revision Hojx
B

, 7 _ A\
Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 12




CONRSE MG EGTATAL
¥ PARA LAS CULTURAS
Q Y LAS ARTES DE CHIAPAS

oo

GOBIERND ZEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

0O 00
CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/CELALI/DA/DS

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

referencialobservaciones

Documento de

1 Recibe de los Departamentos oficio de solicitud de pagos de viaticos y
pasajes del personal 0 pago de algun servicio requerido.

2 Revisa solicitud y/o comprobacién anexa debidamente requisitada o si cuenta

con digponibilidad financiera.

28, disponibilidad financiera.
Regresa a la actividad No. 1

Si. Continua con la actividad No. 3
No. Continda con la actividad No. 23,

Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

4 13, Copia: Area de Recursos Financieros y Contabilidad

3% Copia: Archivo.

5 los egresos realizados.

6 comisionado y/o proveedor.

TERMINA PROCEDIMIENTQ

22 Copia: Delegacion Administrativa

Informa al personal o proveedor del pago realizado

¢ Es Correcta las Documentacion yfo cuenta con disponibilidad financiera?

Regresa e indica observaciones o en su caso informa que no cuenta con
Elabora oficio de tramite de solicitud de pago, recaba firma del Titular del

3 Centro Estatal de Lenguas, Arte y Literatura Indigenas y tramita:

Verifica la afectacion financiera y presupuestal en los controles internos de

Realiza seguimiento a la trasferencia de recursos a la cuenta del

\Y
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Caédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DA/OS

Nombre del procedimiento: Realizacién y actualizacion el inventario de bienes muebles del Centro.

Propdsito: Mantener actualizada la existencia, ubicacién y responsable del mobiliario y equipos administrativos
de Centro Estatal de Lenguas, Arte y Literatura Indigenas y casas de cultura adscritas.

Alcance: Desde que se recibe la impresion de los resguardos personales hasta la verificacion fisica de los
mismos.

Responsable de! procedimiento: Delegacion Administrativa

Reglas:
» Reglamento Interior def Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
» Lineamientos para Control y Registro de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo del Estado de

Chiapas, en relacién a los articulos primero, quinto y octavo de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica
del Estado de Chiapas.
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CONECULTA/DGICELALI/DA/06
Descripcion del procedimiento
No. de o Documernito de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Elabora calendario para la revision de bienes muebles del Centro Estatal de | Resguardos
Lenguas, Arte v Literatura Indigenas. personales impresos
2 Solicita los resguardos personales actualizados al Area de Recursos
Materiales y Servicios Gengrales.
3 Realiza inventario fisico de los bienes muebles dei Centro Estatal de
Lenguas, Arte y Literatura Indigenas.
4 Elabora oficio de solicitud de baja de bienes muebles encontrados en mal
estado, recaba la firma del Titular del Centro Estatal de Lenguas, Arte y
Literatura Indigenas y realiza el tramite.
Original Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12, Copia Area de Recursos materiales y servicios generales del
CONECULTA
22 Copia Delegacion Administrativa
3% Copia: Archivo,
5 Envia bienes para la baja correspondiente
6 Verifica actualizacion del inventario.
7 Entrega resguardos personales actualizados
8 Archiva copias de los resguardos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/QLYT/O1

Nombre del procedimiento: Realizar investigaciones de cardcter sociolinglistico para conocer la situacion de ias
lenguas indigenas.

Propésito: Elaborar y generar informacién cultural y linglistica publicable que permita la difusion de los saberes
y de la vida de las poblaciones indigenas de Chiapas.

Alcance: Desde la definicién del tema de investigacion, hasta la entrega del resultado al Departamento de
Investigacion de Lenguas y Artes.

Responsable del procedimiento: Oficina de Lenguas y Traducciones.

Reglas:
+Reglamento interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.
—T"1
Politicas:
e Los temas de investigacion deben ser relacionados con las lenguas indigenas de Chiapas.
» Exponer a la comunidad el proyecto de investigacion, para facilitar ¢l acceso y la recopilacion de la
informacién,
+Se presenta a la comunidad el avance o resultado de la investigacion.
\ /
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CONECULTA/DG/CELALI/DILyA/OLyT/01
Descripclon del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad raferencialobservaciones
1 Elabora protocolo de investigacién sociolingliistica.
2 Presenta protocolo de investigacion al Titular del Departamento de
Investigacion de Lenguas y Artes y a la direccion del CELALIL
3 Recibe y atiende notificacion del titular del Departamento de Investigacion de
Lenguas y Artes referente a la ejecucion de la investigacion.
¢; Tiene observaciones?
Si, replantea, regresa al paso 1
No, contintta con €} paso 4
Presenta a la comunidad propuesta de investigacién a realizarse.
4
Realiza trabajo de campo para el registro de informacion.
5
Transcribe y analiza 1a informacién.
6
Redacta los resultados de la investigacion.
7
Envia de manera econémica el documento, resultado de la investigacion,
7a para su revision al titular del Departamento de Investigacion de Lenguas y
Artes,
7b ¢ Tiene observaciones? — -,X—
Si, contindia con la actividad No. 7
No, continda con la actividad No. 8
Imprime documento de investigacidn y turma al Departamento de
8 investigacion de Lenguas y Artes.
Entrega el titular del Departamento de Investigacion de Lenguas y Artes
9 resultados de investigacion a la Direccién del CELALI.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALIDILYA/QLYT/02

Nombre del procedimiento: Validar o traducir documentos para la promocién y difusién cultural en las lenguas
indigenas de Chiapas.

Propésito: Ofrecer informacion cultural en las lenguas cotrespondientes de las poblaciones indigenas.

Alcance: Desde que se recibe y evalla la pertinencia del documento, hasta la entrega del mismo a la instancia
correspondiente,

Responsable del procedimiento: Oficina de Lenguas y Traducciones.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

» Que los contenidos de la traduccion estén relacionados con las lenguas y culturas de los pueblos indigenas.
» Solicitar por escrito a la Direccién del CELALI.

\Y,
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CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OLYT/02

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe de 1a Direccién del CELALI los documentos para su traduccion y/o | Documento a traducir
validacién.
2 Organiza y realiza la traduccion ylo validacién a través de la Oficina de
Lenguas y Traducciones.
3 Evalla la traduccion,
¢ Requiere grabacion?
Si: continua paso 3a
No: continua paso 5.
3a Solicita espacio para la grabacion del documento traducido, al érea de medios
audiovisuales.
4 Envia el documento traducido en lengua indigena o bien los resultados de la
validacion.
5 Archiva informacién.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Codigo del Procedimiento

CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OLYT/03

Nombre del procedimiento: Organizar cursos, talleres de formacion y capacitacion en materia de las lenguas
indigenas para promover la convivencia intercultural.

Propésito: Desarrollar habilidades que impulsen el fortalecimiento de las lenguas indigenas.

Alcance: Desde la planeacion, seguimiento hasta la conclusion del curso.

Responsable del procedimiento: Oficina de Lenguas y Traducciones.

Reglas:

» Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
« Deberan estar orientados tanto a la poblacién indigena como no indigena.

\©

Primera emision Actualizacion \;ﬁ Préxima revision Hoja
/]
[y

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 12




GUBIEING SEL

W EETATA " ESTADO DE CHIAPAS

CONEE
8 5ARA LAS CULTURAS

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

00
CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/QLYT/03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

3a

Recibe de la Direccién del CELALI los documentos para su traduccion y/o
validacién.

Organiza y realiza la traducciéon y/o validacion a través de la Oficina de
Lenguas y Traducciones.

Evalua la traduccién,
¢ Requiere grabacion?
Si; continuo paso 3a
No: continua paso 5.

Solicita espacio para [a grabacion del documento traducide, al drea de medios
audiovisuales.

Envia el documento traducido en lengua indigena o bien los resultados de la
validacién,

Archiva informacion.
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Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OLYT/04

Nombre del procedimiento: Organizar cursos, talleres de formacion y capacitacién en materia de las lenguas

indigenas para promover ja convivencia intercuitural.

Propésito: Qrganizar cursos, talleres de formacion y capacitacién en materia de las lenguas indigenas para

promover |a convivencia intercultural.

Alcance: Desde la planeacion, seguimienta hasta la conclusion del curso.

Responsable del procedimiento: Oficina de Lenguas y Traducciones.

Reglas:

+ Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y 1as Artes de Chiapas.

Politicas:

+Deberan estar orientados tanto a la poblacion indigena como no indigena.
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CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OLYT/04

Descripcion del procedimiento

No. de

ivi Documento de
actividad Actividad

referenciafobservaciones

1 Elabora y entrega al jefe de Departamento de lenguas y artes del CELALI, el
documento que describe la propuesta del curso, para su revisién y validacion.

Tiene observaciones,
1a Si. Regresa a la actividad uno para realizar correcciones.
No. Continda con la actividad 2

2 Prepara los recursos y materiales didacticos para alcanzar las intenciones
programadas en el curso.

23 Inscribe a los aspirantes, mediante el llenado de ficha de identificacion.
3 Inicia el curso en la lengua correspondiente y da sequimiento al desarrollo del
Curso.
4 Organiza la clausura y entrega constancias del curso.
5 Elabora informe final del curso realizado. Fotografias e informe

de actividades

TERMINA PROCEDIMIENTO &
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYAOLYT/05

Nombre del procedimiento: Expedir constancias de identidad y/o habilidades linglisticas a las personas que io
soliciten.

Proposito: Contribuir al ejercicio de los derechos y las habilidades linglisticas del solicitante.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud oral expuesta por el interesado hasta la expedicion de la constancia.

Responsable del procedimiento: Oficina de Lenguas y Traducciones.

Reglas:

«Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
» Presencia fisica del interesado/a.
¢ Presentar identificacion oficial con fotografia (constancia de habilidades lingdisticas).
¢ Presentar evaluacién para acreditar habilidades (constancia de habilidades linglisticas).

« Sélo se otorgara constancia quien obtenga resultado aprobatorio de las habilidades evaluadas (constancia de
habilidades lingbisticas).

Y
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CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OLYT/05

Descripcion del procedimiento

No. de " Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones

1 Entrega y explicar al aspirante el formato para identificar en que habilidades
lingifsticas requiere ser evaluado (constancia de habilidades linglisticas):
Escuchar

Hablar

Leer

Escribir

2 Solicita y verifica identificacion oficial del interesado.

¢ Cumple con los requisitos?

Si, contintia con el paso 3. Se canaliza con ¢l evaluador correspondiente.
No, se invita al interesado hacer el tramite con los requisitos requeridos.
De no ser hablante concluye el proceso al instante.

3 Aplica la evaluacion correspondiente.

3a Emite los resultados de la evaluacién aplicada.

Aprueba la evaluacion?

Si, continua con el paso 4

No, concluye el proceso y se notifica al interesado

3b Entrega resultados para elaboracion de la constancia. A
4 Elaborar constancia, recaba firma de! evaluador y del titular del Departamento.
5 Entrega constancia al interesado, y firma acuse de recibido Constancia
6 Archiva copias.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALIDILYA/OPLYA/Q1

Nombre del procedimiento: Realizacion la produccion editorial en lenguas indigenas para incrementar el acervo
literario y artistico.

Proposito: Promover el conocimiento acerca de los pueblos indigenas.

Alcance: Desde la seleccion de la obra hasta la impresidn.

Responsable del procedimiento: Oficina de Promocion Lingdistica y Artistica.

Reglas:

« Reglamento interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« Se publicaran aquellos materiales bilinglies o monolingiles que traten sobre las lenguas y culturas
indigenas.
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CONECULTA/DG/CELALI/DILYyAJOPLYA/Q1

Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones
1 Recibe de la direccién de! Centro los trabajos a publicarse. Textos a publicar
2 Envia el material para dictaminacion a! Comité Editorial del CELALI
3 Notifica a los autores y elaborar los contratos de sesion de derecho
4 Revisa y corrige los originales con el autor en lenguas indigenas y espafiol
5 Diagrama y maqueta el disefio mediante programas de edicion, (Tipografiay | Diagrama y maqueta
caja tipografica, documento maestro, imagenes, colores y formas)
6 Disefia la portada y contraportada de los libros a publicarse, pone a |Portaday
consideracion del autor. contraportada
7 Imprime y revisa las pruebas editoriales, con correctores de estilo en la lengua
indigena como en espafiol, con los autores.
8 Corrige las pruebas y pruebas finas en el programa de edicion
9 Gestiona y da seguimiento a los registros de derechos de autor ante la
Direccion de Publicaciones y el Instituto Nacional de Derechos de Autor
10 Envia el master final a Talleres Gréficos del Estado,
11 Revisa las pruebas finales de imprenta para su correccion, de ser el caso.
12 Da seguimiento a las pruebas mecanicas y negativos disefiados por la
imprenta
13 Recoge los ejemplares en imprenta Material publicado
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/QPLyA/Q2

Nombre del procedimiento: Realizacién de encuentros, festivales y conciertos artisticos y lingiiisticos de los

pusblos indigenas para provocar el intercambio cultural.

Proposito: Promover la literatura y el arte de los pueblos indigenas.

Alcance: Desde la planeacion hasta la conclusion de la actividad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Promocidn Lingilistica y Artistica.

Reglas:

sReglamento interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« Los eventos deberan promover la diversidad cultural y lingiistica de los pueblos indigenas.
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Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Elabora propuesta y plan de realizacion de la actividad cultural a realizar.
2 Verifica presupuesto con que se cuenta.
3 Presenta la propuesta al Jefe de Departamento.
4 Analiza propuesta el Jefe de Departamento.
; Tiene observaciones?
Si, regresa al paso 2
No, continta
5 Solicita y verifica espacios en la sede de realizacion de la actividad,
<] Asigna comisiones para la actividad.
7 Adquiere los materiales e insumos a requerirse para [a actividad.
8 Inaugura y realiza los encuentros, festivales o conciertos. Clausura el evento. | Fotos de la actividad
9 Elabora el informe final de la actividad. Informe final
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OPLYA/Q3

Nombre del procedimiento: Realizacion de exposiciones e intercambios linglisticos y literarios de los pueblos
indigenas a fin de construir espacios de dialogo entre 103 artistas.

Propésito: Promover las obras de los artistas y creadores indigenas.

Alcance: Desde la planeacion de la actividad hasta la conclusién.

Responsable del procedimiento: Oficina de Promocién Linglistica y Artistica.

Reglas:
+ Reglamento interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
« Los eventos promoveran la diversidad de la creacién artistica y la diversidad cultural contemporanea de los
pueblos indigenas.
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CONECULTA/DG/CELALIDILYA/OPLYA/G3

Descripcién del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora la propuesta y planea la realizacion de la actividad. Propuesta
2 Verifica presupuesto con que se cuenta.
3 Presenta la propuesta al Jefe de Departamento para su revision.
4 Analiza propuesta el Jefe de Departamento.
¢ Tiene observaciones?
Si, regresa al paso 2
No, continda
5 Integra comisiones o grupos de trabajo para la realizacién del evento.
8 Concreta y verifica espacios en la sede de la actividad para su realizacion.
7 Invita y concreta la participacién de los artistas y creadores indigenas
8 Adquiere materiales e insumos a requerirse para la actividad.
g Elabora la informacion correspondiente a la exposicion de las obras artisticas
y literarias.
10 Inaugura el evento y da seguimiento a la misma por el periedo de duracion, | Fotos de las
clausura. presentaciones
Informe final
11 Elabora informe final de la actividad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OPLYA/O4

Nombre del procedimiento: Difusién de la produccién literaria y artistica a través de los medios impresos y

Tecnolégicos.

Propdsito: Promover y difundir la produccién literaria y artistica en lenguas indigenas a través de los medios

impresos y electrénicos para el conocimiento de 1a sociedad.

Alcance: Desde la conclusion del documento maestro y la digitalizacion hasta su alojamiento en el sitio de web

institucional.

Responsable del procedimiento: Oficina de Promocion Linglistica y Astistica.

Reglas:

+ Reglamento interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

«Promover los materiales producidos en lenguas indigenas de Chiapas.
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CONECULTA/DG/CELALIDILYA/OPLYA/O4

Descripcion del procedimiento

aclzlt‘i,\;lglgd Actividad referea?;?al;g‘::etl?\rg:iones
1 Recibe, verifica y analiza el documento maestro de los materiales publicados.
2 Digitaliza los documentos maestros en formato PDF si es libro y en formato
mp3 en caso de audio, en mp4 si es video.
3 Verifica capacidad de alojamiento en el sitio web institucional.
4 Aloja el material y establece mecanismos de seguimiento.
5 Realiza mantenimiento y verifica accesibilidad al sitio web.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OPLYyAJOS

Nombre del procedimiento: Realizar presentaciones de libros publicados en lenguas indigenas para la promocion
de la escritura y conocimiento de los saberes de los pueblos indigenas.

Propésito: Promover y difundir las publicaciones producidas en lenguas indigenas.

Alcance: Desde la planeaciéon de la presentacién, concertacion de espacios hasta la realizacién de la
presentacion e informe de actividad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Promocién Linguistica y Artistica.

Reglas:
» Reglamento interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
» Debera promoverse las publicaciones realizadas por el Centro.
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CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OPLYA/05

Descripcion del procedimiento

actividad Actividad whormanmeanenones
1 Planea las presentaciones de libros en lenguas indigenas.
2 Presenta |a propuesta ante la Jefatura del Departamento.
3 Revisa y aprueba propuesta el Jefe del Departamento.
4 Aprueba o sugiere?
No, concluye procedimiento
Si, y sugiere. Se revisan e incorporan sugerencias. Continua paso siguiente.
5 Identifica e invita a los presentadores.
6 Gestiona los espacios de presentacién de acuerdo a la propuesta.
7 Establece compromisos y da a conocer las fechas de la actividad.
8 Solicita difusién del evento al area de medios audiovisuales del
Departamento de Promocién y Gestion Cultural.
9 Realiza los tramites administrativos correspondientes.
10 Elabora las comisiones respectivas para llevar a cabos las presentaciones.
11 Realiza las presentaciones en las sedes programadas.
12 Realiza informe de las actividades.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OPLYA/QS

Nombre del procedimiento: : Realizacion de exposiciones de las obras artisticas para generar el aprecio al arte
indigena.

Propésito: Promover y difundir la produccién artistica de los creadores indigenas de Chiapas.

Alcance: Desde su planeacion hasta (a realizacion de la exposicion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Promocion Linguistica y Artistica.

Reglas:

» Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

»QOrganizaran exposiciones artisticas de los artistas indigenas.
« Se realizaran las exposiciones artisticas de acuerdo a la disponibilidad de los espacios.

-
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CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OPLYA/06

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
Elabora programa anual de las exposiciones a lievarse a cabo.
Verifica disponibilidad presupuestal para la actividad.
Presenta la propuesta al Jefe de Departamento.
Revisa Jefe de Departamento analiza propuesta.
¢ Tiene observaciones?
Si, regresa al paso 2
No, contintia
Solicita espacios para la realizacion de la exposicién, acuerda fechas y
disponibilidad.
Asigna personal para distintas comisiones que requiere la actividad.
Solicita la adquisicion de los materiales & insumos para la exposicion.
Lleva a cabo la exposicién, inaugura y da seguimiento durante la
permanencia.
Elabora informe final de la actividad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OA/Q1

Nombre del procedimiento: Que la institucién cuente con un acervo bibliografico para el fortalecimiento de los
conocimientos artisticos.

Propésito: Desde la planeacion del proyecto de investigacion hasta la presentacion del resuitado

final.

Alcance: Desde la planeacién del proyecto de investigacion hasta la presentacion del resultado

final.

Responsable del procedimiento: Oficina de Artes.

Reglas:

sReglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« £l resultado de la investigacion se presentara en forma bilingle (lengua indigena-espaiol).
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CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OA/O1

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Disefia el protocolo de investigacion, el investigador fundamenta

debidamente el proyecto.

2 Socializa y evalda la propuesta con personal del Departamento, incorpora
sugerencias y observaciones

3 Elabora oficio de envio del protocolo de investigacién, lo firma el
responsable y tuma al Titular del Departamento, para su envio a la
direccion y autorizacién correspondiente.

Se autoriza sin observaciones
Si, contintia con la actividad 7
No, tiene observaciones, regresa a la actividad 3

4 Integra banco de datos: bibliografica y hemerografica.

5 Tramita comision de salida al trabajo de campo

6 Realiza trabajo de campo {estar en los lugares de la investigacién). hacer
etnografia.

7 Transcribe y estructurar la informacion obtenida en el campo de

investigacién y con las fuentes; presenta avances al Titular de
Departamento de Investigacion de Lenguas y Artes, para su revision y

observaciones.
8 Redacta e imprime ¢! resultado de la investigacion: que incluye indice,
contenido por capitulos, conclusidn y traduccidn a la lengua indigena de
Ja investigacion o del investigador.
9 Elabora oficio, firma y turna el resultado del proyecto al Titular de
Departamento de Investigacion de Lengua y Artes, revisa y valida el
resultado de la investigacion y envia a Ja direccion.
10 Archiva oficio con un ejemplar impreso del resultado de la investigacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYyA/OA/02

Nombre del procedimiento: Efectuar capacitaciones a creadores indigenas para potenciar el desarrollo de sus
habilidades artisticas.

Propésito: Proporcionar herramientas teéricas y précticas a los creadores para una mejor produccién artistica
indigena.

Alcance: Desde la planeacion del proyecto de capacitacion hasta la entrega del informe final al Jefe de
Departamento Investigacion de Lengua y Artes.

Responsable del procedimiento: Oficina de Artes.

Reglas:

+Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.
L]

Politicas:

« Los beneficiarios seran artistas y creadores indigenas y tener aptitudes para el arte.

« Los dictaminadores, deben ser escritores, promotores culturales con conocimientos en las capacitaciones
artisticas.

« Los aspirantes a las capacitaciones deben cumplir con los requisitos que emite la institucion convacante.

\Y ‘

Primera emisién Actualizacion N Préxima revision Hoja

Agosto 2007 Jutio 2018 Julio 2019 1/2




ey

UBIERNG JEL

CHNSERD EETATAL ' ESTADO DE CHIAPAS
PARA LAS CULTURAS

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

Manual de Procedimisntos

Q 00
CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OA/02

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Disefa los planes, contenidos y programa, incluyendo metodologias y Contenido  del
estrategias. programa
2 Difunde la convocatotia a través de diversos medios de comunicacion. Convocatoria
3 Recibe documentos de los aspirantes a las capacitaciones.
4 Establece a través de oficios, reuniones y diversos medios, redes de
apoyo con escritores y organizaciones afines para dictaminar la seleccion
de los aspirantes
5 Distribuye los oficios y organiza reuniones de trabajo con los escritores y
organizaciones.
6 Retine a dictaminadores para la seleccion de los aspirantes
7 Recibe el dictamen redactado y firmado por los jurados. Dictamen
8 Difunde el veredicto de la comisidn dictaminadora a traves de diversos
medios: radio, correos electronicos y carteles.
9 Organiza reunién con los seleccionados para exponerles sus Minutas de
compromises reunion
10 inaugura y realiza las capacitaciones, dando seguimiento a cada una de
sus etapas.
11 Concluye la capacitacion, clausura y entrega constancias.
12 Integra informe, firma y turna at Titular del Departamento. Informe final
13 Archiva oficio y anexa copia del informe.
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Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OA/03

Nombre del procedimiento: Efectuar asesorias a escritores indigenas en espafiol y lengua indigena para

mejorar su calidad literaria.

Propésito: Mejorar la calidad de la obra de los creadores en lenguas indigenas y espariol.

Alcance: Desde la recepcion de los textos hasta la entrega del texto revisado al autor.

Responsable del procedimiento: Oficina de Artes.

Reglas:

+ Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

+ Los textos tendran que estar escritos en lenguas indigenas y espafiol.
+ Que los autores garanticen que son textos originales y de su autoria.

\‘
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CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OA/O3

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe propuesta de trabajos literarios por parte de los creadores Manuscrito de la
indigenas, en forma escrita. obra

2 Analiza y revisar el trabajo literario, en espafiol como en lengua indigena,
tomando en consideraciones las reglas literarias para su escritura.

3 Envia al escritor, a través de oficio, el texto revisado y con sugerencias Texto con
para incorporacién por parte del creador. correcciones

4 Recibe los textos literarios corregidos. Texto corregido

5 Elabora tarjeta informativa del trabajo realizado, firma y turna al titular del Tarjeta
Departamento de Investigacion de Lengua y Artes. informativa

6 Archiva informacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/QA/Q4

Nombre del procedimiento: Participar en eventos literarios para dar a conocer la produccion literaria y artistica.

Propésito: Promover programas y experiencias de trabajo en beneficio de las artes indigenas

Alcance: Desde que se recibe la invitacion o convocatoria hasta la entrega del informe de comision.

Responsable del procedimiento: Oficina de Artes

Reglas:

» Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

+ Participar en los eventos de instituciones publicas y organizaciones culturales con objetivos a fines a la
institucion.
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CONECULTA/DG/CELALIDILYA/OA/Q4

Descripcién del procedimiento

No. de . Documanto de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Recibe invitacién yfo convocatoria para asistir y participar en eventos Invitacion

literarios, artisticos y culturales.
2 Elabora memorandum de autorizacidn, firma y turna al Titular de

Departamento y al Titular del Centro Estatal de Lenguas, Arte y Literatura

Indigenas para su aprobacion,
3 Recibe oficio de autorizacion de parte de los titulares. Oficio de

autorizacion

4 Notifica su participacién y asistencia al evento.
5 Asiste al evento: conferencia, recital literario, panel, mesa redonda, donde Tarjeta

se discuten temas de literatura, arte y cultura. informativa
6 Integra informe detallado sobre el desarmrollo y conclusidn del evento, firma

y turna al Titular def Departamento de Investigacion de Literatura y Arte.

Informe final

7 Archiva informe.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cdédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OA/O5

Nombre del procedimiento: Elaborar planes y programas para la formacién, capacitacién y actualizacion de los
creadores y artistas

Proposito: Contar con guias y metodologias para las capacitaciones artisticas en el Centro

Alcance: Desde la planeacién de la propuesta hasta la entrega final del plan y programa de capacitacién.

Responsable del procedimiento: Oficina de Artes

Reglas:

» Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« Los contenidos de los manuales deben ser sobre conocimientos culturales, linglisticos y artisticos de los
pueblos indigenas.

\/ :
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CHWAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OA/OS

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad raferencialobservaciones
1 Revisa la metodologia adecuada para el tipo de formacién, capacitacidn o
actualizacién artistica.
2 Consulta material bibliografico que aborde temas de ensefianza artistica.
3 Estructura una propuesta de planes y programas de formacion,
capacitacién yfo actualizacion
4 Expone los avances del trabajo al Titular del Departamento de
Investigacion de Lengua y Arte, recibe sugerencias.
5 Realiza adecuaciones al contenido de los planes y programas de estudio,
con base a las observaciones y sugerencias.
6 Elabora oficio de envio de los planes y programas de capacitacion literaria,
firma y tuma al Titular del Departamento de Investigacion de Lengua vy
Arte,
Qriginal: Jefe de Departamento.
12. Copia al Titular del CELALL.
2% copia archivar.
7 Archiva oficio y una copia del plan de estudio.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Caodigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DILYA/OA/QS

Nombre del procedimiento: Publicar materiales y escritos acerca de [as manifestaciones artisticas y culturales
indigenas para su publicacion.

Propésito: Generar publicaciones para la difusion de las expresiones artisticas indigenas.

Alcance: Desde la integracion de los materiales hasta la entrega de la propuesta al Jefe de Departamento.

Responsable del procedimiento: Oficina de Artes,

Reglas:

« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
» Los materiales escritos deberan presentarse en forma bilingte: lengua indigena-espafol.
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CONECULTA/DG/CELALI/DILYA! OA/08

Descripcion del procedimiento

No. de .o Documento de
actividad Actividad referencia/observacliones
1 Selecciona un tema relacionado a las manifestaciones artisticas
indigenas.
2 Realiza consultas bibliograficas.
3 Redacta el escrito acerca del tema
4 Presenta el escrito al Jefe de Departamento para su revision.
5 Recibe observaciones y sugerencias.
6 Corrige segun ohservaciones y sugerencias.
7 Entrega mediante oficio el escrito final al Jefe de Departamento de
Investigacién de Lengua y Arte, para su consideracion en las
publicaciones de la institucion.
8 Archiva oficio con documentos anexo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALIDPYGC/OPPCI/01

Nombre del procedimiento: Obtener el consentimiento de las comunidades para la gestion y documentacion del
patrimonio cultural inmaterial de los pueblos indigenas.

Propésito: Fomentar la participacion comunitaria para la salvaguardia del patrimonio cultural inmaterial.

Alcance: Desde el consentimiento hasta la conclusién de la documentacion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Promocién del Patrimonio Cultural Inmaterial.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

» Fomentar la libre determinacion y autonomfa de los pueblos indigenas y sus comunidades.
« Procurar el acceso al conocimiento y a la informacion del patrimonio cultural inmaterial de Chiapas.
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CONECULTA/DG/CELALIIDPYGC/OPPCI/O1
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialohservaciones

1 Realiza diagnostico cultural prefiminar en comunidades para la obtencion del | Diagnostico preliminar
consentimiento.

2 Solicita recursos financieros para la concertacién de reunién comunitaria, | Oficio de solicitud de
enviandolo al Jefe de Departamento para su tramite correspondiente. vidticos, pasajes Yy/o

combustibles

3 Concreta reuniones con autoridades comunitarias, portadores culturales y | Oficio de invitacion
grupos interesados.

4 Expone el objetivo de trabajo y establecen los acuerdos con las comunidades | Documento
interesadas: informativo

a) Si la comunidad interesada estd de acuerdo en el registro y
documentacién de su PCl, se continla.
b) Sila comunidad interesada no esta de acuerdo, termina el
proceso.
Documento, fotos,

5 Obtiene y documenta el consentimiento libre, previo e informado. videos o audio

6 Invita a las comunidades, grupos o personas interesadas para documentar su | Invitacion
Patrimonio Cultural Inmaterial.

7 Solicita recursos financieros y materiales para la documentacion del|Oficio de solicitud de
Patrimonio Cultural Inmaterial, enviandolo al Jefe de Departamento para su|viaticos, pasajes y/o
trémite correspondiente. combustibles

8 Realiza la documentacidn del Patrimonio Cultural Inmaterial. Registro escrito o

audiovisual

9 Resguarda y clasifica la informacién (fotografias y videos). Archivo digital

10 Programa fecha con el grupo interesado para la devolucién de la|Tarjeta informativa
documentacién del Patrimonio Cultural inmaterial.

" Elabora informe mensual.

12 Elabora informe fina! y envia al Jefe de Departamento para su tramite a la

Direccion del CELALL
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALIDPYGC/OPPCI/O2

Nombre del procedimiento: Realizacion de cursos-talleres sobre el patrimonio cuttural inmaterial,

Propésito: Atender a la poblacién infantil, juvenil y adulta, para el fortalecimiento de capacidades y la valoracién
del patrimonio cultural inmaterial,

Alcance: Desde Ja planeacion y ejecucion de los cursos-talleres hasta la entrega de informe final.

Responsable del procedimiento: Oficina de Promocion del Patrimonio Cultural Inmaterial.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

eFomentar acciones de sensibilizacion en las comunidades y grupos interesados acerca del patrimonio
cultural inmaterial.

« Promover actividades de fortalecimiento de capacidades en materia de salvaguardia del patrimonio cultural
inmaterial.

» Fomentar programas para el reconocimiento de las culturas populares, tradiciones propias y locales, como
parte de las raices de la identidad cultural de los pueblos y comunidades de Chiapas.
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CONECULTA/DG/CELALKDPYGC/OPPCHO2

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones

1 Elabora y disefia programas de cursos o talleres relacionados al patrimonio | Cartas descriptivas
cultural inmaterial.

2 Elabora solicitud de recursos financieros para la concertacién de reunién | Oficio de solicitud de
comunitaria, enviandolo al Jefe de Departamento para su trémite|vidticos, pasajes ylo
correspondiente. combustibles

3 Realiza concertaciones © invitaciones para comunidades, hacedores y/o|Oficio de invitacion
promotores culturales.

4 Elabora formatos de solicitud de materiales a utilizar para la realizacion de los | Formatos de
cursos o talleres, enviandolo al Jefe de Departamento para su tramite. requisicion de

materiales

5 Elabora solicitud de recursos financieros para la implementacién del curso y/o
taller, y envia al Jefe de Departamento para su tramite. Oficio de solicitud de

viaticos, pasajes ylo
combustibles

6 Confirma y proporciona informacion a los participantes,

7 Realiza registro de participantes, imparte y clausura los cursos y/o talleres.

Lista de participantes
y programa

8 Elabora informe mensual y envia al Jefe de Departamento para su revision y
tramite. Informe mensual

9 Elabora informe final y envia al Jefe de Departamento para su tramite a la | Fotografias e informes

Direccion del CELALL
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Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALKDPYGC/OPPCI/0O3

Nombre de! procedimiento: Realizacion de eventos culturales y coloquios relacionados con el patrimonio cuitural
inmaterial.

Propésito: Implementar eventos para la promocion de la diversidad del patrimonio cultural inmaterial.

Alcance: Desde la planeacién de los eventos culturales hasta la presentacion de los informes finales.

Responsable del procedimiento: Oficina de Promocion del Patrimonio Cultural Inmaterial.

Reglas:

»Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« Fomentar el didlogo y el intercambio cultural entre los pueblos indigenas.
o Promover intercambios académicos y culturales entre las comunidades, grupes ¢ personas interesadas,

tanto del estado como nacionales e internacionales.

Y
N\ \
Primera emisién Actualizacion &L\ Préxima revision Hoja

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 1/2

¥ B




CONSEMIERTATAL

gty
'_ GOBIEIRNG SEL
ESTADO DE CHIAPAS

' PARA LAS CULTURAS

0 Y LAS ARTES DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

0 00
CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/DG/CELALI/DPyGC/OPPCI/O3

Descripcion del procedimiento

No. de o Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Elabora expediente técnico del Festival Maya Zoque Chiapaneca. Oficio de autorizacion
de recursos
2 Envia expediente técnico al Jefe de Departamento para su revisién y tramite a | Calendario de
1a Direccion det CELALI. ministraciones
3 Recibe notificacién de autorizacién presupuestal del Jefe de Departamento.
4 Analiza los recursos autorizados de acuerdo al presupuesto del proyecto, Propuesta de
¢Es viable? contenidos
$i, contina con actividades.
No, se elabora propuesta de readecuacion presupuestal.
5 Elabora propuesta del Festival y envia al Jefe de Departamento para su
revisién y valoracion. Minutas de reunidn
6 Recibe indicacién para organizar reunion de trabajo y socializar la propuesta
del Festival.
Oficios de invitacion
7 Participa en reuniones para la gestion del Festival con autoridades municipales
del lugar sede. .
Convenios y contratos
8 Realiza concertacion y confirmacién a grupos culturales, promotores,
creadores, académicos y personas invitadas al Festival.
9 Elabora convenios de colaboracion cultural y de contrataciéon de servicios y
envia a revision y validacidn, para su tramite correspondiente.
Programa
10 Realiza solicitud de recursos financieros para la concertacion de grupos
culturales, asi como, los convenios de colaboracién cultural, contratacion de
servicios y envia al Jefe de Departamento para su trémite.
Comprobaciones
11 Elabora programa del Festival y envia al Jefe de Departamento, para la
difusion.
12 Realiza registro de participantes, desarrollo del evento y clausura del Festival.
13 Requisita la comprobacion de gastos del Festival para su tramite
correspondiente.
14 Elabora informe final y envia al Jefe de Departamento para su tramite.
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/DGI/CELALI/DPYGC/OPPCI/Q4

Nombre del procedimiento: Realizar asesorias para la identificacion, definicion y confeccion de fichas de
inventario del Patrimonio Cultural Inmaterial.

Propésito: Facilitar informacién y herramientas para la implementacion de acciones de salvaguardia.

Alcance: Desde la planificacién hasta la conclusion de las asesorias.

Responsable del procedimiento: Oficina de Promocion del Patrimonio Cultural Inmaterial.

Reglas:

« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« Fagcilitar informacion y asesorias para el registro del Patrimonio Cultural Inmaterial.
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CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/OPPCI/04

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Recibe propuestas de las Casas de Cultura, sobre la confeccién de fichas de| Proyectos de Casas
inventario del patrimonio cultural inmaterial. de Cultura
2 Revisa la informacion del elemento proporcionado por las Casas de Cultura. | Concentrado de
elementos del PCI
3 Elabora cronograma anual de asesorias con los Jefes de Seccion de las Casas | Cronograma
de Cultura.
4 Analiza los recursos autorizados de esta accion.
Minutas
¢ Es viable?
S, se realizan reuniones regionales a los espacios culturales.
No, se reprograman las reuniones locales y/o regionales.
5 Efectda dos asesorias como méaximo al aflo por cada espacio cultural.
6 Revisa técnicamente la informacion en documento, audio, fotografias y video, | Fichas y grabaciones
asi como los procedimientos cualitativos de la confeccién de inventarios.
7 Recomienda y sugiere modificaciones.
8 Recibe copia de la version final de la informacion asesorada por parte del Jefe
de Seccion de las Casas de Cultura.
9 Elabora informe mensual de avances fisicos y financieros. Informe.
10 Elabora informe final y envia al Jefe de Departamento para su tramite. Informe y oficic de
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\

envio

Primera emision

Actualizacidén

I

Préxima revision

Hoja

Agosto 2007

=

Julio 2018

Julio 2019

212




e e e ' GOBIEING DEL

8 OB N ERTAT AL ESTADO DE CHIAPAS
PARA LAS CULTURAS o

O Y LAS ARTES DE CHIAPAS Manual de Procedimientos

O 00
CHIAPASNOS UNE

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/OMA/Q1

Nombre del procedimiento: Realizacion de videos documentales sobre los pueblos indigenas

Propdsito: Proporciona servicios de registro de video a grupos o comunidades indigenas

Alcance: Desde la solicitud del servicio hasta la entrega del servicio.

Responsable del procedimiento: Oficina de Medios Audiovisuales

Reglas:

» Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
» Se prioriza el registro de las manifestaciones del patrimonio cultural de los pueblos indigenas.

\
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CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/OMA/Q1

Descripcion del procedimiento

art?\;l:aead Actividad refera?'::i::f?::::v::iones
1 Elabora un plan anual de actividades para la produccion de videos
documentales.
2 Recibe autorizacién de recursos para la realizacién de documentales.
3 Calendariza actividades e investiga documental o bibliografica.
4 Realiza escaleta y guion documental.
5 Elabora comisién.
6 Realiza entrevistas y levanta imagenes en campo.
7 Elabora y tramita informe de comision.
8 Realiza produccién y postproduccién del video documental.
9 Entrega méster del video documental al Jefe de Departamento.
10 Elabora informe final y tramita al Jefe de Departamento, para su envio a la
Direccidn.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/OMA/O2

Nombre del procedimiento: Registro audiovisual de eventos culturales

Propésito: Proporcionar servicios de registro de video, fotografia y grabacion de audio a grupos o comunidades
indigenas.

Alcance: Desde la solicitud del servicio hasta la entrega del servicio.

Responsable del procedimiento: Oficina de Medios Audiovisuales

Reglas:
«Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
« Se prioriza el registro de las manifestaciones del patrimonio cultural de los pueblos indigenas.
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CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/OMA/02
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad raferencialobservaciones
1 Recibe oficic de solicitud de servicio de registro audiovisual por el Jefe de| Tarjeta informativa
Departamento y/o Direccion.
2 Realiza reunién con el equipo de trabajo para socializar y organizar el registro. | Formato de comision
3 Planea y requisita los formatos de comision de actividad Informe audiovisual
4 Efectta el registro del evento.
Edicion del material
5 Elabora y tramita informe de comision. audiovisual
Master audiovisual
8 Realiza el proceso de produccion y postproduccion.
Video, audio o
7 Envia al Jefe de Departamento para su revisién y valoracion fotografia
8 Entrega oficial del material a los interesados.
9 Resguarda el material audiovisual en el acervo historico. Archivo digital
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Cédigo del procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/OMA/O3

Nombre del procedimiento: Produccion de programas radiofénicos multilingties

Propésito: Impulsar la difusién cultural indigena a través de la transmision de programas radiofénicos.

Alcance: Desde la préproduccién, produccion y postproduccidn del programa radiofonico hasta su difusion en las
radiodifusoras

Responsable del procedimiento: Oficina de Medios Audiovisuales

Reglas:

«Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.
Politicas:

« Se priorizan los contenidos en lenguas indigenas y espafol.

« Impulsar (a participacion de los portadores y hacedores culturales de los pueblos indigenas.

9
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CONECULTA/DG/CELALIDPYGC/OMA/Q3
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1
2

Elabora plan de actividades por cada serie radiofonica.
Realiza investigacion bibliografica y de campo.

Solicita al Departamento elaboracion y trémite de comisiones para realizar
entrevistas de campo.

Elabora informe de comision.

Elabora guién radiofonico.

Realiza produccion y postproduccion de programas radiofénicos.

Envia programas a las radiodifusoras del Sistema Chiapaneco de Radio,

Televisién y Cinematografia y al Instituto Mexicane de la Radio (IMER), para
su transmision.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/OMA/O4

Nombre del procedimiento: Produccion de spot, capsulas y promocionales multilingiies

Propésito: Difundir los eventos artisticos y culturales del CELALI y de los pueblos indigenas.

Alcance: Desde el disefio de las propuestas, hasta la difusion en los medios de comunicacion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Medios Audiovisuales

Reglas:
» Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

» Se difundiran en lenguas indigenas y en espafol.
¢ Impulsar |a difusién de los eventos del CELALI y de los pueblos indigenas.
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CONECULTA/DG/CELALI/DPyGC/OMA/04

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Realiza reunién con el Jefe de Departamento Oficio
2 Recibe indicacion del Jefe de Departamento para el disefio y elaboracion de:
spots, capsulas y promocionales.
Minuta
3 Realiza reunion con el equipo de trabajo para delegar responsabilidades para
elaboracicn de propuestas.
4 Elabora el guidn de los spots, cdpsulas y disefio de promocionales. Guion
5 Entrega guidn al Jefe de Departamento para su revision.
Guion autorizado
4 Realiza la produccién, postproduccion de las spots, capsulas o promocionales.
5 Entrega master al Jefe de Departamento para su envio a la Direccion. CD u otro soporte de
audio
8 Archiva el acervo histérico audiovisual.
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Cédigo del procedimiento
CONECULTA/DG/CELALY/DPYGC/OCCCMIQ1

Nombre del procedimiento: Seguimiento de acciones de promocidn cultural que desarrollan las Casas de Cultura
Indigenas

Propésito: Fortalecer acciones de promocidn y difusion cultural en municipios indigenas

Alcance: Desde la integracién de los proyectos culturales de las Casas de Cultura, hasta el informe final

Responsable del procedimiento: Oficina de Coordinacion de Centros de Cultura Municipal

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

eLas Casas de Cultura deberdn programar sus acciones mediante el "Programa Casas de Cultura®
establecido por el Centro Estatal de Lenguas, Arte y Literatura Indigenas.

+ Las Casas de Cultura deberan atender a municipios con poblacién mayoritariamente indigena, mediante
acciones de promocion y difusion de las manifestaciones culturales.
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CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/OCCCM/01

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad reforenclafobservaciones
1 Organiza reunién de trabajo con Jefes de Seccién para socializar el Plan PND-PED
Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de desarrollo y el Programa Casas Programa Casas
de Cultura, que fundamente la integracion de los proyectos culturales. de Cultura
2 Revisa expediente de proyectos culturales de las Casas de Cultura y
sistematiza informacion de las acciones programadas para su Proyecto cultural
seguimiento.
3 Organiza y coordina reuniones de trabajo con Jefes de Seccién para el
seguimiento de las actividades programadas en las Casas de Cultura y Minuta de trabajo
elabora minuta de trabajo.
4 Requisita formato de comision y envia at Jefe del Departamento para la
aprobacién. Formato de
comision
5 Realiza visitas a las Casas de Cultura para el seguimiento y verificacién
de los avances en la ejecucién de los proyectos.
8 Elabora informe de comisién, reporte de supervisién y envia al Jefe del Informe de
Departamento para su revision, validacion y seguimiento. comision
7 Recibe y revisa informe mensual para la verificacion de los avances de los Informe/Reporte
proyectos.
8 Integra informe mensual y envia al Departamento para su revision y Informe
tramite a la Direccidn.
9 Sistematiza e integra informe final de las Casas de Cultura y envia para
su revisidn al Departamento y envia a la Direccién, Unidad de Planeacién Informe final
y COEFA.
10 Archiva copias de los informes mensual y final, Archivo
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Cadigo del procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/OCCCM/Q2

Nombre del procedimiento: Seguimiento de la gestion, promocién y difusion cultural indigena que realizan las
Casas de Cultura Indigena.

Propdsito: Fortalecer jos eventos artisticos y culturales de las Casas de Cultura Indigena.

Alcance: Desde la organizacion de los eventos hasta la realizacion de la actividad.

Responsable del procedimiento: Oficina de la Coordinacion de Centros de Cultura Municipal.

Reglas:

¢ Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
« Promover y difundir las manifestaciones culturales de los pueblos indigenas.
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CONECULTA/DG/CELALYDPyGC/OCCCM/02

Descripcién del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencla’observaciones
1 Realiza reunién de trabajo con Jefe de Departamento y Jefes de Seccion Minuta de trabajo.
para la revision de propuesta de los eventos artisticos y culturales.
2 Coadyuva en la concertacién y realizacion de los eventos culturales con
autoridades municipales y representantes culturales.
3 Revisa la logistica de los eventos artisticos y culturales.
4 Organiza la realizacion de los eventos artisticos y culturales Programa del
evento.
Informe.
5 Elabora informe del evento y envia al Jefe de! Departamento
Archivo.
6 Archiva informe
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/OCCCM/03

Nombre del procedimiento: Seguimiento y supervision del desarrollo de cursos-talleres en las Casas de Cultura
Indigena.

Propésito: Impulsar la calidad de la docencia artistica en las Casas de Cultura Indigena.

Alcance: Desde la revision del programa hasta |a evaluacion final de los cursos-talleres.

Responsable del procedimiento: Oficina de Coordinacién de Centros de cultura Municipal.

Reglas:
» Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« Las Casas de cultura deberan aplicar el Programa Casas Cultura establecido por el Centro Estatal de
Lenguas, Arte y Literatura Indigenas.

s Las Casas de Cultura deberan implementar talleres que promuevan las lenguas, arte y literatura en los
pueblos indigenas.
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CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/OCCCM/03
Descripcion del procedimiento
No. de " Documento de
actividad Actividad reforenciafobservaciones
1 Asesora en el disefio e integracion de los programas de los cursos- Plan de
talleres. ensefianza
2 Recepciona y revisa concentrados estadisticos de alumnos de las Casas Concentrado
de Cultura e integra una base de datos de la poblacién atendida. estadistico
3 Seguimiento al desarrollo de los cursos-talleres mediante visitas a las Informe de
Casas de Cultura comisién
4 Requisita formato de comisién y envia al Jefe del Departamento para la Formato de
aprobacion. comision
5 Realiza visitas a las Casas de Cultura para el seguimiento de los cursos
talleres.
B Elabora informe de comisién, reporte de supervision y envia al Jefe del informe mensual
Departamento para su revision, validacidn y seguimiento.
7 Recibe, integra y envia resumen de avances de los cursos-talleres al Informe final
Departamento.
8 Integra informe final de los cursos talleres de las Casas de Cultura y envia
al Departamento para su revision y envio a la Direccion, Unidad de Archivo
Planeacion y COEFA.
9 Archiva copias de los informes mensuales y final.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/CCIO1

Nombre del procedimiento: Ejecucidn de acciones para la promocion y difusion del patrimonio cultural en
municipios indigenas

Propésito: Fortalecer la riqueza y conocimiento cultural de los pueblos indigenas

Alcance: Desde el disefo, ejecucién hasta la conclusion del proyecto cultural

Responsable del procedimiento: Casas de Cultura Indigena.

Reglas:
*Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

» Las Casas de Cultura deberan disefiar proyectos de acuerdo al contexto sociccultural de los municipios.
¢ Las Casas de Cultura deberan promover la participacién ciudadana en el quehacer cultural.
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CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/CCI/01

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad reforencialobservaciones
1 Integra proyectos culturales de acuerdo al contexto cultural del municipio Proyecto de
y enfocado al programa Casas de Cultura. trabajo
2 Envia proyectos para su revision a la oficina de Coordinacién de Centros Oficio
de Cultura Municipal.
3 Realiza reunion de trabajo con el personal para la organizacion y Minuta de trabajo
seguimiento de las actividades.
4 Integra informe mensual y envia a la oficina de Coordinacion de Centros Informe
de Cultura Municipal.
5 Elabora y envia informe de jefe de seccién y envia a la Direccion del Informe
CELALI.
6 Integra informe final, y envia a la oficina de Coordinacion de Centros de Informe
Cultura Municipal para su revision.
7 Archiva copias de los informes
TERMINA PROCEDIMIENTQ
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Cédigo del procedimiento
CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/CCI/02

Nombre del procedimiento: Organizacion de eventos artisticos y literarios en casas de cultura.

Propésito: Promover y difundir la diversidad cultural en los municipios.

Alcance: Desde la programacién hasta la realizacion de los eventos culturales

Responsable del procedimiento: Casas de Cultura Indigena.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:
Las Casas de Cultura deberan:
« Generar |a participacion de los creadores y actores culturales

« Crear mecanismos de vincutacion con instituciones educativas y organizaciones culturales
« Establecer la coordinacion de trabajo con Ayuntamientos Municipales.
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CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/CCI/02

Descripcién del procedimiento

No. de . . Documento de
actividad Actividad reforencialobservaciones
1 Realiza reunién de trabajo con €l personal para la organizacion de los Minuta de trabajo
eventos culturales.
2 Gestiona espacios y apoyos con instituciones educativas y Ayuntamiento Oficio
Municipal.
3 Elabora informacién de eventos programados para la cartelera y envia a Cartelera
la Oficina de Medios Audiovisuales para su difusién.
4 Elabora informe del evento e integra al informe cualitativo y cuantitativo Informes
mensual y envia a la Oficina de Coordinacion de Centros de Cultura
Municipal.
5 Archiva copias de los informes.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del procedimiento

CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/CCI/03

Nombre del procedimiento: Implementacion de cursos-talleres artisticos, literarios y linguisticos.

Propésito: Generar espacios de iniciacion a las artes, lenguas y literatura en las municipios indigenas que cuentan
con casas de la cultura,

Alcance: Desde la promocién hasta Ja conclusion de los cursos.

Responsable del procedimiento: Casas de Cultura Indigena.

Reglas:

+Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

« Las Casas de cultura deberan implementar talleres que fortalezcan las lenguas, arte y literatura.
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CONECULTA/DG/CELALI/DPYGC/CCI/03

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Realiza promocion para convocar a alumnos a inscribirse a los talleres Carteles ¥
volantes
2 Disefia y elabora programas de los cursos talleres. Programa de
trabajo
3 Realiza inscripcion de alumnos y requisita cédula de inscripcion. Cédula
4 Transcribe datos de alumnos en concentrado estadistico y envia a la Concentrado
oficina de Coordinacién de Centros de Cultura Municipal. estadistico
5 Conforma grupos e integra listas de asistencia de alumnos Lista de
asistencia
6 Resliza pltaneacion didéctica de acuerdo a los temas y subtemas del Avance
programa y su desarrollo en los cursos correspondientes. programético
7 Integra informe mensual de avances y envia a la direccién de la Casa de Informe
la Cultura.
8 Aplica evaluacién trimestral de acuerdo a los criterios establecidos en el Formato de
formato respectivo evaluacién
9 Aplica evaluacion final y requisita formato de evaluacién final Formato de
evaluacién final
10 Organiza clausura de los cursos e integra informe final Informe final
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJIS/DDIAYCIO1

Nombre del procedimiento: Organizacion y desarrollo de eventos artisticos y/o culturales.

Propdsito: Promover la produccion artistica y difundir las manifestaciones culturales.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el desarrollo del evento.

Responsable del procedimiento: Departamento de Iniciacion Artistica y Cultural

Reglas:
s Reglamento Interior del Consejo Estatal Para las Culturas y las Artes de Chiapas

Politicas:

+ Serealizaran Onicamente eventos artisticos y/o culturales; desarrolldndose estos en las instalaciones
del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines.

s Debera contar con la documentacién necesaria para la realizacion def convenio y/o contrato 10 dias
de anticipacion a lka fecha de realizacion del evento.

s La difusién de los eventos se realizard con cinco dias habiles de anticipacion como minimo, a la fecha
de realizacion del mismo.

N\
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DDIAYC/01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

- Documento de
Actividad referenclia/observaciones

1

Recibe de manera economica de los artistas o grupos culturales a traves
de la Direccién del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines, solicitud de
elaboracion del programa de eventos culturales.

Verifica la disponibilidad de espacios para la realizacion del evento, en
calendario de actividades.

Elabora propuesta de trabajo con programa del evento artistico o cultural.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual envia propuesta de programa
para autorizacion del Director del Centro Cultural de Chiapas Jaime
Sabines, firma y distribuye de la siguiente manera:

Original de tarjeta

informativa v

propuesta de trabajo: Titular de la Direccion del Centro
Cuitural de Chiapas Jaime Sabines.

1a. copia de oficio: Expediente.

Recibe de manera econémica det Director del Centro Cultural de Chiapas
Jaime Sabines, autorizacion del evento cultural.

Solicita de manera econdmica al artista o grupo participante los datos y
documentacion necesaria; y elabora convenio o contrato de prestacion de
servicios segun sea el caso e imprime en cuatro tantos.

Elabora oficio mediante el cual solicita al Jefe de la Unidad de Apoyo|Recibo de honorarios,

Juridico, la revisién y validaciéon del convenio o contrato; y anexa, rubrica} identificacion oficial con

y recaba firma del Director del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines, | fotografia, CURP, RFC

fotocopia y distribuye de la siguiente manera: y comprobante de

domigilio.

Original de oficio y convenio

o contrato en cuatro tantos:  Titular de la Unidad de Apoyo
Juridico

1a. copia de oficio: Archivo.

1a. copia de oficio: Expediente.

Recibe de manera economico de la Unidad de Apoyoe Juridico, convenio o

contrato debidamente revisado con las observaciones y/ validado en su
caso.

-

{\\/

Primera emision Actualizacién

Préxima revisién Hoja J

N

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2018 214

v




8 b ARA LAS CULTURAS
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

' g L
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

- .o+ ox
TOTATE

O OC
CHIAPASNOS UNE

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DDIAYC/O1

Deascripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

9

10

11

12

13

14

Recaba firmas de los que intervienen y entrega de manera econdmica al
artista o grupo participante.

Elabera oficio mediante el cual solicita la produccion del disefio del material
para la difusion del evento, rubrica y recaba firma del Director del Centro
Cultural de Chiapas Jaime Sabines, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Titular de
Cultural
Departamento  de
Cultural

Archivo.

Original de oficio: la Direccion de Promocién

1a. copia de oficio: Iniciacion  Artistica v

2da. copia de oficio:

Recibe via correo electronico de la Direccion de Promocion Cultural,
propuesta de los disefios del material para la difusion del evento, revisa
que los disefios sean acorde al tipo de evento y realiza observaciones en
coordinacién con el Director del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines
para correccion,

Envia por correo electrénico a la Direccion de Promocién Cultural,
propuesta de los disefios del material para la difusion del evento, con
observaciones para correccion.

Recibe de la Direccion de Promocion Cultural a través de la Direccion del
Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines, material impreso para la
difusion del evento y realiza distribucién.

Elabora oficio mediante el cual solicita el pago de honorarios 6 apoyo
econdmico del artista o grupo, anexa contrato y/o convenic validado por la
Unidad de Apoyo Juridico y documentacion soporte, rubrica y recaba firma
del Director del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Qriginal de oficio, anexo
contrato  y/o  convenio ¥y
documentacién soporte: Titular de Ja Unidad de Apoyo
Administrativo.

Titular del Area de Recursos

Financieros y Contabilidad.

Expediente.
\¢

1a. copia del oficio:

3a, copia del escrito:

Ei material para la
difusion de eventos es:
Carteles, invitaciones,
lonas, reconocimientos y
programas de mano.
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DDIAYC/01

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observacio
nes
15 Recibe de manera econémica de la Unidad de Apoyo Administrativo,
notificacion de que el tramite ha sido considerado para posteriormente ser
pago.
16 Realiza la logistica del evento en coordinacion con el Departamento de

Mantenimiento, Conservacién y Servicios Generales; y llena formato
“Solicitud de Requerimientos Técnicos”.

17 Desarrolla el evento conforme al programa autorizado.

19 Archiva documentacién en expediente correspondiente.

PROCEDIMIENTO TERMINADO

\‘\\JQ
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Caodigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DDIAYC/02

Nombre del procedimiento: Imparticion de talleres artisticos permanentes y de verano.

Propoésito: Motivar a la creacion artistica y la formacion de publicos

Alcance: Desde la difusién de los talleres a impartir, hasta el término del taller.

Responsable del procedimiento: Departamento de Iniciacion Artistica y Cultural

Politicas:

e Los talleres tendran un cupo limitado dependiendo de la disciplina artistica y el espacio donde se

» Debera entregar a los alumnos lista de material y herramientas de trabajo a utilizar, segan el taller.
¢ El alumno que acumule el 50% de inasistencias en el mes, sera motivo de baja.
+ Debera observar que los instructores de los talleres cumplan con lo siguiente:

Se impartiran ¢nicamente talleres artisticos.

Las inscripciones tendran duracion de una semana antes del inicio del taller.

Los talleres permanentes se impartiran en horario de mixto de lunes a viernes todo el afio.

Los talleres de verano se impartiran en horario matutino de lunes a viernes Unicamente los meses de
julio y agosto.

Debera inscribir a los alumnos que cumplan con la edad o perfil a cubrir estipulado en ia convocatoria.

desarrollara el taller.

- Tener estudios profesionales concluidos a fines al taller que impartira
— Presentar documentos probatorios de su ficha curricular

- Disponibilidad de tiempo

~ Contar con una planeacién académica a desarrollar

\ /
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DDIAYC/02

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/cbservacio
nes
1 Define los talleres tomando como base la demanda obtenida en el afio
anterior e innovando la oferta, para obtener un mayor aicance de publico
beneficiado.
2 Elabora los programas de actividades incluyendo horarios, lugar, cupoe,

edad o perfil de los alumnos de acuerdo al taller, materiales y herramientas
a utilizar en el desarroilo del taller.

3 Elabora oficio mediante el cual solicita el disefio del material para la)El material para difusion
difusién de la convocatoria a los talleres, rubrica y recaba firma del Director |son  carteles, lonas,
del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines, fotocopia y distribuye de la | reconocimientos,

siguiente manera: publicacidén en la pagina
web del CONECULTA y
QOriginal de oficio: Titular de la Direccién de Promocion lentrevistas en medios
Cultural. de comunicacion
1a. copia de oficio: Departamento de Iniciacion Artistica y {impresa y audiovisual.
Cultural
2da. copia de oficio: Expediente.

Recibe via correo electrénico de la Direccién de Promocion Cultural,
4 propuesta de los disefios del material para la difusion de la convocatoria a
los talleres, revisa que el disefio esté acorde a los talleres y publico
objetivo, y realiza observaciones en coordinacién con el Director del Centro
Cultural de Chiapas Jaime Sabines para correccion.

Envia por correo electrénico a la Direccion de Difusién Cultural,
5 observaciones del disefio para correccién,

6 Recibe por correo electronico de ia Direccion de Promocion Cultural,
notificacién de que el material para difusién esia listo.

7 Imprime el material para difusion de la convocatoria a los talleres y realiza
distribucion.
8 Recibe via telefénica de la Direccién de Difusion Cultural, fechas de

entrevistas en medios de comunicacion.

9 Asiste a entrevistas en medios de comunicacion.
h
\Y) v
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DDIAYC/02

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observacio
nes
Formato CCCJS-
10 Realiza inscripcion de las personas interesadas a participar en el taller y| DDIAyC-Fl- F-01-2018
recibe Ficha de Inscripcién debidamente llenada. “Ficha de inscripcion”
" Captura en base nombres de los alumnos inscritos que extrae de la ficha
de inscripeién
12 Inicia el taller dando indicaciones del comportamiento y de como se
realizara el taller y pasa lista de asistencia a nifios, jovenes y adultos
inscritos segun lo programado.
La asistencia se recaba
de manera diaria a los
13 Verifica el desarrollo de las clases una vez al mes durante todo el afo y el |alumnos, durante el
uso adecuado de los espacios fisicos donde se desarrcllan los talleres. tiempo que dura el taller.
14 Determina los eventos de clausuras de los talleres, estableciendo tiempos,
lugar, el programa y la logistica para cada evento.
Realizara reuniones con
15 Disefia encuestas y entrevistas para ser aplicadas a los padres de familia, |[los  instructores  de
tutores y/o alumnos a cerca de la atencién recibida durante los talleres. talieres en los meses de
Enero, Junio, Agosto y
16 Realiza clausura de talleres a los alumnos egresados. Noviembre

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CCCJS-DDIAYC-FI-F-01.2018

CENTRO CULTURAL DE CHIAPAS JAIME SABINES

FICHA DE INSCRIPCION

Tuxtla Guliérrez, Chiapas a _ (1)___de (2) 201 (3)
Taller; {(4)
Horario del taller: (5

DATOS PERSONALES

Nombre del alumneo: (6)
Grado de escolaridad: {7} Edad: (8)
Domicilio: {9}
Teléfono: {10}
Nombre del padre ¢ tutor: {11}
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{nstructivo de llenado del Formato

“Ficha de inscripcion”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Dia en que se inscribe el solicitante al taller.

mes en que se inscribe el solicitante al taller.

Afio en que se inscribe el solicitante al taller,

Nombre del taller al gue se inscribe.

dias y horario en que se imparte el taller en base a la convocatoria publicada.

Nombre del alumno.

Grado de escolaridad que cursa el alumno o &l ultimo que curso.

Edad del alumno.

. Domicilio actual del alumno.

10. Namero telefonico del alumno, En caso de ser menor de edad anotar el nimero telefénico del padre o
tutor.

11. Nombre del padre o del tutor del alumno en caso de ser menor de edad.

CENOL S WN P
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/ICCCJS/DDIAYC/03

Nombre del procedimiento: Otorgamiento de espacios fisicos para la realizacion de eventos.

Propésito: Incentivar a artistas independientes, grupos culturales, asociaciones, instituciones
gubernamentales y empresas para la realizacion de eventos que promuevan las artes y ta cultura.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la cesion del espacio fisico para el evento.

Responsable del procedimiento: Departamento de Promocion Cultural

Reglas:

+ Reglamento para el Uso del Auditorio,
« Lineamientos para el uso de las instalaciones y espacios del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines.

Politicas:

« Los espacios fisicos que administra el Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines para eventos son el
Auditorio General, Agora y Corredor del Arte Tarumba, se otorgaran Unica y exclusivamente para el
desarrollo de eventos ¢ actividades artisticas y/o culturales.

o La solicitud de utilizacion de los espacios fisicos Auditorio General, Agora y Corredor del Arte Tarumba,
se recibiera de manera oficial, con un minimo de 10 dias habiles antes del evento o actividad, y debe
contener lo siguiente:

Datos del evento Datos de los organizadores
Nombre Nombre de la Institucidén convocante
Fecha Nombre del coordinador logistico
Horario de inicio y término,
contemplando montaje y | NUmero de teléfono mévil y fijo
desmontaje.
Objetivos Correo electrénico |
NGmero de invitados \

¢ Debera informar al usuario que bajo ninguna circunstancia se hard develucion de depgsito realizado.

N\ QJ!
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Cddigo del Procedimiento

CONECULTA/CO

EFA/CCCJS/DDIAYC/03

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observacio
nes
1 Recibe del solicitante a través de la Direccién del Centro Culiural de
Chiapas Jaime Sabines, copia del oficio de solicitud de espacios fisicos
con que cuenta el Centro Cultural, sella de recibido, registra y se entera.
2 Revisa la autorizacion y esquema de cuota de recuperacion para gastos de
administracion segun lineamientos.
Es autorizado el espacio fisico para ser utilizado?
No: Centinda con la actividad No.2a
Si; Continua con la actividad No. 3
2a Elabora oficio mediante el cual informa al solicitante que su peticién no fue
autorizada, especificando los motivos; rubrica y recaba firma del Director
del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original de oficio: Solicitante.
1a. copia de oficio: Departamento de Iniciacion Artistica y
Cultural.
2da. copia de oficio.  Expediente,
Continda con la actividad No. 10
Revisa en &l calendario de actividades la disponibilidad de los espacios.
3 ¢Hay disponibilidad de espacio?
No. ContinGa con la actividad No. 3a
Si. Continga con la actividad No. 4
3a Realiza llamada telefénica o envia correo electrénico al solicitante,
informando que no hay disponibilidad del espacio en la fecha solicitada y
ofrece otras opciones; acuerda nueva fecha y registra ia reservacion.
Continga con la actividad No. 4
\V
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DDIAYC/O3

Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
referencia/observacio
nes

Elabora oficic mediante el cual informa al solicitante que el espacio ha
quedado reservado para la realizacion de su evento y especifica esquema
de cuota de recuperacidn para gastos de administracion o si fue exonerado
segun lineamientos e indica el ndmero de cuenta y sucursal bancaria
donde hara el depésito correspondiente segun sea el caso, la formateria
que debe presentar debidamente llenada S dias naturales antes del
evento; rubrica y recaba firma del Director del Centro Cultural de Chiapas
Jaime Sabines, fotocopia y distribuye de |a siguiente manera:

Solicitante.
Departamento de
Cultural
Expediente.

Original de oficio:
1a. copia de oficio: iniciacién  Artistica vy
2a. copia de oficio:

Envia por correo slectronico al usuario, archivo digital de la formateria que
debe presentar debidamente llenada 5 dias naturales antes del evento.

Recibe del usuario, comprobante de depdsito original y elabora oficio
solicitando a la Unidad de Apoyo Administrativo, expida la factura
correspondiente y anexa comprobante de depésito original, rubrica y
recaba firma del titular del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Titular de la Unidad de
Administrativo.

Expediente.

Qriginal de oficio: Apoyo

1a. copia de oficio:

7 Recibe de manera sconomica del usuario, “Ficha de requerimientos
técnicos” y en su caso “Reglamento para el use del auditorio” impresos,
llenos y firmados por el usuario.

Entrega de manera econémica al Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Servicios, Ficha de requerimientos técnicos para su tramite
correspondiente.

Recibe por correo electronico de la Unidad de Apoyo Administrativo
factura electronica, y envia al usuario de la misma manera

10 Archiva documentacion en expediente correspondiente.

\¥

TERMINA PROCEDIMIENTO.,

Formato CCCJS-DPC-
FRT- F-03-2012 "Ficha
de requerimientos
técnicos”
CCCJS-DPC-RA-F-04-
2012 “Reglamento para
el uso del auditorio”

Para el caso de Ia
exoneracion de la cuota
de recuperacidn para
gasto de administracion
el oficio debe contar con
la firma de visto bueno
del titular del
CONECULTA
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GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS
Lozl CONSEJO ESTATAL PARA LAS CULTURAS Y LAS ARTES DE CHIAPAS
= COORDINACION DE ENSENANZA Y FOMENTO ARTISTICO
CENTRO CULTURAL DE CHIAPAS JAIME SABINES

CCCJS-DDIAYC-FRT-F02-2018

FECHA DEL EVENTO:

NCMBRE DEL

EVENTO:
[ LUGAR: ‘ |
f HORARIO: ‘ J
‘ RESPONSABLE: ‘ |
| TELEFONO: | *

ASPECTOS MATERIALES
PRESIDIUM:; Si NO No. de PERSONAS:
PODIUM: 8) NO
SILLAS: | NO No. de SILLAS:
SONIDO: 8l NO No. de MICROFONOS:
(nota: inicamente contamos con micréfonos aldmbricos)

PANTALLA: Sl NO
OBSERVACIONES:

Los organizadores del evento deberan hacerse responsables de ia colocacion y retiro de lonas y/o
logotipos de su evento. El Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines no resguarda, ni se hace
responsable de lonas, mobiliaric o material ajeno a esta Institucion.

Firma del responsable

124, Oriente Norte No. 2, Pargue Jardin del Arte, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. GHIAPASF‘EQO‘ Hi @
Tel. 961 51 2 51 98, 61 7 88 00 Web: wwv conacuitachiapas.gob.mx it
Correo: jgimesabines@conecultachiapas. gob.mx
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Instructivo de llenado del Formato

“Ficha de requerimientos técnicos”

Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

Dia, mes y afio en que se realizara el evento.

nombre del evento que realizaran en el espacio solicitado.

Nombre del espacio fisico donde se realizara en evento, (Agora, Corredor del Arte Tarumba o Auditorio

General)

Horario del evento. Nota: indicar la hora del montaje y desmontaje cuando aplique, asi como el horario del

desarrolio del evento.

Nombre del coordinador del evento.

Numero telefénico local y movil del coordinador del evento.

Cantidad de personas que ocuparan el presidium,

Cantidad de sillas a utilizar.

Cantidad de micréfonos a utilizar.

0. Situacién que considere importante dar a conocer en la realizacion del evento. Ejemplo: Algun
requerimiento extraordinario que el CONECULTA pueda proporcionar siempre y cuando cuente con el.

11. Lienar como corresponde.
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Gobierno del Estado de Chiapas BRIy

Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas B cams Lag CULT

Coordinacién de Ensefanza y Fomento Artistico QY LA5 aRTES
Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines

CCCJS-DDIAYC-RUA-F-03-2018
REGLAMENTO PARA EL USO DEL AUDITORIO GENERAL

Por seguridad no se permite |a realizacion de eventos que superen los 200 asistentes.

Queda estrictamente prohibido introducir y consumir bebidas y alimentos; furmar, introducir
animales o entrar con aliento alcohdlico.

Estrictamente prohibido utilizar en el interior del Auditorio General mamparas, mebiliario, pinturas,
clavos o adhesivos que dafien Jas instalaciones del mismo. En caso de ocurrir desperfectos
ocasionados durante la realizacidn del evento, deberan ser reparados por el usuario en un tiempo

no mayor de las 24 horas siguientes.

El horarsio para el uso dei Auditorio General es estrictamente de 8:00 a 14:00 horas y de 15:00 a
20:00 horas.

£l usuario debera traer todo lo necesario para la realizacion de su evento.

Considerando que e! Auditoric General tiene una programacion establecida, deberan respetarse
los horarios y fechas acordadas. En casc de que ef evento se cancele deberan notificarlo por escrito
con anticipacion de § dias habiles.

E! clima se enciende media hora antes de comenzar el evento.

Por causas de fuerza mayor, la Direccion del Centro Cultural tiene plena autoridad de cancelar el
evento,

El pago se realizara con un deposito a la cuenta bancaria del Consejo Estatal para las Culturas y
las Artes de Chiapas, debiendo presentar con 5 dias de anticipacion ia ficha de depésite original
en las oficinas de este Centro Cultural. Se le hara entrega de la factura correspondiente, &n las
oficinas administrativas del Coneculta, en el entendido de que de no cumplirse las clausulas
anteriores se tomard en cuenta para futuras solicitudes.

Ha leido cuidadosamente este reglamento y me responsabilizo del cumplimiento dei misma, por lo
gue firmo de conformidad.

P
{ (1 J

Nombre completo y firma del responsable y/u organizador del evento

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a ___(2) de (3) de __(4}
{ — _ . _
-Nombre del evento: {5} '
"Fecha y hora de! evento: ©) ) T

0 OC

123 Oriente Norte No. 2, Parque Jardin del Arte, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. QuNC | ,*:-__ ~
Tel 961 61 2 51 08, 61 7 88 00 Web: www.conecultachiapas.gob mx mmPA"“EOS J! IL

Correo: jaimesabines@cenecultachiapas.gob.mx
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Instructivo de llenado del Formato

“Reglamento para el Uso del Auditorio”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Llenar como corresponde.

Dia en que esta firmando el Reglamento para el Uso del Auditorio,
Mes en que se esta firmando el Reglamento para el Use del Auditorio
Afo en que esta firmando el Reglamento para el Uso del Auditorio
Nombre del evento que realizara en ¢! Auditorio.

Fecha y hora del evento.

DO ON=
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DDIAYC/04

Nombre det procedimiento: Qtorgamiento de espacios fisicos para fa imparticion de talleres artisticos por
axternos.

Propésito: Facilitar los espacios adecuados para que los artistas independientes impartan talleres y cursos
artisticos al pdblico en general.

Alcance: Desde la recepcidn de la solicitud del espacio, hasta la entrega de los reconocimientos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Iniciacion Artistica y Cultural

Reglas:
Lineamientos para el uso de las instalaciones y espacios del Centro Cultural de Chiapas Jaime
Sabines.

Politicas:
» Los espacios fisicos que administra el Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines para la realizacion e
imparticion tinica y exclusivamente talleres artisticos y culturales por externos, son las Aulas, Corredor
del Arte Tarumba y Corredores internos 1y 2,
« La solicitud de utilizacién de los espacios fisicos Aulas, Corredor del Arte Tarumba y Corredores
internos 1 y 2, se recibiera de manera oficial dirigido al Director de Centro Cultural de Chiapas Jaime
Sabines y debe contener lo siguiente:

Datos del instructor Datos del curso o taller
- Ficha curricular - Nombre del taller
- Disciplina artistica
- Sinopsis del taller
— Cupo limite de alumnos
- Costo por alumno

« Debera observar que los instructores de los talleres cumplan con lo siguiente:
- Tener estudios profesionales concluidos a fines al taller que impartira
- Presentar documentos probatorios de su ficha curricular
— Contar con una planeacion académica a desarrollar
Debera firmar convenio de colaboracién con el artista o creador independiente.
Los artistas © creadores independientes deberan apegarse al calendario de actividades y al
procedimiento de la imparticion de talleres artisticos permanentes y de verano del Centro Cultural de
Chiapas Jaime Sabines.
» Debera informar al usuario que bajo ninguna circunstancia se hara devolucién de depésito realizado.

Primera emisién Actualizacién Proxima revision Hoja
A Wandl bl
Agosto 2007 Julio 2018 \X_/’ Julio 2019 113
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0O
CHIAPASNOS UNE

Codigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJIS/DDIAYC/04

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observa
ciones
1 Recibe del artista o creador independiente a través del Director del Centro
Cultural de Chiapas Jaime Sabines, copia del oficio del solicitud de espacio
fisico para la imparticién de talleres artisticos y culturales, anexo fecha
curricular, sella de recibid, registra y se entera.
2 Analiza la informacion contenida en la ficha cusricular y determina la viabilidad
de realizar y de otorgar el espacio fisico, e informa de manera econémica al
Director del Centro Culturai de Chiapas Jaime Sabines para su autorizacion
correspondiente.
3 Recibe de manera econémica dei Director del Centro Cultural de Chiapas
Jaime Sabines la indicacién y verifica si fue autorizado.
Es autorizado la realizacion y el otorgamiento del espacio fisico?
No: Continua con la actividad No. 3a
Si: Contintia con la actividad No. 4
3a Elabora oficio mediante el cual informa al artista o creador independiente que
su peticién no fue autorizada, especificando los motivos; rubrica y recaba
firma del Director del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Artista o Creador independiente.
1a. copia de oficio: Departamento de Iniciacién Artistica y
Cultural
2a. copia de oficio: Expediente.
Continda con la actividad No. 14
4 Asigna espacio fisico para la realizacién de taller de acuerdo a las
necesidades y horario; y elabora lista de los talleres a realizarse.
5 Elabora oficio mediante el cual informa a! artista o creador que su solicitud ha
sido autorizada e indica el horario y el espacio fisico que se le asigno; rubrica
y recaba firma del Director del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Artista 0 Creador independiente.
1a. copia de oficio: Departamento de Iniciacion Artistica y Cultural
2a. copia de oficio: Expediente.
3(//
Primera emisién Actualizacion . Proxima revisién Hoja { g
“ Lagd
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3



DR B8 Sl A R A
' ESTADD GE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

8 pARA LAS CULTURAS
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

0 OcC
CHIAPASHNOS UNE

Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DDIAYC/04

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observacion
es

§

Solicita de manera econdmica al

documentacion necesaria.

Archiva documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

artista o creador

los datos y

Identificacién oficial,
comprobante de
domicilio  actualizado,
RFC, Planeacidn
académica y
documentos probatorios
de su perfil profesional
en original y copia.

Primera emisién

Actualizacién

\Y
;%\ Préxima revisién

Hoja

Agosto 2007
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Julio 2018
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Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/COEFA/CCCJS/DMCyS/01

Nombre del procedimiento: Atencion de solicitudes de servicio de mantenimiento.

Propésito: Que los equipos e instalaciones eléctricas & hidraulicas estén en condiciones éptimas de
funcionamiento.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la conclusion del servicio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Servicios.

Reglas:

e At 5, Art. 18 Frace. Ill, V1, Art. 22 pérrafo 1° del acuerdo que establece los Lineamientos para el
Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas; en
relacion a los articulos Primero, Quinto y Octavo Transitorios de la Ley Patrimonial de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas.

o Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

e Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicién, Asignacion y Uso de los
Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

Politicas:

¢ La solicitud del servicio se recibirad de manera oficial y dirigida al Titular del Centro Cultural de Chiapas
Jaime Sabines.

\V

Ly
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DMCyS/01

Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
referencialobservaci
ones

1 Recibe de los 6rganos administrativos que se encuentran ubicados en las
instalaciones def Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines, a través de la
Direccién del Centro Cultural  oficio de solicitud de mantenimiento o
servicios generales para mobiliario, equipo de oficina o de instalaciones del
inmueble.

Registra los datos del servicio solicitado en el formato "Solicitud de Servicio”.

Acude al brgano administrative solicitante, verifica el problema y determina si
cuenta con capacidad operativa para resolverlo, los materiales, accesorios o
refacciones que se requieren para la reparacion 0 Cofreccion.

iCuenta con capacidad operativa y con los materiales para realizar la
reparacion?

No. Continta con la actividad 3a
Si. Continua con la actividad 4
3a Elabora oficio mediante el cual solicita a Ja Unidad de Apoyo Administrativo la
contratacién del prestador de servicios, llena Formato Unico de Solicitud de
Servicio, recaba firna del titular de fa Direccion del Centro Cultural de
Chiapas Jaime Sabines, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio
1a. copia de oficio:

Titular de 'a Unidad de Apoyo Administrativo.
Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Minutario

Expediente

2a. copia de oficio
3a. copia de oficio:
3b Recibe via telefonica del Area de Recursos Materiales y Servicios General,
notificacion del nombre del prestador del servicio y establece comunicacion.
3c Recibe al prestador del servicio y acuden al lugar en donde se llevaran a
cabo las labores de mantenimiento y verifica que los trabajos se realicen de
acuerdo a lo contratado.

3d Comunica via telefonica a la Area de Recursos Materiales y Servicios
General que los trabajos se realizaron de acuerdo a lo contratado.

Contintia con 1a actividad No. 6

Formato "CCCJS-
DMCyS-$S-F-01-18"

El Formato Unico de
Solicitud de Servicios
es proporcionado por
el Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

Primera emision

Actualizacion 2}\

Proxima revisién

Hoja

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/ICOEFA/CCCJS/DMCyS/01

Descripcion del procedimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO.

\U

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaci
ones
4 Realiza los trabajos requeridos y en coordinacién con al 6rgano | Formato "CCCJIS-
administrativo solicitante verifica que el problema ha sido solucionado; y{ DMCyS-5S-F-01-18"
recaba en formato "Solicitud de Servicio” firma de conformidad.
5 Archiva documentacion en expediente correspondiente.

Primera emisién

Actualizacion >> Préxima revision

Hoja

Agosto 2007

Julio 2018 Julio 2019
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CENTRO CULTURAL DE CHIAPAS JAIME SABINES
DEPARTAMENTC DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION Y SERVICIOS

CCCJS-DMCyS-85-F-01-18

SOLICITUD DE SERVICIO __
FECHA DE SOLICTUD
(2)
(1)
ORGAND ADMINISTRATIVO SOLICITANTE
DESCRIPCION DEL TRABAJC:
3
[___]mobiFica aLcun AREA
REQUIERE AUTORIZACION {4} [6)]
DEL DIRECTOR DEL COCJS? { 1 | | ESPECIFICAR___ |COSTOELEVADO
NO =
NG CORRESPONDE A
ESTA DIRECCION
[TJoros
(7) OBSERVACIONES : (6}
AUTORIZA
ORDEN DE TRABAJD
FECHA OE RECEPCION
(10} {11}
L 1 [Lu |
PRIORIDAD
(8} TIPO DE SERVICIO(12)
TEGNICO [ lereventvo
[___Jeorrecivo
(9)
AUTORIZO TRABAJC [ Imopiricacion
SEGUIMIENTO DE LA ORDEN DE TRABAJD
wicig_(14) FINALIZO (15) ToTAL _(16)
FECHa  _(17)
REALIZO LA ACTIVIDAD VERIFICA
(13} (18)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
N IRMA DE QUIEN RECH FORMIDAD LOS TRA DoSs
(19)
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Instructivo de llenado del Formato
“Solicitud de Servicio”

Se anotara en los espacios correspendientes lo siguiente:

Nombre del érgano administrativo que solicita el servicio.
Dia, mes y afio de elaboraciéon de la solicitud.
Descripcion breve de trabajo.

Marcar con una X segun cofresponda.

1
2

3

4

5. Marcar con una X segun corresponda.

6. Describir motivo distinto al sefialado en el punto No. 5.

7. Nombre y firma de titular del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines.

8. Nombre y firma del técnico que realizara los trabajos

9. Nombre y firma del titular del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Servicios.
10. Marcar con una X en N=normal o U=urgente.

11. Dia, mes y afio de recepcion de la orden de trabajo.

12. Marcar con una X segun corresponda.

13. Nombre y firma del técnico que realizé los trabajos.

14. Horade inicio de los trabajos.

15. Horade conclusién de los trabajos.

18. Total de hora-hombre trabajada.

17. Dia, mes y afio de conclusién delos trabajos.

18. Nombre y firma de quien verifica que se realizaron los trabajos.

19. Nombre y firma del titular del érgano administrativo solicitante.
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DMCyS/02

Nombre del procedimiento; Atencién de Eventos.

Propésito: Proporcionar apoyo técnico para la realizacién el evento.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la guarda y custodia de los equipo utilizados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Servicios.

Reglas:

¢ Debera apegarse al Reglamento Interno para el Uso del Auditorio.

Politicas:

¢ La atencion de los requerimientos para los eventos se proporcionara unicamente en los espacios
fisicos del Centro Cuitural de Chiapas Jaime Sabines.

» Debera recibir Ficha de Requerimientos Técnicos del Evento, con tres dias de anticipacién
debidamente llenado y sera ficha por evento.

AN

Primera emisidén Actualizacion Préxima revision Hoja
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Cdédigo del Procedimiento

CONECULTA/COEFA/CCCJS/DMCyS/02

Descripecién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservacio
nes
1 Recibe de manera econdmica del Departamento de Promocién
Cultural, Ficha de requerimientos técnicos del evento y verifica el
espacio fisico donde se realizara el evento.
2 Prepara material, equipo y herramientas necesarias para la instalacion | Templetes, mamparas,
y montaje del espacio fisico. iluminacién y mobiliario.
3 Realiza montaje o acondicionamiento del escenario, de acuerdo a la
Ficha de Requerimientos Técnicos.
4 Realiza prueba de audio, video e iluminacién con el responsable del
evento.
5 Atiende el desarrollo del evento.
6 Desmonta y retira escenario, equipos, cables, leyendas y todo material
relacionado al evento; y resguarda en la cabina del auditorio.
7 Archiva documentacién correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
" Tl \
Primera emision Actualizacién /DQ} Préxima revision Hoja /
Agosto 2007 Julio 2018 Julic 2019 20 (4
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DMCyS/03

Nombre del procedimiento: Realizacion del mantenimiento preventivo a los equipos e instalaciones con
que cuenta el Centro Cultural.

Propoésito: Que los equipos e instalaciones se encuentren en dptimas condiciones de funcionamiento.

Alcance: Desde la elaboracion del programa de mantenimiento preventivo, hasta la realizacion de|
mantenimiento de los equipos ¢ instalaciones.

Responsable del procedimiento: Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Servicios.

Reglas:

o Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-2005, instalaciones Electricas (utilizacién).

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-029-sips-2011, mantenimiento de las instalaciones eléctricas en lo
centros de trabajo-condiciones de seguridad.

Ley Patrimonial de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina 1
Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal.

Politicas:

+ El mantenimiento preventivo se realizara de acuerdo a las necesidades de cada equipo e instalacion.

§

Primera emision Actualizacién / Proxima revisién Hoja @
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Caédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DMCYS/03

Descripeion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referencialobservaciones
1 Elabora cronograma de mantenimiento preventivo de los equipos e}Formato “‘COCJS-
instalaciones y lo presenta de manera econémica al Titular del CentrojDMCyS-CM-F-02-18
Cultural de Chiapas Jaime Sabines, para su autorizacién correspondiente.
2 Revisa si cuenta con el material necesario para realizar el mantenimiento
preventivo, de acuerdo al cronograma.
¢ Cuenta con el material necesario?
No. Continua con la actividad 3a
Si. Continua con Ja actividad 4
3 |Elabora oficio mediante el cual solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo a |5 Forialo Jheo de
compra de material necesario, lena Formato Unico de Solicitud de Material, proporcionado  por el
recaba firma del titular de la Direccién del Centro Cultural de Chiapas Jaime|Area de  Recursos
Sabines, fotocopia v distribuye de la siguiente manera: Materiales y Servicios
Generales.
Original de oficio y Formato
Unice de Solicitud de
Material: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
1a. copia de oficio: Titular det Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
2a. copia de oficio Minutario.
3a. copia de oficio: Expediente.
Formato “CCCJS-
3a Recibe via telefonica del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, EMCY?-RSM-f(-:Ogng
notificacion de que el material esta disponible y que pase a recogerlo Ormato -
t d P yaquep 9 DMCyS-RSGE-F-04-18"
. . . . . Formato ‘CCCJS-
3b Recibe material solicitado y firma vale de salida. DMCyS-RSIH-F-05-18°
. . . . . Formato *CCCJS-
4 Realiza los trabajos de mantenimiento preventive programados y registra los

datos en el formato correspondiente a cada equipo e instaiacion.

DMCyS-RSSE-F-06-18"
Formato *CCCJS-
DMCyS-RSTE-F-07-18"
Formato *CCCJIS-
DMCyS-RSIE-F-08-18"

Primera emisién

Actuallizacién
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Cdédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/CCCJS/DMCyS/03

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/obser
vaciones
5 Elabora nota informativa de los trabajos realizados de acuerdo a o
programado, firma y anexa copia de formatos; y distribuye de la siguiente
manera:

Original de Nota Informativa

y Formatos; Titular de la Direccién del Centro
Cultural de Chiapas Jaime Sabines.

1a. copia de Nota

Informativa: Expediente
B Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO,

S

-

\V
Primera emisién Actualizacion }& Proxima revision Hoja
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Instructivo de llenado del Formato
“Cronograma de Mantenimiento Preventivo”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:
Relacionar los equipos e instalaciones con gue cuenta el Centro Cultural,

Rellenar los espacios de acuerdo al tiempo programado

Nombre y firma del titular del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Servicios

oM

Nombre y firma del titular del Centro Cultural de Chiapas Jaime Sabines.
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CENTRO CULTURAL DE CHIAPAS JAIME SABINES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION Y SERVICIOS

CCCJS-DMCyS-RSAA-F-03-18

REPORTE DE SERVICIO DE AIRE ACONDICIONADOC

EQUIPD. L FECHA: 2
REVISION EVAPORA DOR RE WV 510N CONDENSADOR

ABLNCDS 2%
FUGAS [4}] FUGAS {
DO [
MOTOR AMFS ] [F <} WMOTGRT  ROTORZ MOTORI  MOTOR4

e 3T Ires 2GS
VALVLLA EXPANSION 3]
WALVULA SOLENOIDE E’ SERPENTINES 124
SERPENTINES ¥ FRTHD DB SHORATADOR [F1.]
FLTRCS [ D, L2UID0 Y HUAMEDAD 268
TERP, SALIGA EVAPORADOR 190) TEMP . UNEA LIOUICA 120
OTROS 1) OTRCS: i)
REVISION DE COMPRE SORES PEVISOR QROUTC ELECTRCS ¥ DIPOSTIVOE C!P!DTEGO‘?
LF Mo D t Ny
FUBAS 113 INTERRLETOR GENERAL %
VALYVILA DE SERVIEICS 113 SONTRO, ST SoAPars 3
ELMINGDOR DE VERACIONES {4 SOMTRED ST ONADTS AR 1}
RLIDG INTERNG 145} TERMOSTATD 1332
WNVEL OF ACEITE {9} VOLTAES Le {33
AMPERAES 1971 L i
PRESIONALTA (18} LI (33
PRESION BAK (191 STRCS. [T)]
OTROS a1
OBSERVACIONE §; <1
__BhH
REALIZD VERIFICG
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del Formato
“Reporte de Servicio de Aire Acondicionado”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

eNOMh WS

- ek ek A ol ok md ek =3
WO~ hWwh 20O

Nombre de la unidad manejadora y generadora de aire acondicionado.
Dia, mes y aflo de inicio del servicio.

Marcar Si o No.

Marcar Si o No.

Lecturas de amperajes.
Existe o No, Congelamiento.

Bien o Mal.

Sucios o Limpios.

Sucios o Limpios.

. Temperatura de salida.

. Describir situacion en particular que se encontrd durante el servicio.
. Marcar Si o No.

. Marcar Si o No.

. Marcar Si o No.

. Marcar Si o No.

. Nivel de aceite.

. Lecturas de amperes del compresor en sus tres lineas.

. Lecturas de presién alta.

. Lecturas de presidn baja.

. Describir situacion en particular que se encontré durante el servicio.
. Marcar Si o No.

. Marcar Si o No.

. Lecturas de amperes en los tres motores.

. 8ucios o Limpios.

. Bien o Mal.
. Indicar nivel de aceite.

. Temperatura en linea liquida.

. Describir situacion en particular que se encontrd durante el servicio.
. Bien o Mal.
. Lectura de voltaje.

. Lectura de amperaje y voltaje.
. Bien o mal
. Voltaje de salida en las tres lineas.

. Describir situacion en particular que se encontré durante el servicio.
. Describir situacion en particular que se encontré durante el servicio.
. Nombre, cargo y firma de quien realizé el servicio

. Nombre, cargo y firma de quien verifica el servicio,

%%
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CENTRO CULTURAL DE CHIAPAS JAIME SABINES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION Y SERVICIOS

CCCJS-DMCyS-RSGE-F-04-18
REPORTE DE SERVICIO DEL GENERADOR ELECTRICO

FECHA: {1}

NOMENCLATURA [B=BUENESTADO O NIVEL PERMITIDG {C= REEMPLAZO DE PIEZA
DN=DEBAJC DEL NIVEL PERKITIDO RC=REQUIERE CAMBID

PERIODO
zacmocA [NIVEL DE AGUA {2}
2agnasuuia |NIVEL DE ACEITE {3)
£ 300G |EILTRO ANTICONGELANTE {4}
[C3osams |FILTRO DE ACEITE {5}
2accS2MA | FILTRO DE AIRE (6}
R0 | ANGUERA DEL SISTEMA DE ENFRIAMENTO {7}
sronosrais | DEPOSITC DE COMBUSTIBLE {8}
2aomosania |NIVEL DE ELECTROLITO DEL ACUMULADOR {%)
220n03aAvs | TIERRA FISICA {16}
:rovosravs | TABLERO DE TRANSFERENCIA (11}
sronosrAMA | TIEMPD DE TRANSFERENCIAEN SEGUNDOS {12}
j22onosraus |[TABLERO DE CONTROL {13}
sronasrAlA [VOLTAJE DE CORRIENTE CONTINUA EN BORNES DEL ACUMULADOR {14}
2acmosasia |VOLTAJE EN TERHINALES DE SALIDA (15)
LECT.) LECT.2 LECT.3 LECT.4
SRNOGIN | TERIOSTATO | {16}
OBSERVACIONES: {17

{18} {19)
REALIZO VERIFICO
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Instructivo de llenado del Formato
“Reporte de Servicio de Generador Eléctrico”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.- Dia, mes y afio de inicio de servicio

2.- Marcar de acuerdo a la nomenclatura

3.- Tiempo en segundos

4.- Lectura de voltaje continia

5.- Lectura de voltaje alterna

6.- Marcar de acuerdo a la nomenclatura

7 .- Describir situacién en particular que se encontré durante el servicio
8.- Nombre, cargo y firma de quien realizé el servicio

9.- Nombre, cargo y firma de quien verifica el servicio

O 00
CHIAPASNOS UNE

M2
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CENTRO CULTURAL DE CHIAPAS JAIME SABINES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTQ, CONSERVACION Y SERVICIOS

. CCCJS-DMCyS-RSIH-F-05-18
REPORTE DE SERVICIO DE INSTALACIONES HIDRAULICAS

NIVEL: {1} FECHA, {33
AREA; ta2})
| NOMENCLATURA: R=REALIZADO DC=DEFECTO CORREGIDO D=PENDIENTE |
X=NO PROCEDE P=PERIOCD
. No. DIAS 1 (2] 3] 4
SRINOERAA IREVISION DEL SUMINISTRO DE AGUA {4])
cacsoazas [REVISION DE FUGAS DE AGUA EN w.C , LAVABCS. MINGITORISS, TARJAS. VALVULAS DE FASS. LLAVES (5)
DE NARIZY CONEXIONES ER GENERAL.
cRanCamavn ERIFICACION DEL DESFOGUE EM W.C.. MINGITORIDS. CESFOLDS {81
cromosRAMA |REVISIGN DE CORTICIONES DE W.C., LAVABDS. MINGITORIOS, TARSAS, JABONERAS {7
FERIFICACION DE MOHTAJE. CALAFATES Y:0 SELLADD DE W.C.. MINGITORIDS, LAVABOS, TARJAS (8)
FRONOGRAMS |y JABONERAS
. REVISICN Y MANTENIMIENTS DE CONTROLES DE SUMINIS TRO DE AGUA A TINACDS O CISTERNAS (9)
LRIMOGE AR - .
"4 |irLoTAnoRrES MECANICOS, ELECTRICOS DELECTROMVELES:
VERIFICACION DE FUNCICNAMIERTS, DESTARGAY REGISTRO DE LECTURAS ELECTRICAS DE OPERACICN
snemensaagn {DE LABOMBADEAGUA. {10
Li= VOLTS L2= VOLTS Liz VLTS
SAMIGAAMA JLIMPIEZA DE CUPULAS DE COLADERAS EN AZOTEAS ¥ PATIOR. {(nm
2nemnsaaus |DESASOLVE DE COLAGERAS, CESFOLDS Y MINGI TORIDS {12
|sERVICIO GENERAL 4 MOTSBORMBA CAKEIC CE BALERTS, SELLOMECANICS. LIMPIEZA BE PLATINOS, {13}
SRANIGAN 1oOTOR, ESTATOR Y PINTURA GENERAL.
saonogradr |LIMIPIEZA DE THACOS {14
OBSERVACIONES: {15)
{16} {17}

REALIZO VERIFICO
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Instructivo de llenado del Formato
“Reporte de Servicio de Instalacién Hidraulica”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.- Nivel en que se realiza el servicio

2.- Area del servicio

3.- Dia, mes y afio de inicio del servicio

4 .- Marcar de acuerdo a la nomenclatura

5.- Describir situacién en particular que se encontrd durante el servicio
6.- Nombre, cargo y firma de quien realiza el servicio



8 PARA LAS CULTURAS
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

B R S I
' CHIAPAS

ESTADO DE
Manual de Procedimientos

CENTRO CULTURAL DE CHIAPAS JAIME SABINES
DEPARTAMENTC DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION Y SERVICIOS

O 00
CHUAPASNOS UNE

CCCJS-DMCyS-RSSE-F-06-13

REPORTE DE SERVICIO DE SUBESTACION ELECTRICA

FECHA: (13
| NOMENCLATURA; R=REALIZADO DC=DEFECTO CORREGIDO O=PENDIENTE |
X=NO PROCEDE P=PERIODQ
PERIODO |no. pias 1] 2] 3] 4
CROHOGRAMA || |MPIEZA INTERIDOR Y EXTERIOR {2}
CROHOGRAA | APRIETE DE TCRNILLERIAINTERIQR Y EXTERICR (3)
CRONOGRAMA || |IMPIEZA DE CABLEADO Y TERMINALES ELECTRICAS {4)
SRONOGRAMA || |MPIEZA DE TRANSFORMADCR (5}
CRONOGRAMA [VERIFICAR TERMINALES BUSHING {6}
CRONCGRAMA || IMPIEZA DE BARRAS ENALTA TENSIGN {7
CRONGGRAMA | APRIETE DE BARRAS Y TERMINALES EN ALTA TENSION {8}
CRONOGRAMA || IMPIEZA Y ENGRASADO DE PARTES MOVILES {9
CRONOGRAMA [VERIFICAR NIVEL DE ACEITE DEL TRANSFORMADOR {10}
CRONDGRAMA [VERIFICAR TEMPERATURADE TRANSFORMADOR {11}
cRonaeRsa | REGSTRO DE LECTURAS ENLADC DE BAJA TENSION (12}
LECT.1= LECT.2= LECT.3=
CRONCERAMA || (MPIEZA DE CAELEADCY TERRMINALES ELECTRICAS {13}
CRONOGRAMA [ FUINCIONAKIENTQ DE INTERRUPTORES TERMOMAGNETICOS {14
CRONSGRAMA | FUNCIONAMIENTO DE CUCHILLAS Y PORTAFUSIBLES {15}
CRONDGRAMA [VERIFICAR LA CARGA QUE TIENE CADA UNOS DELOS CIRCUITOS _ { 16 }
croncerAma |VERIFICAR GUE LA CAPACIDAD DE LOS INTERRUPTORES TERMOMAGNETICOS SE ENCUENTREN (17 )
DENTRQ DEL RANGO DE OPERACION DEL CIRCUITQ QUE CONTROLA
CRONOGRAMA [VERIFICAR BALANCEQ DE CARGAS {18 §
CRONOGRAMA |ROTULAR DIRECTORIOS {19}
OBSERVACIONES: {20}
{21} {22)
REALIZC VERIFICO
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Instructivo de llenado del Formato
“Reporte de Servicio de Subestacién Eléctrica”

Se anotara en los espacios correspondientes 1o siguiente:

1.- Dia, mes y afio de inicio del servicio

2-11.-  Marcar de acuerdo a la nomenclatura

12.- Lecturas de voltaje de salida

13-19.- Marcar de acuerdo a la nomenclatura

20.- Describir situacion en particular que en encontré durante el serivicio
21%.- Nombre, cargo y firma de quien realizé el servicio

22.-- Nombre, cargo vy firma de quien verifica el servicio
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CENTRO CULTURAL DE CHIAPAS JAIME SABINES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION Y SERVICIOS

CCCJS-DMCyS-RSTE-F-07-18
REPORTE DE SERVICIO DE TABLEROS ELECTRICOS

NIVEL: {11} FECHA: (31
AREA : (2)
[ NOMENCLATURA: R=REALIZADO DC=DEFECTC CORREGIDO O=PENDIENTE |
X=NO PROCEDE P=PERIODO
P [no. Dias 1123 4
CRONOBRAMA | | [MPIEZA INTERIORY EXTERIOR (4]
CRONOGBRAMA TAPRIETE DE TORNILLERIAINTERIOR Y EXTERIOR {5}
CRONOGRAMA | |j4PIEZA DE CABLEADO Y TERMINALES ELECTRICAS {6)
CRONOGRAMA. |FUNCIONAMIENTO DE INTERRUPTORES TERMOMAGNETICOS {7)
CRONGGRAMA | FUNCIONAMIENTO DE CUCHILLAS Y PORTAFUSIBLES (8)
CRONOGRAMA |VERIFICAR LA CARGA QUE TEENE CADA UNOS DELOS CIRCUITOS (9)
crcnosrama |VERIFICAR LA CAPACIDAD DELOS INTERRUPTORES TERMOWMAGNETICOS O FUSIBLES DE ACUERDO (10)
A LA CARGA QUE ALIMENTA
REGISTRO DE LECTURAS DEL VOLTAJE DE SUMINISTRO
CRORQGRAMA || 4= VLTS, L2= VLTS, 3= . VLTS (1)
L1YL2= VLTS,  L1YL3z VLTS L2Y L3= VLTS.
chonosrAna |REGISTRODE LECTURAS DE CORRIENTE A PLENA CARGA (12)
L1s AMPS.  i2a.  AMPS B TS ANPS.
CRONOGRAMA. |VERIFICAR BALANCEQ DE CARGAS (13)
CRONOGRAMA |ROTULAR DIRECTORIOS (14)
CRONCGRAMA |PINTURA EXTERIOR (15)
OBSERVACIONES: (16)
(17) (18)
REALIZC VERIFICO
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Instructivo de llenado del Formato
“Reporte de Servicio de Tableros Eléctricos”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.- Nivel en que realiza el servicio
2.-  Area del servicio
3.-  Dia, mes y afio de inicio del servicio

4,10.- Marcar de acuerdo a la nomenclatura

11.- Lecturas de voltaje

12.- Lecturas de corriente a plena carga

13,15.- Marcar de acuerdo a la nomenclatura

16.-  Describir situacidn en particular que se encontré durante el servicio
17.-  Nombre, cargo y firma de quien realizo el servicio

18- Nombre, cargo y firma de gquien verifica el servicio
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CENTRO CULTURAL DE CHIAPAS JAIME SABINES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION Y SERVICIOS

CCCJS-DMCyS-RSIE-F-08-18
REPORTE DE SERVICIO A INSTALACIONES ELECTRICAS

NIVEL: (1) FECHA: (3)
AREA (2)
| NOMENCLATURA: R=REALIZADO DC=DEFECTO CORREGIPO O=PENDIENTE |
X=NO PROCEDE P=PERIODO
P | No. DIAS 1] 2 (3] 4

CRONOGRAMA [DFVISAR EL SISTEMA DE ALUMBRADO (4)
CRONOGRAMA |REVISAR SUJECION Y ESTADO DE CONTACTOS NORMALES. POLARIZADOS Y PLACAS (5)
CRONBERAMA |4 jNCIONAMIENTO DE APAGADORES Y PLACAS (6)
cnonocrama |VERIFICAR LECTURAS EN CONTACTOS DE VOLTAJE NORMAL

LECT. b LECT 2 LECT3 LECT 4 s {7)
cronoarana |REGISTRO DE LECTURAS EN CONTACTOS DE RESPALDO

LECT, ovewrmre LECT Ste  LECT. 3w  LECT 4 (8}
CRONGGRAMA |orviSAR SISTEMA DE TIERRAS FISICAS (9)
CRONSGRAMA || |MPIEZA DE GABINETES. LAMPARAS Y ACRILICOS {10)
CRONOGRAMA |VERIFICAR QPERACION Y ESTADO DE FOTOCELDAS DE LAMPARAS {11}
CRONOGRAMA | ERIFICAR ENCENDIDO DE ILUMINACION DE LOGO (12)
CRONCORAMA || IMPIEZA DE REGISTROS ELECTRICOS (13)

OBSERVACIONES. (14)
(15) (16)
REALIZO VERIFICO
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Instructive de llenado del Formato

“Reporte de Servicio a Instalaciones Eléctricas

Se anotard en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nivel en que se realiza el servicio

2. Area del servicio.

3. Dia, mes y afio de inicio del servicio

4. Marcar de acuerdo a la nomenclatura

5. Lecturas de voltaje normal.

6. Lecturas de voltaje de respaldo.

7. Marcar de acuerdo a la nomenclatura.

8. Describir situacion en particular que se encontrd durante el servicio
9. Nombre, cargo y firma de quien realizé el servicio.

10. Nombre, cargo y firma de quien verifica el servicio.
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Ensefianza y
Fomento Artistico.
I
Direccion de
Promocgion Cultural.
|
[ |
Departamento de Departamento de
EVBH_lOS e Promocion Cultural
Intercambio Cultural
1 1
[ ] I |
Oficina de - - Oficina de Centros Oficina de
Agrupaciones Oficina de Difusion y Casasdeta Intercambio
Artisticas Culturat Cultura Cultural

] 1]
| | Bandade Musica del | Centro Culturai

Estado "Rosario Castellanos”™
| | Marimba Claro de || Centro Cultural "Ex

Luna Convento de Santo

Domingo™

- Marimba Poli de | | Centro Cultura “El

Tuxtla Carmen™

Casa de 13 Cultura de

— Marimba del Estado
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DPC/DEIC/OAA/Q1

Nombre del procedimiento: Atencion de solicitudes de grupos musicales del Coneculta-Chiapas para
participar en eventos culturales, artisticos, tradicionales y civicos, solicitados por instituciones
| gubernamentales, educativas y la comunidad en general.

Propdsito: Promover y preservar la musica tradicional y popular chiapaneca a través de los grupos
musicales del Coneculta-Chiapas (marimbas y Banda de Musica), atendiendo las diversas solicitudes de
participacion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la presentacion de los grupos musicales del Coneculta
en el evento o programa.

Responsable del procedimiento: Oficina de Agrupaciones Artisticas.

Reglas:

¢ Ley Organica del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.
+ Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

+ Las solicitudes se recibiran de manera oficial, dirigidas al titular del Consejo Estatai para las Culturas y las
Artes de Chiapas.

¢ Las solicitudes se recibiran con 15 dias de anticipacidn at evento o programa, como minimo.

» La duracién de la participacion de los grupos artisticos dentro del evento o programa serd de tres horas
continuas como maximo.

¢ La presentacién de los grupos artisticos sera unica y exclusivamente para eventos culturales, artisticos,
tradicionales y civicos.

+ La participacién de los grupos artisticos sera autorizada por el titular del Consejo Estatal para las Culturas
y las Artes de Chiapas, 0 quién éste designe.

¢ La participacion de los grupos artisticos sera de manera gratuita, Unicamente el solicitante cubrira los
requerimientos logisticos que implique dicha participacion.

\Y

Primera emision Actualizacién y\ Préxima revision Hoja

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 112

®
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CONECULTA/COEFA/DPC/DEIC/OAA/Q

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actlvidad referencial observaciones

1 Recibe de {as instituciones gubernamentales, educativas y la comunidad en
general, a través de la Direccion de Promocion Cultural, el oficio de solicitud
de apoyo para la presentacion del grupo artistico, sella de recibido y
registra la solicitud.

2 Verifica fecha en la agenda y define la disponibilidad de los grupos.

Entera a la Direccién de Promocion Cultural para la autorizacion de
3 atencién de la solicitud.

Elabora oficio mediante el cual notifica la aceptacién de la solicitud a los | Requerimientos

4 peticionariocs y los requerimientos técnicos necesarios, asi como las|técnicos: Tipo de
necesidades de transportacién, alimentos, refrigerios v demas apoyos|escenario, sonido,
logisticos que impligue la presentacion de los grupos artisticos. iluminacién y transporte
para el traslado del
grupo.

Llenar formato {("Hoja de Servicio Musical”} y se elabora lista de asistencia
de los integrantes de la agrupacion artistica asignada, entregandola al|Clave del formato:
5 Director Musical que corresponda. HSM/2018

Realiza la presentacién del grupo de acuerdo a lo programado y recaba las
firmas en (a lista de asistencia.

6
Archiva documentacion en el expediente correspondiente.
7 TERMINA PROCEDIMIENTO
o
\Y,
Primera emisi6n Actualizacién y\ Proxima revision Hoja

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2019 2712
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Cdédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DPC/DEIC/OAAID2

Nombre del procedimiento: Produccién de programas de musica popular y tradicional.

Propédsito: Difundir la cultura chiapaneca a fravés de la musica con programas institucionales para
beneficio del publico en general.

Alcance: Desde la programacion del evento hasta la presentacion de los grupos musicales.

Responsable del procedimiento: Oficina de Agrupaciones Artisticas.

Reglas:
¢ Ley Organica del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.
+ Reglamento Interior del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.

Politicas:

» Desarrollar programas con los grupos musicales del Coneculia-Chiapas (marimbas y Banda de Musica) de
acuerdo a publicos especificos y publico en general.

¢ Elaborar programas musicales tematicos, didacticos y de divertimento.

e Usar los espacios puablicos adecuados y recintos institucionales para la adecuada presentacion del
programa musical.

+ Interactuar con diversas instituciones afines a los programas para la correcta consecucién del proyecto.

+ Los programas musicales se ofreceran de manera gratuita al publico.

N
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CONECULTA/COEFA/DPC/DEIC/OAASQ2
Descripcion del procedimiento
No, de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Definir el nombre del programa
2 Programar los grupes musicales del Coneculta-Chiapas (marimbas vy
Banda de Musica) de acuerdo a la agenda de actividades.
3 Especificar los espacios para la presentacién de los grupos musicales
que participaran en el programa. Espacio fisico,
Equipo de Audio e
4 Definir los requerimientos logisticos y técnicos necesarios para Ia ilurninacion, sillas,
presentacion del programa. mamparas, templete
y presidium.
5 Solicitar la autorizacién del titular del Consejo Estatal para las Culturas y
las Artes de Chiapas o quien éste designe para la realizacién del
programa.
<] Solicitar los espacios y foros a las instituciones responsables de los
mismos,
7 Solicitar a la Unidad de Apoyc Administrativo los requerimientos
logisticos (transporte, combustible para vehicules, alimentacion y
avituallamiento).
8 Solicitar a la Direccion de Difusién Cultural el disefio, la impresién del
cartel, ruedas de prensa y la campaiia de difusion del programa.
9 Realizar el programa con la presentacion de los grupos musicales.
10 Archivar toda la documentacion generada para el programa en el
expediente correspondiente. El material para la
difusion de eventos
TERMINA PROCEDIMIENTO es. Carteles, lonas,
programas de mano
eflnvitaciones,
cuando aplique).
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Cdédigo del procedimiento
CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/O1

Nombre del procedimiento: Elaboracion del disefic de material de difusién para eventos artisticos y
culturales del Consejo.

Propdsito: Unificar la imagen del material de difusidn y captar el interés del pablico hacia ios eventos
artisticos y culturales que realiza el Consgjo.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la elaboracion de los diferentes disefios del evento hasta la distribucién.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusién Cultural

Politicas:

*» Solo se realizaran disefios que se soliciten mediante oficio y/o autorizacion del Director de
Difusién Culturat.

¢ A la solicitud deberd venir anexo: cantidad a imprimir, nombre del evento, fecha, lugar, hora y
guien organiza.

+ La Direccion de Difusion Cultural determinara de acuerdo al presupuesto disponible la cantidad a
imprimir.

¢« El disefio deberd apegarse a los criterios del Manual de Identidad de la Coordinacion de
Comunicacién Social.

* L3 solicitud de impresidn debera dirigirse a Talleres Graficos, en cual se especifica: Tipo de papel,
cantidad de tiraje, tipo de impresidn y medidas.

A\ c
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CONECULTA/COEFA/DEIC/IODC/01
Descripcién del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referenclia/observaciones
1 Recibe de los diferentes drganos administrativos, via correo electrénico o por
oficio solicitud para realizar el disefio del material de los diferentes eventos
artisticos y culturales del Consejo.
Verifica el tipo de material a disefar de acuerdo al evento.
2 Disefia el material de difusién
3 Envia por correo electronico ef dummy del material de difusion para
validacion al érgano administrativo solicitante.
4
Recibe via correo electrénico del érganc administrativo solicitante dummy | Programas para
autorizado o con las observaciones para correccidn en su caso. disefio Photoshop.
5
Realiza las correcciones al diseiio, guarda archivo digital en medio magnético
6 Elabora oficio mediante el cual solicita la impresion del material de difusién y
anexa archivo digital en medio magnético, firma, fotocopia y distribuye de la
7 siguiente manera;
Original de oficio y archivo
digital en medio
magnético: Titular de Talleres Graficos de
Chiapas.
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Expediente.
Recibe via telefénica de Talleres Graficos de Chiapas, notificacion de que el
material de difusidn esta listo y que pase a recogerlo.
8 Recibe de Talleres Graficos de Chiapas, material impreso y firma vaie de
salida
9 Comunica via telefonica al érgano administrativo que el material de difusion
esta lista y que pase a recogerlo.
10 Entrega material impreso al érganc administrativo solicitante y recaba firma
en formato "Entrega de Material de Difusidn Impreso”
11 Archiva documentacién en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cddigo del procedimiento
CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/02

Nombre del procedimiento: Elaboracion y distribucion de la cartelera cultural mensual.

Propdsito: Dar a conocer las actividades culturates en el Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la distribucién de la cartelera.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusion Cultural

Reglas:
+ Lineamientos de la Coordinacién de Comunicacién Social
Politicas:
s La solicitud y la informacién para publicacién se recibird de manera oficial o via correo electrénico,

antes del dias del 15 de cada mes.
e La distribucion de la cartelera cultural mensual se realizara de manera gratuita al publico en

general.
A
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CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/02

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia’observaciones

1

Recibe de los diferentes drganos administrativos, via correo electrénico o
por oficio solicitud para gue la informacién de las actividades o eventos
sean publicadeos en la cartelera cultural mensual.

Captura la informacion en archivo digital para su posterior disefio de | Paguete word

imagen de la cartelera cultural.

Disefia la cartelera de acuerdo a las especificaciones establecidas,
imprime el dummy y guarda el archivo digital en medio magnético.

Elabora oficio mediante el cual solicita 1a impresién de la cartelera cultural | El tiraje de la cartelera
y anexa archivo digital en medio magnético, firma, fotocopia y distribuye de | serd de acuerdo a las
la siguiente manera: necesidades de los

Original de oficio y archivo

digital en medio

magnético. Titular de Talleres Graficos de
Chiapas.

1a. copia de oficio: Minutario.

2a. copia de oficio: Expediente.

Recibe via telefénica de Talleres Graficos de Chiapas, nofificacién de que
ia cartelera cultural esta lista y que pase a recogerla.

Recibe de Talleres Graficos de Chiapas, material impreso y firma vale de
salida

Realiza distribucion del material impreso en los principales centros
culturales y museos de la ciudad.

Archiva documentacién en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del procedimiento

CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/O3

Nombre del procedimiento: Produccion y realizacion de programa de radio.

Propdésito: Difundir las costumbres y tradiciones culiurales del pueblo chiapaneco.

Alcance: Desde seleccion del tema, hasta el seguimiento de |a transmision del programa.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusién Culiural

Reglas:

» ley Federal de Radio vigente.
¢ Para la producciéon de los programas de radio, deberd apegarse al Manual de Identidad del Gobierno
del Estado.

Politicas:
+ Los temas para la produccion de programas de radio seran unica y exclusivamente culturales.

» Los apoyos de difusién de obra o trabajo artistico, se otorgard a instituciones gubernamentales,
creadores y grupos artisticos.

\Y
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/03

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Selecciona temas relevantes del mes de indole culiural para difundir
costumbres, tradiciones del estado, el quehacer de creadores y grupos
artisticos, ademas de los eventos programados por el Consejo.
2 Determina la seccidon ya sea reportaje, capsula, musical o cartelera, de
acuerdo al material auditivo que se tenga.
3 Redacta la escaleta y los guiones a desarrollar por tema.
4 Graba, limpia y edita locucion de textos en la cabina de audio.
5 Selecciona fondos musicales y efeclos para complementar la edicion de la
focucién.
6 Convierte el audio del programa al formato requerido para su transmision
y¥ lo copia al disco compacto.
7 Elabora oficio mediante el cuat solicita la transmisién del programa de
raclio, anexa programa en medioc magnético, firma, fotocopia vy distribuye de
la siguiente manera:
Original de oficio u Titular del Sistema Chiapaneco de Radio,
medio magnético: Television y Cinematografia.
1a. copia de oficio: Archivo
8 Monitorea la transmisién del programa y archiva documentacién en
expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cddigo del procedimiento

CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/04

Nombre del procedimiento: Produccion y realizacién de programas para television.

Propésito: Difundir las costumbres y tradiciones culturales del pueblo chiapaneco

Alcance: Desde seleccidn del tema, hasta el seguimiento de |a transmision del programa.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusion Cultural

Reglas:

+ Ley Federal de Televisidn vigente.
¢ Para la produccion de los programas de radio, debera apegarse al Manual de |dentidad det Gobierno
del Estado.

Politicas:
+ Los temas para la produccién de programas de television seran Unica y exclusivamente culturales.

+» Los apoyos de difusién de obra ¢ trabajo artistico, se otorgara a instituciones gubernamentales,
creadores y grupos artisticos.

-
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CONECULTA/COEFA/DEIC/QDC/04
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Selecciona temas relevantes del mes que corresponda, de indole cultural

para difundir costumbres y tradiciones del estado y de los eventos
programados por el Consejo.

2 Determina la seccién ya sea reportaje, capsula, entrevista, musical o
cartelera de acuerdo al material videografico con el que se cuente.

3 Redacta los guiones y los textos del tema.
4 Selecciona las imagenes para la edicion,
5 Edita imagenes, locucion y fondos musicales; y graba informaciéon del

programa en el formato requerido para su transmision.

6 Elabora oficio mediante el cual solicita la transmisidén del programa de
televisién, anexa programa en medic magnético, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Criginal de oficio vy

medio magnético: Titutar del Sistema Chiapaneco de Radio,
Television y Cinematografia.
1a. copia de oficio: Archivo
7 Monitorea la transmisién del programa y archiva documentacién en

expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del procedimiento
CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/O5

Nombre del procedimiento: Produccidn y realizacién de promocionales {spot) de radio, perifoneo y television.

Propésito: Divulgar los diversos eventos que realiza el Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Chiapas
a la poblacién en general.

Alcance: Desde 1a produccién del promocional (spot), hasta el monitoreo de la transmisidn del mismo.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusion Cultural

Reglas:

Ley Federal de Radio, vigente.

Ley Federal de Television, vigente.

Para la produccion de los promocionales de radio y television, debera apegarse al Manual de dentidad
del Gobierno del Estado.

Politicas:

¢ Los 6rganos administrativos que soliciten la produccion de promocionales de radio o television deberan
solicitarlo por escrito con 5 dias de anticipacion a la fecha de realizacion del evento, especificando lo
siguiente: nombre del evento, fecha, lugar y hora.

o Los apoyos de difusion con promocionales de radio o televisién, se oforgara a instituciones
gubernamentales, creadores y grupos artisticos, previa autorizacién del titular de la Direccion General.

\W
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/05

Descripcion del procedimiento

No. de .o Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Recibe de los diferentes drganos administrativos del Consejo, oficio de
solicitud de produccién y realizacién de promocionales de radio ©
television, sella de recibido, registra y se entera.
2 Verifica el evento y determina el tipo de promocional a realizar, ya sea de
radio o television,
3 Redacta el guion en el que mencionan, nombre del evento, fecha, fugar y
hora en que se llevara acabo.
4 Graba, edita y limpia locucion de texto en cabina.
5 Selecciona las imagenes y/o efectos musicales para el promocional.
8 Edita imagenes, locucion y fondos musicales.
7 Graba el promacional (spot) en el formato requerido para su transmision.
8 Elabora oficio mediante el cual solicita la transmision del promocional de
radio o television, anexa promocional en medio magnético, firma, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio u Titular del tnstituto de Comunicacion
medio magnético; Social.
1a. copia de oficio; Archivo
9 Recibe del Instituto de Comunicacion Social, oficio mediante el cual
comunica en que medio y €l nimero de pautas en que sera transmitido.
10 Monitorea la transmision del promocional y archiva documentacién en
expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del procedimiento
CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/06

Nombre del procedimiento; Grabacion en video y registro fotografico de eventos culturales.

Propésito: Obtener material audiovisual indispensable para la realizacion de los programas de radio y
television que produce el Consejo.

Alcance: Desde la solicitud, hasta el resguardo del material en el acervo det Consejo.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusién Cultural

Politicas:

¢ La solicitud de registro en video y fotografia de los eventos culturales, se recibira de manera oficial
con 5 dias de anticipacion a la fecha del evento.
Los registros en video y fotografia se realizara unica y exclusivamente a eventos culturales.
Los apoyos de grabacion y registro se oforgara a instituciones gubernamentales, creadores y
grupos artisticos, previa autorizacién del titular de la Direccion General.
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/06

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de instituciones gubernamentales y de los organcs administrativos a
través de la Direccion General, oficio mediante el cual solicitan la grabacion
en video y/o registro fotografico, especificando lugar, fecha y hora en que se
realizara el evento.
2 Registra la fecha, hora y lugar del evento en agenda de trabajo.
3 Prepara material de trabajo camara de fotografica y de video, pilas y cassettes
de video
4 Acude al lugar y realiza grabacion en video y/o toma de fotografias del evento
de acuerdo a lo programado.
5 Clasifica con numero consecutive las imagenes en video y fotografia, y
guarda en medio magnético y en cassettes de video los archivos
6 Selecciona las fotografias a enviar, elabora los boletines de prensa; y envia a
través de correo electrénico al Instituto de Comunicacion Social para su
publicacion.
7 Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del procedimiento
CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/O7

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Boletines de Prensa.

Proposito: Divulgar todas las actividades culturales del Consejo para promover la participacion de la
ciudadania en los eventos.

Alcance: Desde la solicitud, hasta el envio del boletin para ser publicado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusién Cultural

Reglas:

+ Para la redaccion de los boletines de prensa, debera apegarse al Manual de Identidad del Gobierno del
Estado.

Politicas:

¢ Los boletines de prensa se elaboraran tnicamente de eventos artisticos y cuiturales realizados en el
Estado.
+ La solicitud de elaboracion del boletin de prensa se recibird de manera oficial, anexando o siguiente:
-~ Nombre del evento
- Fecha, lugar y hora del evento
- Nombres de los integrantes del elenco o creadores que participan en el evento.

<
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CONECULTA/CQEFA/DEIC/ODC/O7
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de los diferentes drganos administrativos, oficio de solicitud de
elaboracion de boletin de prensa, sella de recibid, registra y se entera.
2 Determina el periodo de publicacién del boletin de acuerdo a la fecha en la
que se realizara el evento.
3 Redacta, corrige e envia por correo electronico ef boletin a la
Departamento de Redaccidén y Graficos del Instituto de Comunicacion
Social del Estado de Chiapas.
4 Solicita via correo electrénico al Titular de la Unidad de Informatica,
publicar el boletin de prensa en la pagina web del Consejo.
5 Realiza sintesis de los periddicos de mayor circulacion en el Estade donde
se publico el boletin de prensa.
6 Archiva documentacién y sintesis en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del procedimiento
CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/O8

Nombre del procedimiento: Realizacion de ruedas de prensa para informar los eventos artisticos y culturales
a desarrollar por el Consejo.

Proposito: Dar a conocer los eventos artisticos y culturales a realizar por el Consejo.

Alcance: Desde la solicitud de difusion, hasta la distribucién de informacion a los medios de comunicacion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusion Cultural

Politicas:

¢ La rueda de prensa se realizara para dar a conocer jos eventos artisticos y culturales que
desarrolle el Consejo.
e Llarueda de prensa se realizara con 5 dias como minimo previo al evento artistico y cuitural.
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/08

Descripcion del procedimiento

No. de

Docurmnento de
actividad Actividad

referencia/observaciones

1 Recibe del titular de ia Direccién General, oficio mediante el cual comunica
nombre del evento, fecha lugar y hora en que se realizara, y solicita
convocar a rueda de prensa para invitar a participar en los eventos vy
actividades que realiza el Consejo.

2 Verifica {a informacién y elabora tarjeta informativa con la informacion gue
se dara a conocer a los medios de comunicacién.

3 Realiza por correo electronico y via telefénica invitaciones a los deferentes
medios de comunicacién y al Instituto de Comunicacion Social del Estado
de Chiapas, para que asistan a rueda de prensa.

4 Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacion para el uso del espacio
fisico donde se realizara la rueda de prensa; asi como equipo de sonido y
mobiliario a utilizar, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio:  Titular del drgano administrativos que se trate.
1a. copia de oficio.  Minutario.
2a. copia de oficio.  Expediente.

5 Recibe del ¢rgano administrativos que se trate, original de oficioc mediante
el cual comunica la autorizacién del uso del espacios solicitado para la
rueda de prensa, sella de recibid, registra y se entera.

<] Realiza rueda de prensa en la que informa las actividades a desarrollar
para €l evento de acuerdo a lo programado.

7 Revisa en los diferentes medios de comunicacion la publicacidn de la
informacion dada a conocer en la rueda de prensa y elabora sintesis
informativa.

8 Archiva documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Caodigo del procedimiento
CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/09

Nombre del procedimiento: Realizacion de concursos literarios de poesia y narrativa.

Propésito: Reconocer ¢l talento de nuevos escritores.

Alcance: Desde el lanzamiento de la convocatoria, hasta la premiacién de los ganadores.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusion Cultural

Politicas:

e Serealizaran Gnicamente los concurso de poesia Rodulfo Figueroa, Enoch Cancino Casahonda y
Jaime Sabines, asl como el de narrativa de Rosario Castellanos.

» La publicacion de las convocatorias de los concursos de poesia regional de Rodulfo Figueroa, Enoch y
Cancino Casahonda, se realizara en los estados de Tabasco, Campeche, Yucatan, Quintana Roo,
Veracruz y Chiapas.

o La publicacion de las convocatorias de los concursos literarios de Jaime Sabines y Rosario
Castellanos, se realizara en toda la republica mexica y en pises extranjeros de habla hispana.

¢ Los lugares en los que se puede realizar ia ceremonia de premiacién son: el Auditorio General del
Centro Cultural Jaime Sabines, Auditorio del Centro Cultural Rosario Castellanos o Teatro Junchavin
en la Ciudad de Comitan de Dominguez y Galeria de la Asociacién Cultural Cintalapaneca de la
Ciudad de Cintalapa de Figueroa, Chiapas.

e Los reconocimientos seran firmados unicamente por el titular del Consejo Estatal para las Culturas y
las Artes de Chiapas, Presidente Municipal de Cintalapa de Figueroa o de Comitan de Dominguez; o
el C. Gobernador del Estado de Chiapas, segun sea €l caso.

\
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/09

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones

1 En base a las fechas determinadas en que se realizan ios concursos, revisa
fechas y lugar en la convocatoria del concurse anterior y determina nueva
fecha vy lugar.

2 Define las bases de la convocatoria de acuerdo al tipo de literatura.

3 Elabora oficio mediante el cual solicita la elaboracion del disefio para la
convocatoria, anexa archivo magnético de las bases, rubrica yrecaba rubrica
del Jefe del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma del
Director de Promocion Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Qriginal de oficio: Titular de la Direccién de Difusion Cultural.

1a. copia del oficio: Titular de la Direccidn General

2a. copia del oficio:  Titular de la Coordinacién de Ensefianza y
Fomento Artistico.

3a. copia del escrito:  Minutario

4a, copia del escrito:  Expediente

4 Recibe de la Direccién de Difusion Cultural a través de la Direccion de
Promocion cultural y del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural,
de manera impresa propuestas de disefio de la convocatoria.

5 Analiza y selecciona la propuesta del disefic de la convocatoria que mas
atractiva; asi como determina la cantidad de convocaterias a imprimir, en
coordinacion con el Jefe del Departamento de Eventos e Intercambio
Cultural y Director de Promocion cultural.

6 Elabora oficio mediante el cual envia de manera impresa el disefio
seleccionado y solicita la cantidad necesaria de impresiones de la
convocatoria, rubrica y recaba rubrica del Jefe del Departamento de Eventos
e Intercambio Cultural y firma del Director de Promocién Cultural, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio; Titular de ta Direccién de Difusion Cultural.

1a. copia del oficio;  Titular de la Direccidn General

2a. copia del oficio;  Titular de la Coordinacion de Ensefianza y
Fomento Artistico.

3a. copia del escrito;  Minutario

4a. copia del escrito;.  Expediente

\/
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CONECULTA/CCEFA/DEIC/ODCI09
Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
7 Recibe de la Direccion de Difusion Cultural a través de la Direccidn de

Promocién cultural y del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural,
de manera impresa la cantidad de convocatorias solicitadas.

8 Realiza paquetes de convocatorias colocandolas en sobres rotulados y|Se elaborard un oficio
sella; elabora oficio mediante el cual solicita apoyo para difundir ias|original para cada uno
convocatorias, anexa sobre serradoe, rubrica y recaba rdbrica del Jefe del| de titulares.
Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma del Director de
Promocion Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente manera.

Original de oficio y

convocatorias en

sobre serrado: Titular de la Institucibn de  cultura,
Universidades locales, nacionales e
internacionales y embajadas de México en el
extranjero.

1a. copia del oficio: Titular de la Direccién General

2a. copia del oficio: Titular de la Coordinacion de Ensefianza y
Fomento Artistico.

3a. copia del escrito:  Minutario

4a. copia del escrito:  Expediente

9 Elabora oficio mediante el cual solicita el servicio postal para el envid de
los paquetes de convocatorias en sobres serrados, rubrica y recaba rubrica
del Jefe del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma del
Director de Promocion Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Original de oficic ¥

sobres serrados: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1a. copia del oficio: Titular de la Coordinacion de Ensenanza y
Fomento Artistico.

2a. copia del oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

3a. copia del escrito:  Minutario.

4a. copia del escrito:  Expediente.

10 Recibe de manera econtmica de la unidad de Apoyo Administrativo, copia

de las guias de envio y archiva.

- - . ‘
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/09

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actlvidad Actividad referenciafobservaciones

11 Elabora oficio mediante el cual envia convocatoria en archivo magnético y
solicita la publicacién en la pagina Web de la entidad, rubrica y recaba
rubrica del Jefe de! Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y
firma del Director de Promocién Cultural, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

QOriginal de oficio y

convocatoria en medio

magnético: Titular de la Unidad de Informatica.

1a. copia del oficio: Titular de la Direccién General

2a. copia del oficio: Titular de la Coordinacién de Ensefianza
y Fomento Artistico.

3a. copia del escrito: Minutario

43, copia del escrito: Expediente

12 Recibe via telefonica de 1a unidad de informatica, notificacion de que la
convocatoria ha sido publicada en la pagina Web de la Entidad.

13 Realiza recepcidén de los trabajos a participar de acuerdo a las fechas
establecidas en la convocatoria.

14 Revisa en directorio de escritores literarios, selecciona los posibles jurados { En caso de ser afirmativa
para el concurso y realiza llamadas telefénicas e invitacion a participar, en la respuesta, solicitara la
coordinacion con el Jefe del Departamento de Eventos e Intercambio documentacion necesaria
Cultural y Director de Promocion cultural. para el tramite de pago.

15 Integra los paquetes con cada uno de los trabajos recibidos de los
participantes, guarda en caja y elabora relacion con nombre e identificacion
de los jurados, para ser enviados.

16 Elabora oficio mediante el cual solicita el servicio postal para el envio de
los paquetes con los trabajos en caja, anexa relacién de nombres de
identificacion de los jurados, rubrica y recaba rubrica del Jefe del
Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma del Director de
Promocién Cuitural, fotocopia v distribuye de la siguiente manera:

QOriginal de oficio, anexo paquete

de trabajos y relacion de nombres

de identificacién de los jurados: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

1a. copia del oficio: Titular de la Coordinacion de
Enseflanza y Fomento Artistico.

2a. copia del oficio: Titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

3a. copia del escrito; Minutario.

4a. copia del escrito: Expediente.
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Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
17 Recibe de manera econémica de la unidad de Apoyo Administrativo, copia
de las guias de envio y archiva.
18 Solicita via correo electronico al jurado, documentacién para el tramite de | Recibo de honorarios,
pago. identificacion oficial,
pasa porte y copia de
alta ante la Secretaria
de Hacienda Federal.
19 Recibe via correo electronico del jurado, documentacién para realizar el
tramite de pago e imprime.
20 Elabora convenio o contrato de prestacion de servicios profesionales
imprime en 4 tantos y elabora oficio mediante el cual solicita validacion del
documento, anexa documentacién soporte, rubrica y recaba rubrica del
Jefe del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma del
Director de Promocién Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Original de oficio,
anexa convenio o
contrato y
documentacién
soporte: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1a. copia del oficio: Titular de la Coordinacidon de
Ensefitanza y Fomento Artistico.
2a. copia del oficio; Minutario.
3a. copia del escrito: Expediente,
21 Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico a través de la Direccion de
Promocién cultural y del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural,
convenio o contrato debidamente validado de manera impresa.
\\\\J/
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CONECULTA/CQEFA/DEIC/ODC/09

Descrip¢ion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

22

23

24

25

26

27

Elabora oficioc mediante el cual solicita el pago de honorarios & apoyo
econdmico del jurado, anexa contrato y/o convenio validado por la Unidad
de Apoyo Juridico y documentacion soporte, rubrica y recaba rubrica del
Jefe del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma del
Director de Promocién Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Original de oficio, anexo contrato
ylo convenio y documentacion
soporte: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,

Titular de la Coordinacion de
Ensefianza y Fomento Artistico.
Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.
Minutario.

Expediente.

1a. copia del oficio:
2a. copia del oficio:

3a. copia del escrito:
4a. copia del escrito:

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, de manera econdmica copia
de ficha de deposito realizado al jurado,.

Revisa en directorio de notarios publicos, selecciona el posible notario que
dard fe de los hechos del concurso y realiza llamadas telefénicas e
invitacion a participar, en coordinacion con el Jefe del Departamento de
Eventos e Intercambio Cultural y Director de Promocion cultural.

Recibe del jurado calificador via mensajeria, orginal de acta de
dictaminacion en la que emiten fallo del ¢concurso de acuerdo a las fechas
establecidas en la convocatoria.

Integra documentacion acta de fallo del concurso, convocatoria, relacion de
trabajos y plicas; v entrega de manera econdémica al notario publico para
que de Fe y legalidad al concurso.

Recibo del notario publico, de manera econémica documentacion
unicamente de! ganador del concurso y recibo de sus honorarios; se entera
y entrega de manera economica al Director de Promocién Cultural para
que realice llamada telefénica y notifique al participante que ha resultados
ganador del concurso.

En caso de ser
afirmativa la respuesta,
solicitara la
documentacion
necesaria para el
tramite de pago.
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/HY

Descripcion del procedimiento

No. . Documento de
activig:d Actividad referenciafobservaciones
28 Elabora oficio mediante el cual da a conocer los generales del ganador del
concurso, anexa copia de acta de fallo y documentacién del ganador, rubrica
y recaba rubrica del Jefe del Departamento de Eventos e Intercambio
Cultural y firma del Director de Promocién Cultural, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:
Original de oficio, anexo
copia de acta de fallo y
documentacién soporte
del ganador: Titular de la Direccion General
1a. copia del oficio; Titular de la Coordinacién de Ensefianza
y Fomento Artistico.
2a. copia del oficio: Titular de la Direccidon de Difusion
Cultural.
3a. copia del escrito: Titular de la Direccion de Publicaciones.
4a. copia del escrito: Titular de la Unidad de Informatica.
5a. copia del escrito: Minutario.
6a. copia del escrito: Expediente.
29 Eiabora contrato de prestacion de servicios profesionales imprime en 4 tantos

y elabora oficio mediante el cual solicita validacion del documento, anexa
documentacion soporte, rubrica y recaba rubrica del Jefe del Departamento
de Eventos e Intercambio Cultural y firma del Director de Promocién Cultural,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio, anexa
contrato y documentacion

soporte: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.

1a. copia del oficio: Titular de [la Coordinacidon de
Ensefianza y Fomento Artistico.

2a. copia del oficic: Minutario,

3a. copia del escrito: Expediente.

30 Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico a través de la Direccidn de Promocion
cultural y del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural, contrato
debidamente validado de manera impresa.

C
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/0%

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

K} Elabora oficio mediante el cual solicita el pago de honorarios del notario
publica, anexa contrato y documentacion soporte, rubrica y recaba rubrica
del Jefe del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma del
Director de Promocién Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original de oficio, anexo
contrato y documentacion

soporte: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

1a, copia del oficio: Titwar de la Coordinacién de Ensefianza y
Fomento Artistico.

2a. copia del oficio: Titular de! Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.

3a. copia del escrito; Minutario.

4a, copia del escrito; Expediente.

32 Recibe de manera econdmica de Ja unidad de Apoyo Administrativo,

notificacion de que el tramite de pago ha sido realizado y que pasen a
recoger el cheque.

33 Solicita via telefonica al notario, pase a recoger el cheque de pago por el
servicio prestado.

34 Elabora oficio mediante el cual solicita la elaboraciéon del cheque por el
monto del premio a entregar al ganador del concurso; asi como el pago de
transporte aéreo, hospedaje y alimentacion, anexa original de acta de fallo,
copia de credencial oficial con fotografia, copia del acta de nacimiento y
datos generales del ganador, rubrica y recaba rubrica del Jefe del
Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma del Director de
Promocion Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio, anexe
contrate y documentacion

soporte: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
1a. copia del oficio: Titular de la Coordinacion de Ensefianza y
Fomento Artistico.
2a. copia del oficio: Titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.
3a. copia del escrito: Minutario.
4a. copia del escrito: Expediente.
/
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/09

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
35 Elabora oficio mediante el cual solicita el lugar para realizar la ceremonia de | Se elaborara un oficio
premiacion al ganador de! concurso, rubrica y recaba rubrica del Jefe delj original  por cada
Departamento de Eventos e Intercambio Cuitural y firma del Director de{titular segin sea el
Promocion Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: caso.
Original de oficio: Titular  del Centro Cultural, Teatro o
Asociacion, segin corresponda.
1a. copia del oficio: Titular de la Direccion General.
2a. copia del oficio: Titular de la Coordinacidén de Ensefianza y
Fomento Artistico.
3a. copia del escrito:  Minutario.
4a. copia del escrito:  Expediente.
36 Elabora oficio mediante el cual envia datos del nombre de la obras,
seudénimo y nombre completo; solicitas elaboracion e impresion del
reconocimiento que se entregara al ganador ¢l dia de la premiacion, rubrica y
recaba rubrica del Jefe del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural
y firma del Director de Promocion Cultural, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original de oficio: Titular de la Direccion de Difusion Cultural.
1a. copia del oficio:  Titular de 1a Direccion General
2a. copia del oficio: Titular de la Coordinacion de Enseflanza y
Fomento Artistico.
3a. copia del escrito;  Minutario
4a. copia del escrito;  Expediente
37 Recibe de manera econtémica de la Direccion de Difusion Cultural,
reconocimiento impreso y recaba las firmas correspondientes.
38 Elabora oficio mediante el cual envia reconocimiento y solicita sea
enmarcado para ser entregado el dia la ceremonia de premiacién al ganador
del concurso, rubrica y recaba rubrica del Jefe del Departamento de Eventos
e Intercambio Cultural y firma del Director de Promocién Cultural, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio y
reconocimiento: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1a. copia de! oficio: Titular de la Coordinacion de Ensefianza y
Fomento Artistico.
2a. copia del oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
3a. copia del escrito:  Minutario.
4a, copia del escrito:  Expediente. \(-/
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/09

Descripc¢ién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad refarencialobservaciones
39 Recibe de manera economica de la Unidad de Apoyo Administrativo,

reconocimiento enmarcado.

40 Realiza la ceremonia y entrega al ganador del concurso, cheque con el
monto establecido en la convocatoria y reconocimiento,

41 Integra documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/10

Nombre del procedimiento: Atencién de solicitudes de grupos musicales para amenizar eventos culturales,
solicitados por instituciones gubernamentales y educativas.

Proposito: proporcionar atencion a las solicitudes y que los grupos artisticos se den a conocer en sus
respectivos géneros. (Marimba y banda de musica.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la presentaciéon de los grupos musicales en el evento.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusion Cultural

Politicas:

» La solicitud se recibira de manera oficial, dirigido al titular del Consejo Estatal para las Culturas y las
Artes de Chiapas.
La solicitud se recibira con una semana de anticipacién como minimo.
La participacion de los grupos artisticos seré unica y exclusivamente en eventos culturales.
La participacion de los grupos artisticos serd autorizada Unica y exclusivamente por ¢l titular de titular
del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas.
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/10

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones

1 Recibe de la Instituciones Publicas, Educativas y/o Ayuntamientos, a través
de la Direccion de Promocion cultural y del Departamento de Eventos e
Intercambio Cultural, oficio de solicitud de apoyo para la presentacion de
grupo artistico, sella de recibido, registra y se entera.

2 Verifica fecha en agenda y define la disponibilidad de ios grupos.

3 Elabora oficio mediante el cual notifica la aceptacién de la solicitud a los | Requerimientos
peticionarios y los requerimientos técnicos necesarios, de transportacion y | técnicos: espacio
refrigeric para el grupo artistico para su presentacion. adecuado, sonido e

iluminacion y trasporte
para el fraslado del
grupo artistico.

4 Lienar formato “Hoja de Servicio” y elabora lista de asistencia con nombre

de los integrantes; y entrega al Director del grupo para su atencion.

5 Realiza presentacién del grupo de acuerdo a lo programado y recaba firma
en lista de asistencia.

6 Archiva documentacién en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO,
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Cédigo del Procedimiento

CONECULTA/COEFA/DEIC/IODC/11

Nombre del procedimiento: Elaboracion de expedientes técnicos de los proyectos de gasto de inversion,
para la autorizacién del recurso para su ejecucion.

Proposito: Que los proyectos sean autorizado para su ejecucion.

Alcance: Desde la integracion de los expediente, hasta la recepcién de notificacién de autorizacion de los
recursos.

Responsable del procedimiento Oficina de Difusion Cultural

Reglas:
+ Lineamientos

Politicas:

¢ Debera recibir la formateria nacesaria de la Secretaria de Hacienda.

\\Q
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O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

COBIEMND EL
ESTADOQ DE CHIAPAS

0 O
CHIAPASNOS UNE

CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/11

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de la Unidad de Planeacién a través de la Direccién de Promocion
Cultural y del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural, oficio
mediante el cual notifica el periodo de elaboracion e integraciéon de los
expedientes técnicos y formateria en archivo magnético, sella de recibid,
registra y se entera,

2 Elabora oficio mediante en el cual solicita cotizaciones a proveedores y]Se elaborara un
prestadores de servicios para la determinacion de los costos aproximados a | original de oficio para
necesitar, en la ejecucion y desarrollo de los eventos, rubrica y recaba rubrica | cada proveedor o
del Jefe del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma del | prestador de
Director de Promocion Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: | servicios.

Original de oficie: Proveedor o prestador de Servicic de que se
frate.

1a. copia del oficio: Titular de la Direccitn General.

2a, copia del oficio: Titular de la Coordinacion de Ensefianza y
Fomento Artistico.

3a. copia del escrita:  Minutario.

4a, copia del escrite:  Expediente.

3 Recibe via correo electrénico y via fax las ¢cotizaciones de los proveedores y
prestadores de servicio.

4 Analiza la informacion y llena formatos proporcionados por la Unidad de|los formatos
Planeacion e integracion el expediente técnico de los proyectos de gasto dej utilizados s0N
inversion. proporcionados  por

la Secretaria de
Hacienda.
5 Elabora oficio mediante el cual envia expedientes técnico, rubrica y recaba

rubrica dei Jefe del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma
del Director de Promocion Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente

manera.

Original de oficio y
expediente  técnico
de los proyectos:

1a. copia del oficio:
2a. copia del oficio:

3a. copia del escrito:
4a. copia del escrito:

Titular de la Unidad de Planeacién,

Titular de la Direccién General.

Titular de la Coordinacion de Ensefianza y
Fomento Artistico.

Minutario.

Expediente.
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/11

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

6 Recibe de la Unidad de Planeacion a fravés de la Direccion de Promocion
Cultural y del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural, oficio
mediante el cual informa la aprobacion de los proyectos por parte de la
Secretaria de Hacienda para la ejecucion y desarrollo de los proyectos y
ejercer el presupuesto asignado a |0s mismos.

7 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Codigo de! Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/2

Nombre del procedimiento: Realizacion de Festivales Artisticos Pluriculturales.

Proposito: Fomentar las diferentes expresiones culturales en el Estado.

Alcance: Desde la programacion de los festivales, hasta el desarrolio y conclusion de los mismos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusion Cultural

Reglas:

» Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciones de Servicios para el Estado
de Chiapas.

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciones de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e La realizacién de festivales seran (nica y exclusivamente de caracter cultural y de envergadura
internacional.

» Debera contar con el recurso presupuestal necesario para la realizacion los festivales

¢ La contratacion de los artistas se realizara de acuerdo a |3 trayectoria artistica o proyectos novedosos.

« Debera contar con la documentacion necesaria para ia realizacion del convenio y/o contrato 10 dias de
anticipacién a la fecha de realizacion del evento.

« La difusion de los eventos se realizara con cinco dias habiles de anticipacion como minimo, a la fecha
de realizacién del mismo.
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/2

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de

Actividad referencialobservaciones

1 Solicita via correo electrénico y telefonico propuesta artistica, cotizacidon de la
presentacién, curriculum, fotografias, roominglist y raiders técnico a los
representantes de los artistas posibles a participar en el festival.

2 Recibe via correg electronico propuesta artistica, curriculum, fotografias,
roominglist y raiders técnico.

3 Analiza las propuestas recepcionadas y selecciona por foro o actividad.

4 Elabora la programacion del festival, el cual contiene fechas de
presentaciones, horarios, foros y locaciones

5 Elabora en coordinacion con e titular del Departamento de Eventos e|Paqueteria Excel
Intercambio Cultural, auxiliar detallando los costos de honorarios, apoyos de
servicios de hospedaje, alimentacion, traslados aéreos, traslados terrestres,
combustibles, catering, traductores y perifoneo e imprime.

6 Entrega de manera econdmica al titular del Departamento de Eventos e
intercambio Cultural propuesta del programa y el auxiliar de costos, para
tramitar aprobacién de la Direccion de Promocién Cultural y de la
Coordinacion de Ensefianza y Fomento Artistico para autorizacion de la
Direccion General del CONECULTA.

7 Recibe a través del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural
programa y auxiliar de costos autorizado por el titular de la Direccion General
del CONECULTA.

8 Solicita via telefénica o por correo electrénico al grupo o artista a participar en
el festival la documentacion oficial para ¢l pago o entrega de apoyo
econdmico como Registro Federal de Causante, |dentificacion oficial con
fotografia y Comprobante de domicilio.

Y
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/12

Descripcién del procedimiento

No. de

i Documento de
actividad Actividad

referenciafobservaciones

9 Elabora oficio mediante el cual solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo
convoque el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Bienes Muebles del Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de
Chiapas, para la licitacion, invitacion restringida o adjudicacion directa
segun se el caso para la contratacion de los servicio de traslados
terrestres, aéreos, hospedaje, alimentacion y Raiders General, de acuerdo
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
dicte fallo; rubrica y recaba rubricas del titular del Departamento de
Eventos e Intercambio Cuiltural y del titular de la Direccién de Promocion
Cultura y firma del titular de la Coordinacion de Ensefianza y Fomento
Artistico, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

1a, copia de memorandum:  Titular de! Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

2a. copia de memorandum:  Minutario.

3a. copia de memorandum:  Archivo.

10 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través del Departamento
de Eventos e Intercambio Cultural, memorandum de notificacion del
prestador del servicio a contratar y copia del fallo, emitido por el Subcomite
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles Consejo
Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

1 Elabora oficio mediante el cual solicita la produccion del disefio e impresion
del material para la difusion del festival, rubrica y recaba rubricas del titular
del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y del titular de la
Direccion de Promocion Cultura y firma del titular de la Coordinacién de
Ensefianza y Fomento Artistico, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Criginal de oficio: Titular de la Direccién de Difusién Cultural.
1a. copia de oficio:  Titular de la Direccion General.

2a. copia de oficio:  Minutario

3a, copia de oficio Archivo.

12 Recibe de manera econdmica de la Direccion de Difusion Cultural,
propuesta de los disefios del material para la difusion del festival, revisa
gue los disefios sean acorde al tipo del festival y realiza observaciones en
coordinacion con el titular del Departamenio de Eventos e Intercambio
Cuitural y del titular de la Direccién de Promocién Cultura y del titular de la
Coordinacién de Ensefanza y Fomento Artistico para correccion.

\
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0 OC
CHIAPASH0S UNE

CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/12

Descripcion del procedimiento

No. . Documento de
activig:d Actividad referencial observaciones
13 Recibe via telefonica de ta Direccion de Difusion Cultural, notificacion de
que el material para la difusidn esta impreso y que pase a recogerlo.
14 Recibe de la Direccion de Difusion Cultural, material impreso para la|Material de difusion:
difusiéon del evento, firma vale de salida y realiza distribucion. Carteles, programas de
mane y lonas.
15 Elabora convenic o contrato de prestacion de servicios profesionales
imprime en 4 tantos y elabora oficio mediante el cual solicita validacién del
documento, anexa documentacién soporte, rubrica y recaba rubrica del
titular del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma del
Director de Promocién Cultural, fotocopia y distribuye de 1a siguiente
manera;
Criginal de oficio anexa
convenic o contrato vy
documentacion soporte: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1a. copia de oficio: Titular de la Coordinacion de
Ensefianza y Fomento Artistico
2a. copia de oficio: Minutario
3a. copia de oficio: Expediente
16 Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico a través de la Direccidn de
Promocion cultural y del Departamento de Eventos e Intercambio Cultural,
canvenio ¢ contrate debidamente revisado y/o validado en su ¢aso.
17 Elabora oficio mediante el cual solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo
la elaboracién y pago del cheque, rubrica y recaba rubricas del titular del
Departamento de Eventos e Intercambio Cultural y firma del titular de la
Direcciéon de Promocion Cultura, fotocopia v distribuye de la siguiente
manera:
Criginal de oficio: Titular de la Unidad de Apoyoc Administrativo,
1a. copia de oficio: Titular de la Coordinacidon de Ensefianza y
Fomento Artistico
2a. copia de oficio; Titular de la Area de Recursos Financieros y
Contabilidad
3a. copia de oficio; Archivo.
4a. copia de oficio: Expediente.
\Y
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CONECULTA/COEFA/DEIC/ODC/12
Descripcion del procedimiento
No. de L Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
18 Elabora oficio mediante el cual solicitar a la Unidad de Apoyo
Administrativo la contratacion de los servicios de hospedaje, alimentacion,
traslados aéreos, traslados terrestres, sonido e iluminacion entre otros.
Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1a. copia de oficio Titular del Area de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio Expediente.
19 Realiza la logistica del festival en coordinacién con la oficina de apoyo|Firma de convenios,
técnico y reunién de trabajo para definir las actividades que corresponden | traslados terrestres,
al Area de Recursos Financieros y Contabilidad y el Area de Recursos|aéreos, hospedaje y
Materiales y Servicios Generales. alimentacion, montaje y
ensayos y pago de
cheques
20 Desarrolia el festival conforme al programa autorizado.
21 Archiva documentacién en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del procedimiento
CONECULTA/DG/COEFA/DPC/OCYCC/CCRC/01

Nombre del procedimiento: Desarrollar eventos culturales: {conferencias, talleres, mesas redondas, recitales
musicales, presentaciones de libros y exposiciones de obras de arte plastico).

Propésito: Promover y difundir eventos culturales e incentivar al publico en general la apreciacién de la cultura.

Alcance: Desde la planeacidn de los eventos hasta la realizacion del mismo,

Responsable del procedimiento: Centro Cultural Rosario Castellanos.

Reglas:

« Reglamento Interior del Consejo Estatal Para Las Culturas y las Artes

Politicas:

ePlanear y definir con tiempo que tipo de evento se realizara.
sFomentar la cultura y las artes en la poblacién en general.
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CONECULTA/DGICOEFA/DPC/OCYCC /CCRC/01
Descripcion del procedimiento
actividad Actividad i ———cones
1 Elabora calendario de eventos a realizarse.
2 Invita a los artistas y creadores de obra para participar en las actidades

culturales del Centro Cultural
3 Define la fecha de la realizacién del evento.

4 Elabora oficio solicitando a los medios masivos de comunicacion (radio y
prensa), la difusidn de los eventos culturales, firma, fotocopia y distribuye:

Original del Oficio: ~ Medios de comunicacion.
12. Copia del Oficio:  Archivo.

5 Elabora y distribuye carteles y posters en las diferentes instituciones de
gobierno, escuelas y comercios.

6 Reparte invitaciones personalizadas a funcionarios publicos, intelectuales y
publico en general.

7 Reparte volantes y/o programa a la hora del evento a los invitados.

8 Efectta bienvenida y semblanza del evento, por fa Directora del Centro
Cultural.

9 Realiza desarrollo del evento.

10 Elabora y entrega diploma los participantes del evento.

11 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

\\U
VX

Primera emision Actualizacién /2« Préxima revisién 1 Hoja

Ry

e

Agosto 2007 Julio 2018 Julio 2018 212




CONGEND EETATAL ' GOBIERNG JEL o ‘0(4
PARA LAS CULTURAS ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UN
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS Manual de Procedimientos
Cédigo del procedimiento
CONECULTA/DG/CQEFA/DPC/ OCyCC/CCRC/02

Nombre del procedimiento: Realizar talleres artisticos y culturales en diversas Instituciones y barrios de la
Ciudad de Comitan de Dominguez.

Propésito: Promover y difundir los talleres para incentivar la apreciacion de la cultura.

Alcance; Desde la solicitud del Ayuntamiento, Institucién Publica y Educativa de los talleres, hasta la
realizacion de los mismos.

Responsable del procedimlento: Centro Cultural Rosario Castellanos.

Reglas:

» Reglamento Interior del Consejo Estatal Para Las Culturas y las Artes

Politicas:

e Planear y definir con tiempo que tipo de taller se realizara.

¢ Fomentar la cultura y las artes en general.

« Debera realizar convenios con las Instituciones Educativas, Plblicas y Ayuntamientos para determinar
la participacion del Centro Cultural en la imparticidn de los talleres,

\Y
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CONECULTA/DG/COEFA/DPC/ OCyCC/CCRC/02

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe oficio de solicitud por parte de Instituciones Publicas, Educativas y

Ayuntamiento, para realizar un talier.
2 Elabora calendario de talieres a realizarse.
3 Define |a fecha de la realizacién de los talleres a realizarse.
4 Realiza desarrollo del taller.
5 Integra expediente y archiva documentacién correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del procedimiento
CONECULTA/DG/COEFA/DPC/OCYCC/CCRC/03

Nombre del procedimiento: Tramitar ante Instituciones Educativas capacitacion para el personal del Centro
Cultural.

Propésito: Contar con personal capacitado, para el logro de los objetivos del Centro Cultural.

Alcance: Desde la solicitud del curso o conferencia, hasta la realizacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Centro Cultural Rosario Castellanos.

Reglas:
» Reglamento Interior del Consejo Estatal Para Las Culturas y las Artes

Politicas:

» La solicitud de los cursos o conferencias debera tramitarse ante Instituciones Educativas.

Q\L
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CONECULTA/DG/COEFA/DPC/OCYCC/CCRC/03

cripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referenclalobservaciones
1 Elabora oficio dirigido a Instituciones Educativas, solicitando la imparticion
de cursos o conferencias, firma, fotocopia y distribuye:
Original del oficio: Directores de Institucion Educativa.
18, copia del oficio; Archivo
2 Acude a l1a Institucién Educativa para acordar lugar, fecha y nombre del
curso o conferencia a impartirse.
3 Elabora circular en el que comunica al personal el curso, la fecha y el fugar
donde recibiran la capacitacion correspondiente,
4 Imparte e! conferencista el curso o conferencia al personal del Centro
cultural en las instalaciones del mismo.
5 Realiza clausura y entrega diploma a los participantes del curso o
conferencia.
B Elabora oficio dirigido a Instituciones Educativas, en el que agradece su
apoyo proporcionado por la capacitacién del personal, firma, fotocopia y
distribuye:
Original del oficio: Directores de Institucién Educativa.
1®, copia del oficio; Archivo
7 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo del procedimiento
CONECULTA/DG/COEFA/DPCI/IQCYCC/ICCRC/04

Nombre del procedimiento: Realizar el Festival Internacional Rosario Castellanos.

Proposito: Dar a conocer la Vida y Obra de Rosario Castellanos a través del Festival.

Alcance: Desde |a elaboracion de tripticos, hasta la realizacion del evento.

Responsable del procedimiento: Centro Cultural Rosario Castellanos.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal Para Las Culturas y las Artes

Politicas:

+ Se obsequiaran tripticos sin costo alguno al piblico en general.
» Para la contratacion y pago de los artistas interviene la Coordinacion de Ensefianza y Fomento

Artistico.
\J
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CONECULTA/DG/COEFA/DPC/OCYCC /ICCRC/04

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actlvidad referencia/observaciones
1 Elabora programa de actividades enfocado al Festival a realizarse.
2 Elabora oficio de invitacién a las diferentes escuelas de ios distintos niveles
educativos, para que asistan al Festival, firma, fotocopia y distribuye:
Qriginal del oficio: Directores de Escuelas de los diferentes niveles.
1a. Copia: Archivo.
3 Solicita cotizacién a los hoteles y restaurantes de la Ciudad de Comitan de
Dominguez, para la contratacion de servicios de los artistas a participar en el
Festival.
4 Recibe de manera econdmica de la Direccion de Difusion Cultural carteles,
tripticos y posters y distribuye en las diferentes instituciones de gobierno,
escuelas y comercios.
5 Realiza el Festival, inauguracién y clausura.
6 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCESD/01

Nombre del procedimiento: Imparticion de talleres artisticos y artesanales, permanente y de verano.

Proposito: Preservar y transmitir las diversas técnicas artisticas y artesanales a la poblacion en general.

Alcance: Desde la difusion de los talleres a impartir, hasta la clausura y entrega de los diplomas de
reconocimiento.

Responsable del procedimiento: Centro Cultural Ex Convento de Santo Domingo.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal Para Las Culturas y las Artes
Politicas:
¢ En los talleres artesanales, se impartiran Unicamente las técnicas tradicionales.
e Las inscripciones tendran duracién de una semana antes del inicio del taller.
« Los talleres permanentes se impartiran en horario de mixto de lunes a viernes todo el afio.
« Los talleres de verano se impartiran en horario mixto de lunes a viernes Unicamente los meses de julio
y agosto.
« Para los taller artesanales las edades son:
Talleres Artesanales Edad
+ Bordado tradicional.
+ Bordado de Contado. De 10 afio en adelante.
s Laca.
¢ Talla libre en madera. De 13 afio en adelante.
» Alfareria. De 08 afio en adelante.
Talleres Artisticos
+ Danza Folclérica. De 06 a 12 afio para el grupo infantil.
De 13 afo en adelante para el grupo juvenil.
+ Marimba. De 06 aito en adelante.
e Guitarra. De 13 afio en adelante.
o Desarrollo del Ingenio Creativo. | De 08 a 13 afios.

o Podra inscribir alumnos en dos mas talleres, siempre y cuando no sea en el mimos horario.
+ Debera entregar lista de material de trabajo a utilizar, segun el taller.
« E! alumno que acumule el 50% de inasistencias en el mes, sera motivo de baja.
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCESD/OT

Descripcion del procedimiento

No. de

ivi Documento de
actividad Actividad

referencialobservaciones

1 Define los talleres tomando como base la demanda obtenida en el afo
anterior.

2 Elabora los programas de actividades incluyendo horarios, materiales y
herramientas a utilizar.

3 Liena formato "Solicitud de Compra” y verifica en el Area de Recursos
Financieros y Contabilidad de la Unidad de Apoyo Administrativo que exista
suficiencia presupuestaria.

¢ Existe suficiencia presupuestaria?

No: Continia con la actividad No. 3a
Si: Continta con la actividad No. 4

3a Solicita via telefonica al Area de Recursos Materiales y Servicios General de
la Unida de Apoyo Administrativo, la cotizacion de los materiales y
herramienta.

3b Recibe de manera econdmica de! Area de Recursos Materiales y Servicios
General de la Unida de Apoyo Administrativo, copia las cotizaciones.

3c Elaborara memoria de calculo con los datos que obtiene de las cotizaciones y
oficio mediante el cual solicita adecuacion presupuestal para fa compra de
materiales, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera.

Qriginal de oficio, memoria

de calcule y copia de

cotizacion : Titular de la Unidad de Planeacion.

1a. copia de oficio vy

memoria de calculo: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2a. copia de oficio, memoria

de calculo y copia de

cotizacion: Expediente

4 Elabora oficio de solicitud de adquisicion de materiales y herramientas, anexa | Debera anexar
Solicitud de Compra, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: memoria de calculo y
cotizacion en caso de
Original de oficio y solicitud Titular dela Unidad de Apoyo existir.

de Compra: Administrativo.
1a. copia de oficio y solicitud

de compra: Expediente.

\ 4
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCESD/O1

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

5 Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificacion
para a recoger los materiales y herramientas requeridos, via telefonica.

6 Recibe material solicitado, firma factura original y vale de salida.

7 Disefia el material de difusion con fechas, lugar y horarios en los que se|Los medios a ufilizar
impartiran los talleres, y difunde en diferentes lugares del municipio. son el perifoneo vy

volantes.

8 Solicita via correo electrdnico a la Direccion de Difusién Cultural, que los
talleres a impartir se incluyan en la cartelera mensual.

9 Realiza inscripcion de las personas interesadas a participar en el taller y | FormatoDPC/DPC/OIC/
llena formato “Ficha de Inscripcion”. CCESD/F/01/2012

“Ficha de Inscripcién”

10 Distribuye materiales de acuerdo para los talleres.

11 Inicia el taller dando indicaciones del comportamiento y de como sejla asistencia se recaba
realizara el taller y pasa lista de asistencia nifios, jovenes y adultos|de manera diaria a los
inscritos segun lo programado. alumnos, durante el

tiempo que <dura el
taller.

12 Elabora diplomas de reconocimiento y recaba firmas.

I
13 Realiza clausura de talleres y entrega de diplomas de reconocimiento a los

alumnos egresados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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“Ficha de Inscripcion”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre del Instructor que impartira el taller

2. Nombre del talier que se impartira

3.  Nombre completo de la persona que se inscribe al taller

4, Edad de |la persona que se inscribe al taller

5. Domicilic la persona que se inscribe al taller

6. Nombre de los padres o tutores de la persona que se inscribe al taller

7.  Numeros de teléfonos de la persona que se inscribe al taller
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/CQEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCESD/Q2

Nombre del procedimiento: Realizacion de visitas guiadas.

Propésito: Informar al publico sobre la historia del edificio y los servicios que presta el Centro Cultural Ex
convento de Santo Domingo.

Alcance: Desde la solicitud de la visita guiada, hasta el desarrollo y conclusién de la misma.

Responsable del procedimiento: Centro Cultural Ex convento de Santo Domingo.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatat Para Las Culturas y las Artes

Politicas:

» La solicitud se recibira de manera oficial, dirigida al titular del Centro Cultural Ex Convento de Santo
Domingo, con una semana de anticipacion a la fecha de la visita guiada.

« En caso de que soliciten demostracién de algun taller debera especificarse en la misma solicitud y esta se
realizara al término del recorrido.

o Las visitas guiadas se realizaran en los horarios de 8:00 a 16 horas, de lunes a viernes.
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CONECULTA/CQEFA/DPC/DPCIOCYCC/CCESD/02

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencla/observaciones

1 Recibe de instituciones gubernamentales y no gubernamentales, oficio de
solicitud de visita guiada al Centro Cuitural Ex convento de Santo Domingo,
sella de recibi6, registra y se entera,

2 Verifica agenda de actividades para establecer fechas y hora en que se
llevara a cabo la visita guiada.

3 Elabora boletin cultural que contiene informacion histérica del edificio Ex
Convento de Santo Domingo y fotocopia.

3 Comunica via telefénica al solicitante la fecha y hora agenda para la visita
guiada.

4 Recibe a los visitantes, solicita su registro en libreta, entrega boletin cultural

y realiza recorrido.

5 Explica sobre la historia y los servicios que presta el Centro Cultural Ex
Convento de Sante Domingo durante el recorrido.

6 Solicita a los visitantes, anoten en libreta de comentarios y sugerencias
acerca de la visita guiada al término de la misma.

7 Agradece la presencia, el interés y la atencién prestada durante la visita
guiada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Codigo del Procedimiento

CONECULTA/COEFA/DPC/DPCIOCYCCICCESD/O3

Nombre del procedimiento: Presentacion de exposiciones temporales.

Propésito: Acercar al piblico a las diferentes manifestaciones artisticas a traves de las exposiciones.

Alcance: Desde la seleccidn de obras, hasta la exposicién y entrega de la misma al responsable.

Responsable del procedimiento: Centro Cultural Ex convento de Santo Domingo.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal Para Las Culturas y las Artes

Politicas:

« Las exposiciones temporales se realizaran de pintura, fotografia y escultura.

» Dehera verificar el estado fisico de las obras antes de la exposicion, estén en condiciones Optimas para
ser exhibidas.

+ Unicamente se realizaran las exposiciones temporales que estén contempladas en el Programa
Operativo Anual.

« En caso de que la exposicion requiere de propaganda especial, se solicitara de manera oficial a la
Direccidn de Difusion Cultural.

/ @
X
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCESD/03

¢ i
CHIAPAS OS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de s Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Consulta el calendario de trabajo y selecciona el tipo de obra a exponer.
2 Disefia museografia y propaganda.
3 Elabora e imprime fichas, cedulas informativas y desplegados para
identificar a cada una de 1as obras.
4 Elabora oficio y liena formato de “Solicitud de Compra” de materiales o
herramientas a utilizar, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio y
Solicitud de Compra:  Titular de la Unidad de Apoyo administrativo.
1a. copia del oficio y
Solicitud de Compra: Expediente
4] Recibe material o0 herramientas y verifica que este de acuerdo con lo
solicitado en la solicitud de compra, firma recibido factura original y vale de
salida de almacén.
7 Solicita via telefonica al artista, entregue las obras para su exposicion.
8 Recibe del artista, de manera econdmica las obras a exponer de acuerdo a
lo programado.
Realiza montaje de las obras, coloca cedulas informativas y desplegados en
el espacio donde estara la exposicion.
9 Elabora boletin informativoe con los datos de la exposicion y del artista; y via
telefénica solicita los servicios de perifoneo al prestador del servicio para
que anuncie el evento y entrega boletin informativo.
10 Realiza Inauguracién del evento, de acuerdo a lo programado.
11 Solicita a los visitantes registren nombre, procedencia y numero de
acompafiantes y comentarios de la obra en libro, durante el periodo de
exposicién de la obra.
12 Desmonta y embala la obra terminado el tiempo de exposicion y entrega al
responsable de |la misma.
13 Realiza limpieza del espacio donde estuvo la exposicion.
14 Archiva documentacién en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO N
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DPC/DPCIQUYCCICCESD/OS

Nombre del procedimiento: Realizacién de eventos que difunden las diferentes manifestaciones culturales,
como obras de teatro, conferencias, conciertos, danza y marimba.

Propésito: Ofrecer al publico chiapacorcefio, diversidad de eventos culturales para acrecentar su
conocimiento de las diferentes manifestaciones culturales,

Alcance: Desde la programacion del evento, hasta el desarrolio y término del mismo.

Responsable del procedimiento: Centro Cultural Ex convento de Santo Domingo.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal Para Las Culturas y las Artes

Politicas:

«Debera realizaran Unicamente los eventos que estén programados en el Programa Operativo Anual.

| o
\V |
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCESD/05

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referencia’observacicnes

1 Consulta el calendario de trabajo y de acuerdo al tipo d evenio determina las
necesidades; asi como, define el lugar donde se realizara.

2 Elabora oficio y llena formato de “Solicitud de Compra” o “Solicitud de | Los formatos utilizados
Servicios segun se el caso, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente|en este procedimiento
manera: son  proporcionados

por e Area de
QOriginal de oficio y Recursos Materiales vy
Solicitud de Compra: Titular de la Unidad de Apoyo administrativo. Servicios Generales de
1a. copia del oficio y fa Unidad de Apoyo
Solicitud de Compra: Expediente Administrativo.

3 Recibe material y/o herramientas y verifica que este de acuerdo con lo
solicitado firma factura y vale de salida del almacén; o notificacién de que el
servicio ha sido contratado y que deberd firma factura por el servicio
recibido.

4 Acondiciona con mobiliario, equipo de sonido e iluminacion, el espacio
donde se desarrollara el evento,

5 Realiza desarrollo del evento, de acuerde a lo programado.

6 Resguarda el mobiliario y material utilizado, realiza limpieza del area donde
se realizd el evento.

7 Archiva documentacién en expediente correspondiente.
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCESD/04

Nembre del procedimiento: Realizacion de concurso de artesanias.

Propésito: Motivar a los artesanos a participar y contribuir a la conservacion de las técnicas tradicionales de
elaboracion.

Alcance: Desde la programacion del evento, hasta la premiacion de los ganadores del concurso.

Responsable del procedimiento: Centro Cultural Ex convento de Santo Domingo.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal Para Las Culturas y las Artes
Politicas:
e El concurso debera realizarse en el marco de la Feria Grande de Chiapa de Corzo.
« La solicitud de los apoyos econémicos a instituciones ptblicas y privadas, se realizara para integrar la
boisa total de los premios a otorgar y se hara de manera oficial.
La base de la convocatoria se realiza tomando en cuneta las sugerencias de los artesancs.
Las ramas y modalidades del concurso son:

Rama Modalidad
s Laca - Laca de fondo
- Laca decorada
- Disefio e innovacion

+ Mascara - Parachico
- Mascaras diversas
+ Talla en madera - Tradicional

- Imagen religiosa

Bordado tradicional | - Tradicional: Endentado
técnica de Chiapa de | Embollado
Corzo Regresado o a pulso

- Bordado de petatillo

- Bordado de contado

+ Elregistro de los participantes al concurso se realizara de acuerde a lo establecido en la convocatoria.

 La eleccion de las personas a fungir como jurados, se realizard tomando en cuenta la trayectoria y
conocimientos en la materia.

o No podran fungir como integrantes del jurado, talleristas o persona del Consejo Estatal para las Culturas y
las Artes de Chiapas CONECULTA.
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/QCYCC/CCESD/O4
Descripclén del procedimiento
actiidad Actividad referencialobserveciones
1 Define y programa actividades a desarrollar para el concurso.
2 Elabora oficios de solicitud de apoyos econdmicos a otras Instituciones, para

integrar el monto total de premios a otorgar, rubrica y recaba firma del
Director General, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Qriginal de oficio:
1a. copia del oficio:
2a. copia del oficio:

Titular de la Institucién Publica y/o Privada.
Titular de la Direccion de Promocidn Cultural
Expediente

3 Recibe respuesta de aceptacion de los apoyos solicitados por parte de las
instituciones publicas o privadas y ¢l monto de aportacion.

4 Entrega de manera econdmica al Area de Recursos Financieros vy
Contabilidad, copia de la respuesta de aceptacion con el monto de aportacion
y solicita envien los nimeros de cuentas para el deposito correspondiente.

5 Realiza visita al represente de grupos de artesanos e invita a reunidn de
trabajo para definir y establecer las bases de la convocatoria.

6 Realiza reunion de trabajo con los representantes de grupos de artesanos,
analizan la convocatoria del afio anterior, recibe propuestas y define las
bases de la nueva convocatoria de acuerdo a las diferentes modalidades; asi
como propuesta del jurado calificador para el concurso,

7 Elabora oficio mediante el cual solicita la elaboracion del disefio para la
convocatoria, anexa las bases en archivo magnético, firma y recaba firma
del Director de Promocién Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente

manera:
Original de oficio vy
archivo de base en medio
magnaético: Titular de la Direccién de Difusion

Cultural.
Titular de la Direccion General
Titular de la Direccién de Promocidn

1a. copia del oficio:
2a. copia del oficio:

Instituciones publicas a las
que solicitar apoyo
econbmico para el premio
son: Fondo Nacional para

el Fomento de Ilas
Artesanias {FONART),
Fomento Cultural

BANAMEX, Instituto Casa
Chiapas, CONACULTA v
el H. Ayuntamiento del
Municipio de Chiapa de
Corzo.

La respuesta se
recibird via correo
electrénico u oficio.

Cultural.
3a. copia del oficio: Expediente
8 Recibe de la Direccion de Difusion Cultural a través de la Direccibén de
Promocion cultural, de manera impresa propuestas de disefio de la
convocatoria. .
ANy
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CONECULTA/COQEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCESD/04

Descripcion del procedimiento

No. de

ivi Documento de
actividad Actividad

referencia/ohservaciones

9 Analiza y selecciona la propuesta del disefio de la convocatoria mas
atractiva; asi como determina la cantidad de convocatorias a imprimir, en
coordinacion con el Director de Promocion cultural,

10 Elabora oficio mediante el cual envia de manera impresa el disefio
seleccionado y solicita la cantidad necesaria de impresiones de la
convocatoria, firma y recaba firma del Director de Promocion Cultural,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio vy

disefio seleccionado; Titular de 1a Direccion de Difusidn Cultural.
1a. copia del oficio: Titular de la Direccién General

2a. copia del oficio: Titular de la Direccién de Promocion Cultural.
3a. copia del oficio: Expediente

11 Recibe de la Direccién de Difusion Cultural, via correo electrénico archivo
de la convocatoria; asi como, de manera impresa la cantidad de
convocatorias solicitadas.

12 Distribuye convocatoria en lugares estratégicos en el municipio de Chiapa
de Corzo, para su difusion.

13 Recibe y registra en ficha, los trabajos a participar de acuerdo a las fechas
y modalidades establecidas en la convocatoria.

14 Elabora oficio mediante el acula solicita la publicacion en la pagina Web de
la entidad, la convocatoria del concurso; misma que es enviada por cormeo
electronico, firma y recaba firma del Director de Promocién Cultural,
fotocopia y distribuye de |a siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Informatica.

1a. copia del oficio;  Titular de la Direccion General

2a. copia del oficio:  Titular de la Direccién de Promocion Cultural.
3a. copia del oficio:  Expediente

15 Recibe via telefénica de la unidad de Informatica, notificacion de que la
convocatoria ha sido publicada en la pagina Web de la Entidad.

16 Realiza recepcion de las piezas artesanales a participar de acuerdo a las
bases y fechas establecidas en la convocatoria.

17 Revisa en directorio de personalidades idoneas y selecciona los posibles
jurados para el concurso; y realiza llamadas telefénicas e invita a participar
en dicho concurso. ( .

A\
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPCIOCYCC/CCESD/04

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
18 Elabora oficios de invitacién para las personas que aceptaron ser parte del
jurado calificador, rubrica y recaba firma del Director general, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera
Qriginal de oficio: Persona fisica que participara como jurado.
1a. copia del oficio;  Titular de ia Direccién General
2a. copia del oficio:  Titular de la Direccion de Promocién Cultural.
3a. copia del escrito;  Expediente
19 Realiza llamada telefonica al jurado y verifica el tipo de apoyo que
requerira referente a transporte, hospedaje y alimentacion; asi mismo,
solicita envie por correo electrénico o fax, identificacion oficial
20 Liena formato “Solicitud de Servicio” y elabora oficio mediante el cual
solicita se realicen los trémites para el pago de fransporte, hospedaje y
alimentacion segun sea el caso, para el jurado calificador, firma y recaba
firma del Director de Promocion Cultural, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera.
Original de oficio y
Solicitud de Servicio:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1a. copia del oficio: Titular de la Direccion General.
2a. copia del oficio: Titular de {a Direccion de Promocién Cultural.
3a. copia del oficio y
Solicitud de Servicio:  Expediente.
21 Elabora convenio de colaboracion y oficio mediante el cual solicita
validacion del documento, anexa copia de credencial oficial con fotografia,
firma y recaba firma del Director de Promocion Cultural, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Qriginal de oficio,
convenio y copia de
credencial  oficial con
fotografia: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1a. copia del oficio: Titular de la Direccidon de Promocion
Cultural.
2a. copia del oficio: Expediente.
22 Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico, de manera econdmica, convenio o
contrato debidamente validado de manera impresa.
Primera emisién Actualizacion N Préxima revision Hoja
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Descripcién del procedimiento
No. de _ Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

23 Llena formato "Solicitud de Compra” y elabora oficio de solicitud de compra
de materiales y/o herramientas, firma y recaba firma del Director de
Promocién Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y

Solicitud de Compra: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1a. copia del oficio: Titular de |a Direccion de Promocidn Cultural.
2a, copia del oficio y

Solicitud de Compra: Expediente.

24 Recibe materiales y/o herramientas por parte del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales; y verifica que estén de acuerdo con lo
solicitado y firma factura original y vale de salida de almaceén.

25 Elabora oficio de solicitud de apoyo para la elaboracion del croquis y
ubicacion del presidium donde se entregaran los premios y solicita la
museografia donde se expondra las piezas participantes, firma y recaba
firma del Director de promocion Cultural, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio: Titular de 1a Direccién de Patrimonio Cultural.
1a. copia de oficio: Titular de la Direccidn de Promocion Cultural.
2a. copia de oficio: Expediente.

26 Recibe via telefénica de la Direccion de Patrimonio Cultural, notificacion de
que se presentara el perscnal que realizara los trabajos para el
acondicionamiento del espacio para ¢l evento.

27 Elabora oficio mediante el cual solicita la Unidad de Apoyo Juridico, este
presente el dia del concurso y elabore el acta de dictaminacion de acuerdo
a los resultados que emita el jurado en el concurso, firma y recaba firma
del Director de Promocién Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente

manera;
Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1a. copia de oficio: Titular de la Direccion de Promocion Cultural,
2a, copia de oficio: Expediente
W
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/QCYCC/CCESD/04

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
28 Recibe al personal encargado de realizar la museografia para exhibir las
piezas concursantes, asi como para el presidium.
29 Exhibe las piezas participantes de acuerdo a las modalidades, para que el
jurado califique y se emita el acta de dictaminacion correspondiente, por
parte de la Unidad de Apoyo Juridico.
30 Notifica via telefonica, el resultado a cada uno de los artesanos ganadores
para que se presente a la demostracion.
31 Acondiciona el espacio en el que los artesanos ganadores realizan fa
demostracion de elaboracion de sus piezas.
32 Recibe dos tantos originales de acta de dictaminacion de los ganadores.
33 Elabora oficio mediante el cual solicita la elaboracion del cheque por el
monto del premio a entregar a los ganadores del concurso, anexo un tanto
original de acta de dictaminacion de los ganadores; firma y recaba firma
del Director de Promocion Cultural, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Original de oficio ¥ un
tanto coriginal de acta
de dictaminacién de
los ganadores: Titular de la Unidad de Apoyc Administrativo.
1a. copia de oficio: Titular de ta Direccidn General,
2a. copia de oficio: Titular de la Direccidn de promocién Cultural.
3a. copia de oficio y
un tanto original de
acta de dictaminacion
de los ganadores : Expediente
34 Realiza ceremonia de premiacion entregando cheque a los ganadores e
inaugura expo venta de las piezas participantes.
35 Realiza expo venta de todas las piezas y entrega el recurso de las piezas
vendidas; asi también, devuelve las piezas que no se vendieron a los
artesanos participantes al finalizar el periodo de exposicion.
TERMINA PROCEDIMIENTO ' 2
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCC/O1

Nombre del procedimiento: Imparticion de talleres artisticos, permanentes y de verano.

Proposito: Preservar y transmitir las diversas técnicas artisticas a la poblacion en general.

Alcance; Desde Ia difusion de los talleres a impartir, hasta la clausura de los mismos.

Responsable del procedimiento: Centro Cultural El Carmen.

Reglas:
* Reglamento Interior del Consejo Estatal Para Las Culturas y las Artes

Politicas:

Las inscripciones tendran duracion de una semana antes del inicio del taller.
Los talleres permanentes se impartiran en horario mixto de lunes a viernes todo el afio.
Los talleres de verano se determinaran de acuerdo a la demanda, siendo estos variables a los

permanentes.
¢ Los talleres de verano se impartiran en horario mixto de lunes a viernes Unicamente los meses de julio y
agosto
Talleres Artisticos Edad
* Guitarra Clasica 10 afios en adelante
¢ Piano 10 afios en adelante
+ Dibujo y Pintura 6 afios en adelante
¢ Ballet Clasico 8 afios en adelante
+ Rescate Artesanal 10 afios en adelante

Podra inscribir alumnes en dos mas talleres, siempre y cuando no sea en €l mismo horario.

Debera entregar lista de material de trabajo a utilizar, segun el taller al momento de la inscripcion.

El alumno que acumule el 50% de inasistencias en el mes, sera motivo de baja.

Se otorgara constancia de participacion sin valor curricular, a los alumnos que hayan recibido en un ano
0 mas el curso taller.

. * & @

W

4
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCC/01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciafobservaciones

1

3a

3b

3c

Define los talieres tomando como base la demanda obtenida en el afio
anterior.

Elabora los programas de actividades incluyendo horarios, materiales y
herramientas a utilizar.

Llena formato “Solicitud de Compra” y verifica en e Area de Recursos
Financieros y Contabilidad de la Unidad de Apoyo Administrativo que exista
suficiencia presupuestaria.

¢ Existe suficiencia presupuestaria?

No; Continda con la actividad No. 3a
Si: Continua con la actividad No. 4

Solicita via telefonica al Area de Recursos Materiales y Servicios General de
la Unida de Apoyo Administrativo, la cotizacion de los materiales y
herramienta.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Materiales y Servicios
General de la Unida de Apoyo Administrativo, copia las cotizaciones.

Elabora memoria de calculo con los datos que obtiene de las cotizaciones y
oficio mediante el cual solicita adecuacién presupuestal para la compra de
materiales, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera.

Original de oficio, memoria

de caleulo y copia de

cotizaciédn: Titular de la Unidad de Planeacion.

1a, copia de oficio vy

memoria de calculo: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2a. copia de cficio, memoria

de calculo y copia de

cotizacion: Expediente

Elabora oficio de solicitud de adquisicion de materiales y herramientas, anexa
Solicitud de Compra, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Criginal de oficio y solicitud Titular dela Unidad de Apoyo
de Compra: Administrativo.

1a, copia de oficio y solicitud

de compra: Expediente.

-

W

Debera anexar
memotia de calculo y
cotizacién en caso de
existir,

'_.
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCC/01

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actlvidad referencia/observaciones
& Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, nofificacion
para a recoger los materiales y herramientas requeridos, via telefonica.
6 Recibe material solicitado, firma factura original y vale de salida.
7 Disefia el material de difusién con fechas, lugar y horarios en los que se|Los medios a utifizar
impartiran los talleres; y difunde en diferentes lugares del municipio. son; |la radio y carteles
8 Solicita via correo electrénico a la Direccién de Difusién Cultural, que los
talleres a impartir se incluyan en la cartelera mensual.
9 Realiza inscripcion de las personas interesadas a participar en el Taller de | Liena formato
acuerdo a lo programado. CCC/FIIF0172012
10 Distribuye materiales de acuerdo para los talleres.
11 Inicia el taller dando indicaciones de como se realizara el taller y pasa lista
de asistencia a nifios, jovenes y adultos inscritos segun lo programado. La asistencia se recaba
de manera diaria a los
alumnos, durante el
tiempo dque dura el
taller.
12 Elabora diplomas de reconocimiento y recaba firmas.
13 Realiza clausura de talleres y entrega de reconocimientos a alumnos

participantes
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Instructive de llenado del Formato
“Ficha de Inscripcién”

Se anotara en los espacios commespondientes jo siguiente:

. Nombre del Instructor que impartira el taller

. Nombre del taller gue se impartira

. Nombre completo de la persona que se inscribe al taller

. Edad de la persona que se inscribe al taller

. Domicilio la persona que se inscribe al taller

. Nombre de los padres o tutores de la persona que se inscribe al taller
. Numeros de teléfonos de la persona que se inscribe al taller
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Coédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DPC/DPCIQCYCCICCCI02

Nombre del procedimiento: Presentacién de exposiciones temporales.

Proposito: Acercar al pablico a las diferentes manifestaciones artisticas a través de las exposiciones.

Alcance: Desde ja seleccion de obras, hasta la exposicion y entrega de la misma al responsable.

Responsable del procedimiento: Centro Cultural El Carmen

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal Para Las Culturas y las Artes
Politicas:

Las exposiciones temporales se realizaran de pintura, fotografia y escultura.
Debera verificar el estado fisico de 1as obras antes de la exposicion, estén en condiciones optimas para
ser exhibidas.

s Unicamente se realizaran ias exposiciones temporales que estén contempladas en el Programa
Operativo Anual.

¢ En caso de que la exposicién requiere de propaganda especial, se solicitara de manera oficial a la
Direccion de Difusién Cultural,

-
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CHAPASNOS UNE

CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCC/02

Descripcion del procedimiento

No. de . Decumento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Consuita el calendario de trabajo y selecciona el tipo de obra a exponer.
2 Disefia museografia y propaganda.
3 Elabora e imprime fichas, cedulas informativas y desplegados para
identificar a cada una de las obras.
4 Elabora oficio y llena formato de “Solicitud de Compra” de materiales o|La formateria utilizada
herramientas a utilizar, firma, fotocopia y distribuye de 1a siguiente manera: | en este procedimiento
es proporcionada por
Original de oficio ¥ el Area de Recursos
Solicitud de Compra: Titular de la Unidad de Apoyo administrativo. Materiales y Servicios
1a. copia del oficio y Generales.
Solicitud de Compra:  Expediente
6 Recibe material © herramientas y verifica que este de acuerdo con lo
solicitado en la solicitud de compra, firma recibido factura original y vale de
salida de almacén.
7 Solicita via telefonica al artista, entregue las obras para su exposicion.
8 Recibe del artista, de manera econdmica las obras a exponer de acuerdo a
lo programado.
9 Realiza montaje de las obras, coloca cedulas informativas y desplegados en
el espacio donde estara la exposicion.
10 Elabora boletin informativo con los datos de la exposicidn y dei artista; y via
telefénica solicita los servicios de perifoneo al prestador del servicio para
que anuncie el evento y entrega boletin informativo.
11 Realiza Inauguracién del evento, de acuerdo a lo programado.
12 Solicita a los visitantes registren nombre, procedencia, nimero de
acompafiantes y comentarios de la obra en libro, durante el periodo de
exposicién de |13 obra.
13 Desmonta y embala la obra terminado el tiempo de exposicion y entrega al
responsable de la misma.
14 Realiza limpieza del espacio donde estuvo la exposicion.
15 Archiva documentacién en expediente correspondiente. (,f
TERMINA PROCEDIMIENTO \<
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Codigo del Procedimiento
CONECULTA/CQEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCC/02

Nombre del procedimiento: Realizacion del Festival de Guitarra.

Proposito: Motivar a los musicos guitarristas y contribuir con la difusion de todos los estilos y géneros
musicales que se interpreten con la guitarra.

Alcance: Desde la programacion del evento, hasta el desarrollo y término del mismo.

Responsable del procedimiento: Centro Cultural EI Carmen.

Reglas:
« Reglamento Interior del Consejo Estatal Para Las Culturas y las Artes

Politicas:

« El festival se programara con seis meses de anticipacion.

« El festival de Guitarra se lleva a cabo en el mes de agosto (periodo vacacional).

» Las modalidades son libres, en dénde se abarcan géneros como la misica académica (clasica), asi como
los géneros modernos como el Jazz, el Blues, el Bossa/nova entre otros.

» Debera contar con la participacion de los alumnos del taller de guitarra clasica, de manera solista o en
cuartetos que imparte el CONECULTA

\Y
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/ICCC/02

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/cbservaciones

1 Realiza la planeacion del evento de acuerdo al evento del afio anterior y
define fecha, lugar y participantes.

2 Elabora oficio mediante el cual solicita suficiencia presupuestal de recursos,
para la realizacion del evento, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Qriginal de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo administrativo.

1a, copia de oficio: Titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.

1a. copia de oficio: Titular del Departamento de Promocién Cultural

2a. copia de oficio: Titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.

3a. copia de oficio: Expediente.

3 Recibe via telefénica, confirmacion de que el recurso ha sido depositado en la
cuenta bancaria correspondiente.

4 Revisa en registro de artistas, selecciona los posibles a participar en el
festival y realiza llamadas telefonicas e invitacion.

5 Elabora oficio invitacién a participar en el festival, en el que nofifica fecha, | Elaborar un original
horario y lugar donde se realizar, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente|de oficio invitacion
manera. para cada

participante.
Original de oficio: Avrtista,
1a. copia de oficio: Expediente.

6 Elabora los disefios de cartel, programas de mano, reconocimientos a utilizar
el dia del evento.

7 Define el hotel, alimentacion, convenios de colaboracion, honorarios y los
lugares donde se distribuiran los carteles para el festival, asi como, las
necesidades técnicas a utilizar por cada uno de los artistas.

8 Solicita via internet, al artista credencial oficial con fotografia y recibo de
honorarios en caso de tener.

8 Elabora convenio de colaboracion cultural y/o contrato de prestacién de
servicios e imprime en 4 tantos, recaba firma de los que intervienen.

A9
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCC/02

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
10 Eiabora oficio mediante el cual solicita validacion del convenio de
colaboracién cultural y/o contrato de prestacién de servicios, anexa copia
de credencial de oficial con fotografia, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original de oficio, Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
convenio de
colaboracién cultural
y/lo contratc de
prestacion de
servicios:
1a. copia de oficio: Expediente.
11 Distribuye la propaganda del evento, en los diferentes lugares de la
iocalidad.
12 Acondiciona el lugar dénde se llevara a cabo el evento y verifica el audio e
iluminacién de la sala.
13 Inicia el evento entregando programas de mano a los asistentes, de
acuerdo a lo programado, al finalizar el evento realiza cena y hospeda a
los artistas; asi como, entrega cheque para el pago por honorarios y
recaba firma en péliza por parte de los artistas.
14 Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CCC/O3
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Nombre del procedimiento: Realizacion de eventos que difunden las diferentes manifestaciones culturales,
como obras de teatro, conferencias, conciertos, danza y marimba.

Proposito: Ofrecer al publico Sancristobalense, diversidad de evenfos culturales para acrecentar su
conocimiento de las diferentes manifestaciones culturales.

Alcance: Desde la programacién del evento, hasta el desarrollo y término del mismo.

Responsable del procedimiento: Centro Cultural El Carmen

Politicas:

¢ Debera realizaran Gnicamente los eventos que estén programados en el Programa Operativo Anual.
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/QCYCC/ICCC/O3

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Consulta el calendario de trabajo y de acuerdo al tipo d evento determina las
necesidades; asi como, define el lugar donde se realizara.

2 Elabora oficio y llena formato de “Solicitud de Compra” o “Solicitud de|Los formatos utilizados
Servicios segun se el caso, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente |en este procedimiento
manera: son proparcicnados

por el Area de
Criginal de oficio y Recursos Materiales y
Solicitud de Compra:  Titular de la Unidad de Apoyo administrativo. Servicios Generales de
1a. copia del oficio y la Unidad de Apoyo
Solicitud de Compra: Expediente Administrativo.

3 Recibe material y/o herramientas y verifica que este de acuerdo con lo
solicitado firma factura y vale de salida del almacén; o notificacion de que el
servicio ha sido contratado y que deberd firma factura por el servicio
recibido.

4 Acondiciona con mobiliario, equipo de sonido e iluminacidn, el espacio
donde se desarrollara el evento,

5 Realiza desarrollo del evento, de acuerdo a lo programado.

6 Resguarda el mobiliario y material utilizado, realiza limpieza del area donde
se realizod el evento.

7 Archiva documentacién en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Imparticion de talleres artisticos y artesanales, permanentes y de verano.

Proposito: Preservar y transmitir las diversas técnicas artisticas y artesanales a la poblacion en general.

Alcance: Desde la difusion de los taileres a impartir, hasta la clausura y entrega de los reconocimientos.

Responsable del procedimiento: Casas de Cultura.

Politicas:
» Llas inscripciones tendran duracion de una semana antes del inicio del taller.
o Los talleres permanentes se impartiran en horario mixto de lunes a viernes todo el afio.
s Los talleres de verano se impartiran en horario mixto de lunes a viernes unicamente los meses de julio
y agosto.
s Los talleres artisticos y artesanales dependen de la region del estado.
Talleres Artesanales Edad
» Bordado tradicional.
« Bordado de Contado.
« Laca.
+ Talta lire en madera y juguetes de
madera.
Alfareria.
o Musica tradicional e instrumentos de
cuerda
Talleres Artisticos
s Danza Folclérica, danza tradicional y

De 10 aiio en adelante.

De 08 afio en adelante.

De 08 afio en adelante.
De 07 afios en adelante

De 06 a 12 aiio para el grupo infantit.

ballet clasica. De 13 a 18 afo para el grupo juveni
De 19 afios hasta la edad adutta en plenitud.
« Marimba. De 06 afio en adelante.

+ Guitarra y teclado.

De 08 afio en adelante.

+» Artes plasticas

De 06 a 12 afto para el grupo infantil.
De 13 a 18 afic para el grupo juvenil
De 19 afios hasta la edad adulta en plenitud,

Lectura v escritura MAN

De 10 afios en adelante

Manualidades

De 06 aios en adelante

Declamacién y oratoria

Ajedrez

De 08 afios en adelante

Lapidaria y pirograbado

De 18 afios en adelante

« Podran inscribirse

horarios.

» Debera entregar al alumno lista de material de trabajo a utilizar, segun el taller, el dia de la inscripcidn.

los alumnos en dos o mas talleres, siempre y cuando no sea en los

s Elalumno que acumule el 50% de inasistencias en el mes, se le da de baja.

AL,
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Descripcion del procedimiento

Documento de

No. de .
actividad Actividad referenc‘i)an!::servaci

1 Define los talleres tomando como base la demanda obtenida en el afo
anterior.

2 Elabora los programas de actividades incluyendo horarios, materiales y
herramientas a utilizar.

3 Liena formato “Solicitud de Compra® y verifica en el Area de Recursos
Financieros y Contabilidad de la Unidad de Apoyo Administrativo que exista
suficiencia presupuestaria.
¢ Existe suficiencia presupuestaria?

No: Contintia con la actividad No. 3a
Si: Contintia con la actividad No. 4
3a Elabora oficio mediante e! cual solicita al H. Ayuntamiento Municipal apoyo
coh [a dotacion de materiales y herramientas a utilizar en el taller
Qriginal de oficic: Presidente Municipal (del Municipio que se trate).
1a. copia de oficio:  Titular de la Oficialla Mayor del Municipio que se
trate.
2a. copia de oficio:  Titular de la Direccion de Promocion Cultural.
3a. copia de oficio:  Minutario.
4a. copia de oficio:  Expediente.
Continua c¢on la actividad No. 5

4 Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificacion
para recoger los materiales y herramientas requeridos, via telefonica.

5 Recibe material solicitado y firma vale de salida o carta de agradecimiento. Carta de
Agradecimiento es
proporcionada por el
Municipio y se firmara
cuando aplique.

6 Disefia e material de difusion con fechas, lugar y horarios en los quej sejLos medios a utilizar

impartiran los talleres; y difunde en diferentes lugares del municipio. son el perifoneo vy
volantes.

7 Solicita via correo electronico a la Direccién de Difusion Cultural, que los § Formato

talleres a impartir se incluyan en la cartelera mensual. DPC/OIC/ICCIFUFIO1/
2012

8 Realiza inscripcién de |las personas interesadas a participar en el taller y llenia | “Ficha de Inscripcion”
formato “Ficha de Inscripcion”. .
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Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

9 Distribuye materiales a utilizar en los talleres.

10 Inicia el taller dando indicaciones del comportamiento y de como se|la asistencia se recaba
realizara el taller y pasa lista de asistencia a nifios, jdvenes y adultos |de manera diaria a los
inscritos segun lo programado; asi como ensefia las técnicas de|alumnos, durante el
aprendizaje segun el taller. tiempo que dura el

taller.

11 Elabora diplomas de reconocimiento y recaba firmas al finalizar el taller.

i
12 Realiza clausura de talleres y entrega diplomas de reconocimiento a los

alumnos egresados.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Q)

Primera emision Actualizacion

Préxima revision

Hoja

Agosto 2007 Julio 2018

Julio 2019 313

@..




CHIAPASNOS UNE

EL

ESTADO DE CHIAPAS

COBIENHNG

(2) (9) {s) (¥} (€)

Manual de Procedimientos

noT o
DA e

SUTA
mi

SN RES SN

PARA LAS CULTURAS
O Y LAS ARTES DE CHIAPAS

et

3o

¥v1N3ao o
vS¥D 30 ONO43713L HOLNL O IYAvYd 130 FHGNON NOIDO3Id ava3 {S) 3HEWON

@ CERRAAS (w "MOLONYLSNI

NOIDdIYOSNI 30 YHOIZ 30 OLVINYEOL

2402 L0 4-14-00-D10-2d0-0d0

vaNLIND 3G SYSYD aminin ST it Lo d
IYHNLIND OISVYIEILNI 34 ¥YNIDIZO :
IVYHNLIND NOIDOWOY 30 OLINIWVY1H8Yd3aa
IHNLIND NOIDOWOH 30 NOIDO3HIa
SOJILSILHY OLNIWOS A VZNYNISNI 33 NOIDYNIJHOOD

wiWDINDD




8 SEPNE O ERTATA ' COBIERNGY SEL o O(}
Y PARA LAS CULTURAS ESTADD DE CHIAPAS MNOS UNE
Q Y LAS ARTES DE CHIAPAS Manual de Procedimientos

Instructivo de lienado del Formato
“Ficha de Inscripcion”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre del Instructor que impartira el taller

Nombre del taller que se impartira

Nombre completo de Ja persona que se inscribe al taller

Edad de la persona que se inscribe al taller

Domicilio la persona que se inscribe al taller

Nombre de los padres o tutores de Ja persona que se inscribe al taller
Nameros de teléfonos de la persona que se inscribe al taller

Noakohn=
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/CQEFA/DPC/DPC/OCYCC/CC/O5

Nombre del procedimiento: Presentacion de exposiciones temporales.

Proposito: Acercar al publico a las diferentes manifestaciones artisticas a través de las exposiciones.

Alcance: Desde la seleccidn de obras, hasta la exposicién y entrega de la misma al responsabie.

Responsable del procedimiento: Casa de cultura

Politicas:

Las exposiciones temporales se realizaran de pintura, fotografia y escultura.
Debera verificar el estado fisico de las obras antes de la exposicion, estén en condiciones optimas para
ser exhibidas.

+ Unicamente se realizaran las exposiciones temporales que estén contempladas en el Programa
Operativo Anual.

e En caso de que la exposicién requiere de propaganda especial, se solicitara de manera oficial a la
Direccion de Difusion Cultural.

b

\Y
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CC/05

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Constuita el calendario de trabajo y selecciona el tipo de obra a exponer.
2 Disefia museografia y propaganda.
3 Eiabora e imprime fichas, cedulas informativas y desplegados para
identificar a cada una de [as obras.
4 Elabora oficio y llena formato de “Solicitud de Compra® de materiales o|E! Formato “Solicitud
herramientas a utilizar, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: 3de Compra” utilizado
en este procedimiento
Origina! de oficio y es proporcionado por
Solicitud de Compra:  Titular de la Unidad de Apoyc administrativo. el Area de Recursos
1a. copia del oficio y Materiales y Servicios
Solicitud de Compra: Expediente Generales de la
Unidad de Apoyo
8 Recibe material o herramientas y verifica que este de acuerdo con lo | Administrativo.
solicitado en la solicitud de compra, firma recibido factura originat y vale de
salida de almacén.
7 Solicita via telefénica al artista, entregue las obras para su exposicion.
8 Recibe del artista, de manera economica las obras a expener de acuerdo a
jo programado.
Realiza montaje de las obras, coloca cedulas informativas y desplegados en
el espacio donde estara la exposicion.
9 Elabora boletin informativo con los datos de la exposicion y del artista; y via
telefonica solicita los servicios de perifoneo al prestador del servicio para
que anuncie el evento y entrega boletin informativo.
10 Realiza Inauguracion del evento, de acurdo a lo programado.
11 Solicita a los visitantes registren nombre, procedencia y nimero de
acompafantes y comentarios de la obra en libro, durante el periodo de
exposicion de |la obra,
12 Desmonta y embala la obra terminado el tiempo de exposicion y entrega al
responsable de la misma,
13 Realiza limpieza del espacio donde estuvo la exposicion.
14 Archiva documentacion en expediente correspondiente.

-
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DPC/DPCIOCYCCICCIO6

Nombre del procedimiento: realizacion de eventos artisticos culturales como obras de teatro, conferencias,
conciertos, danza y marimba.

Propésito: Ofrecer al publico, diversidad de eventos culturales para acrecentar su conocimiento de las
diferentes manifestaciones culturales.

Alcance: Desde la programacion del evento, hasta el desarrollo y término del mismo.

Responsable del procedimiento: Casa de cultura.

Politicas:
+ Debera realizaran unicamente los eventos que estén programados en el Programa Operativo Anual.

e En caso de que el evento requiera de propaganda especial, se solicitara de manera oficial a la Direccion
de Difusion Cuitural.

\®
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CC/06

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referancia/observaciones
1 Consulta el calendario de trabajo y de acuerdo al tipo de evento determina
las necesidades y define el lugar donde se realizard, en espacios propios o
alternos
¢ El evento se realizard en espacios propios?
No: Continlia con la actividad No. 2
Si: ContinGia con ta actividad No. 1a
1a Elabora oficio y llena formato de “Solicitud de Compra” ¢ “Solicitud de|Los formatos
Servicios segun sea el caso, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente | utiizados en este
manera: procedimiento son
proporcicnados por el
Original de oficio y Area de Recursos
Solicitud de Compra Materiales y Servicios
o de Servicios: Titular de ta Unidad de Apoyo administrativo. Generales de Ia
1a. copia del oficio y Unidad de Apoyo
Solicitud de Compra: Expediente Administrativo.
1b Recibe material y/o herramientas y verifica que este de acuerdo con lo
solicitado y firma vale de salida; o notificacion de que el servicio ha sido
contratado.
Continlia con la actividad No. 4
2 Elabora oficio mediante el cual solicita al H. Ayuntamiento Municipal, en
calidad de préstamo el espacio fisico para el desarrollo del evento.
Qriginal de oficio: Presidente Municipal {del Municipio que se trate).
1a. copia de oficio:  Titular de la Oficialia Mayor del Municipio que se
trate.
2a. copia de oficio;  Titular de la Direccion de Promocion Culfural.
3a. copia de oficio:.  Minutario.
da. copia de oficio:  Expediente.
3 Recibe del H. Ayuntamiento Municipal, oficio mediante el cual comunica la
autorizacion del uso del espacio fisico solicitado para el evento.
4 Acondiciona con mobiliario, equipo de sonido e iluminacion, el espacio donde
se desarrollara el evento.
5 Realiza desarrollo de! evento, de acuerdo a lo programado.
6 Resguarda el mobiliaric y material utilizado, realiza limpieza del area donde
se realizd el evento,
7 Archiva documentacién en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Coadigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CC/6

Nombre del procedimiento: Presentaciones de libros que difunden las diferentes manifestaciones culturales
del Estado.

Propésito: Ofrecer al pablico nuevas obras literarias, asi como dar a conocer a ios autores independientes
que existen en el estado.

Alcance: Desde la programacion del evento, hasta el desarrolio y término del mismo.

Responsable del procedimiento: Casa de cultura,

Politicas:

e Las presentaciones de libros se realizaran de los libros editados por el Consejo Estatal para las Culturas
y las Artes de Chiapas, y de escritores independientes.
¢ En caso de que el evento requiera de propaganda especial, se solicitara de manera oficial a la Direccion
de Difusidn Cultural.

9
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CC/06

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observacicnes

1 Consulta el calendario de trabajo vy las solicitudes de presentacion de libro
de escritores independientes, determinan las necesidades y define el lugar
donde se realizara, en espacios propios o alternos.

LEl evento se realizara en espacios propios?
No: Continia con la actividad No. 2
Si: Contintia con la actividad No. 1a

1a Elabora oficio y Mena formato de “Solicitud de Compra® o “Solicitud de|Los formatos utilizados
Servicios seglin sea el caso, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente|en este procedimiento
manera: son propoarcionados

por el Area de
Original de oficio y Recursos Materiales y
Solicitud de Compra Servicios Generales de
o de Servicios: Titular de la Unidad de Apoyo administrativo. la Unidad de Apoyo
1a. copia del oficio y Administrativo.
Solicitud de Compra: Expediente

1b Recibe material y/o herramientas y verifica que este de acuerdo con lo
solicitado y firma vale de salida; o notificacion de que el servicio ha sido
contratado.

Continda con la actividad No. 4

2 Elabora oficio mediante el cual solicita al H. Ayuntamiento Municipal, en
calidad de préstamo el espacio fisico para el desarrolio del evento.

Original de oficio: Presidente Municipal {del Municipio que se trate).

1a. copia de oficio:  Titular de la Oficialia Mayor del Municipio que se
trate.

2a. copia de oficio.  Titular de la Direccion de Promacion Cultural.

3a. copia de oficio:  Minutario.

43, copia de oficio.  Expediente.

3 Recibe de! H. Ayuntamiento Municipal, oficio mediante el cual comunica la
autorizacién del uso del espacio fisico solicitado para el evento.

4 Elabora oficios mediante el cual invita a escritores de la comunidad a|Elaborara un oficio
participar en la presentacion del libro, firma, fotocopia y distribuye de la§original ara cada
siguiente manera: escritor.

Original de oficio: Escritor
1a. copia de oficio.  Titular de la Direccién de Promocién Cultural.
2a. copia de oficio;  Escritor que presenta el libro.
3a. copia de oficio;  Minutario. ‘
4a. copia de oficio;.  Expediente. Y
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/OCYCC/CC/06

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
5 Acondiciona con mobiliario, equipo de sonido e iluminacion, el espacio
donde se desarrollara el evento.
6 Realiza desarrollo del evento, de acuerdo a lo programado.
7 Resguarda el mobiliario y material utilizado, realiza limpieza del area donde
se realizé el evento.
8 Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\Y/
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/DPC/DPCIOICION

Nombre del procedimiento: Intercambio Cultural entre las diferentes regiones del estado de Chiapas.

Propésito: Promover y Preservar las tradiciones y costumbres de nuestro Estado.

Alcance: Desde la Creacion artistica, hasta la proyeccion y/o manifestacion de la misma

Responsable del procedimiento: Oficina de Intercambio Cultural

Reglas:

»Reglamento Interior del Coneculta Chiapas, y Ley Organica del Consejo Estatal para las Culturas y las
Artes de Chiapas.

Politicas:
eLas gestiones y actividades culturales que se gestionan en esta oficina se enfocan Unicamente y
exclusivamente para actividades artisticas y culturales, todo ajeno a ia politica y asuntos religiosos.
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CONECULTA/COEFA/DPC/DPC/QIC/01
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/obser
vaciones
1 Se Gestionar una convocatoria que permita seleccionar a diferentes Se disena y abre
artistas en sus diferentes géneros mismos que atenderan las demandas convocatoria
de las peticiones de la poblacion en las casas de Cultura.
2 Se invita a medios de comunicacidn para su difusion. Se invita a
medios por oficio.
3 Se seleccionan a los participantes en las disciplinas programadas. Se seleccionan
artistas segun
4 Se atienden las solicitudes realizadas al Consejo por parte de las casas disciplinas
de Cultura y municipios, para atenderlas segn la disciplina solicitada. solicitadas
Oficios de
5 Ya seleccionadas las disciplinas artisticas. se gestionan permisos ante permisos a
los municipios y gjidos para solicitar el apoyo vial. municipios
6 Se les proporcionan a los beneficiarios artisticos las giras por regiones,
cubriendo los municipios solicitantes., mismas que tienen que ser Plan de Trabajo
atendidas.
7 Se realiza conjuntamente con las casas de cultura la cartelera Se  disefia la
incluyendo a sus talentos artisticos locales. Cartelera
8 Se traslada el talento artistico y el escenario movil a los diferentes Gesrtion Interna
municipios a atender. para gastos de
gira.
9 Se instala el escenaric Mévil de Cultura Trashumante.
10 Se desplegar el escenario Movil.
11 Se realiza la programacion. Teniendo presente Lograr un intercambio Programa de
Cultural entre ias diferentes regiones del estado. mano,
12 Se presentan muestras artisticas de otras regiones. Fotografias y
videos como
13 Se concluye las presentaciones y se prepara la gira correspondiente. evidencias
14 Se busca Atender los 122 municipios del estado de Chiapas, teniendo
como objetivo sus talentos artisticos y culturales.
@
Q\ .
1
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Cadigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/TC/H

Nombre del procedimiento: Uso de las Instalaciones del Teatro de la Ciudad.

Propdsito: Ofrecer un espacio y servicio digno en infraestructura para la promocion y difusion del
quehacer artistico y cultural,

Alcance: Desde la solicitud del servicio hasta la entrega del informe de las actividades del Teatro de la
Ciudad.

Responsable del procedimiento: Teatro de la Ciudad.

Reglas:

¢ Lineamientos para el uso de las instalaciones del Teatro de la Ciudad.

Politicas:

o El servicio de arrendamiento se realizara unicamente para la utilizacién del foro y sala de
espectadores, pudiéndose otorgar factura original por este concepto.

» El servicio de uso de vestibulo, salas de calentamiento y exposicién, serdn otorgados de manera
gratuita.

« El usuario esta obligado a entregar en las oficinas del teatro 15 dias antes del evento, los requisitos
que se le soliciten para la elaboracion det convenio,

» El usuario debe ser puntual con el horario de inicio vy término del evento; debe llenar y contar con ficha
técnica para el uso del teatro, 10 dias antes del evento.

« El usuario debe ser puntual con el horario descrito en la ficha técnica, para montajes de audio,
escenografia e iluminacién

¢ En caso, de no cumplir con cualquiera de las anteriores, el teatro no se hace responsable de las fallas
técnicas durante el desarrollo del evento

¢ Para el uso de las instalaciones del teatro de la ciudad, el usuario debera apegarse a lo establecido en
los lineamientos para su uso y en las clausulas del convenio correspondiente

« El uso de las instalaciones para ensayo de eventos, debera solicitarse con 15 dias de anticipacion al
evento,

« El usuario debera solicitar el apoyo a diversas instituciones para resguardo y seguridad del pdblico
asistente al evento, en caso de presentarse algan incidente.

¢ Queda prohibido para el desarrollo de los eventos, desmontar las butacas de la sala de espectadores

\‘C;
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CONECULTA/COEFA/TCHON
Descripcion del procedimiento
Documento de
a:t?\;i::d Actividad referencia/ cbservacionss
1 Recibe por parte del usuario, oficic de solicitud de arrendamiento de las
instalaciones def Teatro de la Ciudad; sella de recibido, registra y se entera.
Verifica disponibilidad de fecha solicitada, en agenda.
2 Verifica disponibilidad de la fecha solicitada, en agenda de control
interno.
3 Elabora oficic mediante el cual da respuesta del uso de las
instalaciones del Teatro de la Ciudad, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original de oficio: Solicitante.
1a. copia de oficio Titular de la Direccion General.
2a. copia de oficio Titular de la Coordinacion de Ensefianza y
Fomento Artistico
3a. copia de oficio Minutario
4a. copia de oficio Expediente
4 Realiza registro de fecha para el evento, en agenda de control interno.
5 Solicita de manera econémica al usuario, requisitos para la elaboracion
del Convenio por el servicio de uso del Teatro de la Ciudad.
6 Elabora oficio para solicitar nimero de folio para el Convenio de
Colaboracién Cultural ¢ de Gastos de Operacién y Servicios; firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera;
Qriginal de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1a. copia de oficio Minutario
2a. copia de oficio Expediente
7 Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos, oficio mediante el cual se
remite el nimero de folio asignado al convenio en cuestién; sella de
recibido, registra y se entera.
8 Elabora Convenio de Arrendamiento de las instalaciones del Teatro de
la Ciudad, identificando con el nimero de folio otorgado.
g Envia por correo electronico a la Unidad de Apoyo Juridico, el
Convenio de Arrendamiento para su revisién correspondiente.
10 Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico, correo electrénico con el
Convenio de Arrendamiento ya revisado y con observaciones; corrige e
imprime en tres tantos originales.
'\( :
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CONECULTA/COEFA/TC/O1

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1"

12

13

14

15

16

17

18

19

Solicita via telefénica al usuario, acuda a las oficinas del Teatro de la
Ciudad en fecha y hora especifica, para realizar la firna del Convenio
de Arrendamiento y el llenado del formato “Ficha Técnica”.

Recaba firma del usuario en los tres tantos originales del Convenio de
Arrendamiento y obtiene el formato “Ficha Técnica” debidamente
requisitado.

Elabora oficio mediante el cual envia en tres tantos originales el
Convenio de Arrendamiento para su validacidn correspondiente; firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1a. copia de oficio Minutaric
2a. copia de oficio Expediente

Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico, oficio anexo con los tres
tantos originales del convenio validado y firma el Convenio de
Arrendamiento en cuestién.

Recaba firma del titular de la Direccién General del CONECULTA, en
los tres tantos del Convenio de Arrendamiento respectivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico, oficio anexo tres tantos
convenio de del uso de los espacios fisicos del Teatro y firma.

Elabora tarjeta informativa para recabar la firma en los tres tantos
criginales del Convenio de Ja Coordinacién de Ensefianza y Fomento
Artistico, conforme a lo siguiente:

Original de tarjeta

informativa y convenio

en tres tantos originales:  Coordinacién de Ensefanza y Fomento
Artistico.

1a. copia de tarjeta

informativa: Expediente.

Recibe de la Coordinacidn de Ensefianza y Fomento Artistico,
Convenio de Arrendamiento debidamente firmado en tres tantos
originales.,

Recibe del usuario, de manera econdomica, original de ficha de
deposito del anticipo, complemento y/o page total del arrendamiento
por el uso del Teatro de la Ciudad, entregando un original del
Convenio de Arrendamiento debidamente requisitado.

del

10 dias antes de la
fecha del evento

El usuario se presenta a
entregar el comprobante
de pago, parcial o total
realizado, de acuerdo a
las fechas establecidas
en el convenio firmado

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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CONECULTA/COEFA/TC/O1
Descripcion del procedimiento
No. de . Decumento de
actividad Actividad referencia/observaciones
20 Elabora oficio mediante el cual envia original de ficha de depodsito del

anticipo, complemento y/o pago total del arrendamiento por €l uso del Teatro
de la Ciudad, y solicita emisién de factura correspondiente; firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Criginal de oficio y ficha

de depdsito: Titular de la- Unidad de Apoyo
Administrativo.
1a. copia de oficio Minutario
2a. copia de oficio Expediente
21 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio anexo factura
original.
22 Solicita al usuario de manera econdmica, se presente en las

instalaciones del Teatro de la Ciudad para hacerle entrega de la factura
original correspondiente.
El  recomido vy

23 Entrega al usuario, factura original y recaba firma de recibido en copias. entrega de las
instalaciones  se
24 Realiza recorrido en conjunto con el usuario, de las instalaciones del teatro, |realiza el mismo
verificando &) estado en que se encuentra el inmueble v los equipos; entrega | dia del desarrofio
instalaciones. del evento.
25 Verifica al término del evento, que el usuario entregue las instalacicnes en el

estado tal y como las recibié.

26 Elabora oficio mediante el cual envia en un tanto original, &l Convenio
de Arrendamiento para su archivo correspondiente; firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1a. copia de oficio Minutario
2a. copia de oficio Expediente
27 Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja L..
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FICHA TECNICA
Nombre del evento: __t3!
2]
Compafiia o Grupe:
12 i)
! / %!
Fecha oe presentacion: e Mes Al Hora: Hrs Duracion: Hris}
16} {71
Respensable: Teléfono:
REQUERIMIENTOS TECNICOS:
TRAMOYA: 1B
Otros: 16t
HLUMINACION:  110;
SINCPSIS (PROGRAMA DE ACTIVIDADES):
REQUERIMIENTOS Fisicos %
Escenario: Completo [} Tercertérmino [ Proscenio [ pogium [ ©%

vestibulo I Galeria O3 vestigores (3 Camerinos: 0 23 30F  Sala se Calentamiente [

aTRQs:
Nata: En caso de realizar montaje y/o ensayo previo sl evento, debrari respetar la fecha y ham seisisds
Responsable de montaje Teiéfono: 43t

1a!
Fecha de mortaje: ! / 116} 1=

118} e wes  ade HOMa 3E inigio: Mrls;  HOra o tErmina: Hrig

Responsable de ensayo s

1204 121! Tetéfono: .
Fecha de ensayo: ! / Hora de inicio: Hrjs  Hora de térming; oo Hrs

D A ELE

Esta ficha deberd entragarsecon 10 dias da anticipacidn bajo previocotejo de un Técnicodel Teatro,

123 123}

FIRMA DEL RESPONSABLE

TECNICO DEL TEATRO
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Instructivo de llenado del formato

“Ficha Técnica”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre del evento a llevarse a cabo

Nombre de 1a Compaiiia o grupo que lleva a cabo el evento

Anotar el dia, mes y afio en que se llevara a cabo el evento

Anctar ta hora en que se llevara a cabo el evento.

Anotar el periodo de tiempo que durara el evento

Nombre completo de la persona responsable de llevar a cabo el evento
Anotar nimero telefénico de la persona responsable del evento

Describir los requerimientos de “tramoya” para la realizacion del evento
Describir requerimientos distintos a “tramoya”

10. Anotar los requerimientos de iluminacién para la realizacion del evento

11. Describir los requerimientos de audio para la realizacién del evento

12. Marcar con una “X” segun corresponda

13. Describir requerimientos fisicos distintos a los sefialados en el punto anterior,
14. Nombre de la persona responsable de llevar a cabo el mentaje para el evento
15, Anotar el dia, mes y afio en que se llevara a cabo el montaje

16. Anotar la hora de inicio del montaje para &l avento

17. Anotar la hora de término del montaje para el evento

18. Nombre de la persona responsable del ensayo para el evento

19. Numero telefénico de la persona responsable del ensayo

20. Anotar el dia, mes y afio en que se llevara a cabo el ensayo

21. Anotar la hora de inicio del ensayo

22, Anotar la hora de término del ensayo

23. Firma y nombre de la persona responsable del llenado de la ficha técnica

24. Nombre y firma del Técnico Operativo del Teatro de la Ciudad, gue apoya en el llenado de la ficha
técnica.

XN AWM
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Cédigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/TC/02

Nombre del procedimiento: Otorgamiento de espacios fisicos para la practica, ensefianza y promocion de las

artes.

Propésito: Ofrecer espacios fisicos con infraestructura para la realizacién de eventos que promuevan las
artes y la cultura e incentivar a artistas independientes, grupos culturales, asociaciones e Instituciones

gubernamentales y privadas, para la promocion de las artes y la cultura.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la cesion del espacio fisico para el evento.

Responsable del procedimiento: Teatro de la Ciudad

Reglas:

» Lineamientos para el uso de las instalaciones del Teatro de la Ciudad.

Politicas:

» Fl servicio de uso de vestibulo, salas de calentamiento y exposicidon seran de manera gratuita.
e Para el uso de las instalaciones del Teatro de la Ciudad, el usuario deberd apegarse a lo

establecido en los lineamientos para su uso

¢ El uso de las instalaciones para ensayo de eventos, deberan solicitarse con 15 dias de anticipacion

al desarrollo del evento.

)
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CONECULTA/COEFA/TC/02
Descripcion del procedimiento
.D . Documento de
a::t?vid:d Actividad reforencial observaciones
1 Recibe por parte del usuario, oficio de solicitud para el uso gratuito de
las instalaciones del Teatro de la Ciudad; sella de recibido, registra y se
entera.
2 Verifica disponibilidad del espacio y fecha solicitados, en agenda de
control interno.
3 Elabora oficic mediante el cual da respuesta del uso de las
instalaciones del Teatro de la Ciudad; firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original de oficio: Solicitante.
1a. copia de oficio Minutario.
4 Realiza registro en la agenda de control interno, de la fecha y el
espacio a otorgar, para el evento solicitado.
5 Se otorga espacio solicitado y mostrando el estado en que se encuentran
ias instafaciones y entrega espacio.
6 Verifica que al término del evento, el usuario entregue las instalaciones
en el estado tal como las recibid.
7 Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO,
i
A\ v
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Cddigo del Procedimiento
CONECULTA/COEFA/TC/03

Nombre del procedimiento: Promocién y difusion de las disciplinas artisticas.

Propdsito: Acercar a la poblacion infantil y juvenil a la practica de las artes culturales.

Alcance: Desde lanzamiento de Convocatoria hasta conclusion del Taller Artistico,

Responsable del procedimiento: Teatro de la Ciudad

Politicas:

» Se suspenderdn las clases del taller artistico, cuando asi lo ameriten las actividades propias del
Teatro de la Ciudad.

¢ Colaboraran con presentaciones de los talleres artisticos, cuando asi se requiera en eventos del
Coneculta yfo Teatro de la Ciudad.

\Y
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GHIAPASNOS UNE

CONECULTA/COEFA/TC/O3

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referancial observaciones

1

10

Elabora oficic de solicitud a la Direccién de Difusién Cultural, del
disefio, elaboracion e impresién de cartel de convocatoria del taller,
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Difusion Cultural.

1a. copia de oficio: Titular de la Direccion General,

2a, copia de oficio: Titular de la Coordinacion de Ensefanza y
Fomento Artistico.

3a. copia de oficio: Minutario,

Recibe de la Direccién de Difusion Cultural via correo electrénico,
respuesta de propuesta de cartel para convocatoria del taller artistico.

Envia a la Direccion de Difusién Cultural via correo electronico, las
correcciones para Cartel.

Recibe llamada de |a Direccidn de Difusién Cultural, para la entrega de
los carteles

Acude a la Direccion de Difusién Cultural, recibe carteles y llena
formato de recepcion de carteles.

Distribuye y coloca carteles para su difusién, en las Oficinas del Teatro
de la Ciudad, Oficinas del Coneculta, Centros Culturales, Escuelas
Pablicas, Instituciones Educativas Privadas y en Oficinas de Gobierno
del Estado.

Publica en la Fan Page del Facebook del Teatro de la Ciudad, fa
convocatoria para inicio de los talleres artisticos.

Liena formato de inscripcion al taller por alumno; recabando firma y
archiva

Imparte taller en el periodo y horarios establecidos en el Convenio de
Contrato de Prestacién de Servicios, establecidos en la convocatoria.

Lieva a cabo presentacidén gratuita de demostracion del taller, al
finalizar el periodo del curso.

TERMINA PROCEDIMIENTO.,
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Glosario de Términos

Fondo de Proteccion de Vehiculos Propiedad del Ejecutivo Estatal.

Estructura metalica que soporta el techo (generalmente de lona), para cubrir a
los artistas e instrumentos musicales, ademas sirve de soporte para la
colocacion de las bocinas que van para P. A., los luminarios y demas accesorios
que necesitan colgarse,

CASA, lugar o espacio en donde se coloca la cabina de sonido, con la mesa de
mezcla y los periféricos correspondientes.

Hojas de trabajo, en donde se le indica al operador (de la

consola de iluminacion, de la consola de sonido, de la utileria

y al Jefe del Foro) las indicaciones para gque el evento corra sin ningdn
contratiempo y las acciones entren en el momento preciso, como abrir los
canales de los microfonos o encender las luces en el momento en gue debe
ser, o colocar la silla o la bebida en ¢! momento ideal, etc.
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PUBLIC AUDITION, unidades acusticas o bocinas que van dirigidas  al area del
publico. Con sus respectivos, amplificadores, ecualizadores, compuertas,
consola mezcladora. Y el procesador.

Relacién de las necesidades que el grupo de artista requiere para su
presentacién, como numero y tipo de micréfono, numero, tipo y marca de los
monitores, numero y marca para las unidades acusticas que van hacia el
publico.

Sistema de Administracion de Presupuesto de Egresos.

Sistema de Autorizacién de Bibliotecas de la Universidad de Colima,

Sistema de Administracion Hacendaria del Estado.

Sistema de Planeacién Territorial,

Dibujo en donde se ubican los diversos elementos que seran utilizados en la
presentacidn, en este disefio, se incluye la colocacién de los microfonos, la
colocacién de los instrumentos musicales, la colocacion del P.A., la colocacién

de los monitores, la colocacion de la mesa de mezcla tanto de monitores como
de P.A.

Tablero Estratégico de Control.

O
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Grupo de Trabajo

Consejo Estatal para tas Culturas y las Artes de Chiapas
Coordinacién

Lic. Alvaro Francisco Gutiérrez Schmaeck
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Ing. Mariela Méndez Barragan
Jefa del Area de Recursos Humanos y
Enlace de Manuales Administrativos

Desarrollo del documento

C.P. Taro Takeuchi Antonio
Jefe de la Unidad de Planeacion

Lic. Juan Antonio Lopez Chavarria
Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico

Ing. Fabian Eduardo Rivadeneyra Pinto
Jefe de la Unidad de Informatica

Lic. Tania Corzo Hernandez
Comisaria Pablica

Lic. Susana del Pilar Utrilla Gonzalez
Coordinadora Operativa Técnica

Lic. Dilcia de Jesus Camacho Conde
Directora de Patrimonio e Investigacion Cultural

Ing. José Antonic Benitez Antiga
Director de la Red de Bibliotecas Publicas

Mtro. Marco Antonio Orozco Zuarth
Director de Publicaciones

. - . . r s . .. P
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Lic. Marearena Pagaza Gonzalez
Coordinadora de Ensefianza y Fomento Artistico

Lic. Enrique Pérez Lopez
Director del Centro Estatal de Lenguas, Arte y Literatura Indigenas

Mtra. Dolores Montoya Galguera
Directora del Centro Cultural de Chiapas “Jaime Sabines”

Lic. Lierys Diaz Cruz
Directora del Teatro de la Ciudad

Lic. Guadalupe Esther Santiago Farrera
Directora de Promocién Culturai

Asesoria
Secretaria de Hacienda

Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
Directora de Estructuras Organicas

Lic. Gerardo Barajas Cruz
Jefe del Departamento de Reglamentos Interiores
¥ Manuales Administrativos

Lic. Marcela Hernandez Canseco
Asesora
Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Adminisirativos

t
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