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[. Introduccion

De acuerdo a los criterios establecidos en los Lineamientos
Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de
la Administracién Publica Municipal y con fundamento en el
Articulo 96, fraccion Xlll de la Ley de Gobierno y Administraciéon
Municipal se emite el presente manual de procedimientos del
Instituto Municipal de Cultura y Arte de Guaymas de observancia
general como instrumento de informacion y consulta.

El propdsito de su elaboracién es que el Instituto Municipal de
Cultura y Arte de Guaymas, cuente con un manual que permita
conocer con precision el funcionamiento institucional de la unidad
paramunicipal al compendiar de manera ordenada, secuencial y
detallada, las operaciones y los servicios que presta. Ademas de
proporcionar al personal las herramientas necesarias para facilitar
los procedimientos afin de optimizar el tiempo y los recursos
econdmicos y materiales.

El presente Manual de Procedimientos serd susceptible a
cambios en su contendido a fin de mantenerlo vigente y
actualizado, cada vez que se presenten cambios significativos en

la ejecucion de los procedimientos del Instituto.

Objetivo del Manual

Uniformar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria. Evitando la pérdida de informacion por
errores que se den a causa de desconocimiento de las tareas
especificas.
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Il.PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura y
Arte de Guaymas, contiene los procedimientos que se desarrollan
en el Instituto y que corresponden a las siguientes areas:

OPERATIVA
e Organizacién de Eventos, Muestras y Festivales Culturales

CASA DE LA CULTURA

e Capacitacion cultural con talleres artisticos o cursos
e Exposiciones culturales
e Charlas histéricas

RED MUNICIPAL DE BIBLIOTECAS
e Fomento a lalectura

DIFUSION CULTURAL Y COMUNICACION SOCIAL
e Difusion de eventos en medios de comunicacion

ADMINISTRATIVA
e Altasy bajas de personal (rotacion)
e Adquisiciones, arrendamiento y servicios
e Pago a proveedores

e Transferencia de recursos econdmicos para pago de némina

e Aperturay reposicién de fondo fijo (caja chica) para pago
de gastos menores.
e Cobroy deposito de ingresos provenientes de cuotas de

talleres artisticos o cursos.
e Gestion de recursos econdmicos y materiales
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OPERATIVA

Procedimiento: organizacion de eventos, muestras y festivales culturales

Objetivo: Ofrecer a las y los habitantes del municipio de Guaymas eventos
y festivales artistico-culturales donde se expongan las diversas
manifestaciones culturales que propicien el desarrollo de cultural e
identidad municipal.

Unidades administrativas que intervienen:

e Direccion General

e Direccion de Casa de la Cultura

e Coordinacion de Gestién de recursos econdmicos y materiales
e Coordinacion de Difusién Cultural y Comunicacién Social

e Tesoreria Municipal

e Comunicacion Social
e Coordinacion de Logistica y Eventos Especiales planea y organiza el
evento

Normas y Politicas de Operacién

e Sielevento lo requiere se dan comisiones a las y los coordinadores de areas

e Se revisan avances a través de reuniones constantes con el
coordinador de logistica y eventos especiales.

. En caso de ser necesario se coordina con otras dependencias para

llevar a cabo las comisiones respectivas.
e Serealiza la contratacién de artistas y grupos artisticos.
e Los contratos son firmados sé6lo por la Direccion General del Instituto.
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Responsable Actividad Formato Tantos
Coordinacion de Presenta proyecto para su | Descripcidn del En original
logistica 'y aprobacion a direccion general proyecto
eventos especiales
Proyecto firmado En original
Direccién general , de autorizado
Aprueba proyecto y lo firma.
Propuesta firmada En original
Envia propuesta a coordinador de autorizada
de logistica y eventos especiales
para presupuestarlo Propuesta no firmada En original
Direccién General Presupuesto
En original
L Rechaza propuesta o
Coordinacion de Presupuesto de En original
logistica y eventos proyecto
especiales Hace presupuesto de la proyecto
y lo envia a direccibn para
Direccién General aprobacion. Presupuesto no firmado En original
Direccion General ) Presupuesto firmado En original
No se autoriza presupuesto
Coordinacion de
logistica y eventos
especiales Se autoriza presupuesto
Direccién General o L . Contrato En original y
In|C|.a organizacién y a.nallza copia
posibles participantes y artistas
Coordinacion de Comisioén firmada por el En original
logistica y eventos responsable
especiales
Firma con tratos de artistas
Resto del
personal
Integra comisiones con el resto
Coordinacion de del personal
logistica y eventos
especiales
Realizacién de evento
Entrega informa de evento a
direccién general.
Fin del procedimiento
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Organizacion de eventos, muestras y festivales culturales
(
INICIO Coord. de logisticay eventos 1 ,
\presenta proyecto a Direccién generalj
Y
:Se
NO aprueba
SI
Hacer . . Se envia a coordinacién de
dificaciones ¢Autoriza la A (oti " logistica y eventos especiales
modi Direccién ¥y | Coordinacion de logistica envia a g y p
General? direccion presupuesto de evento proyecto para presupuestarlo
Se inician trdmites de
organizaciény analizan posibles
artistas y grupos participantes
Direccién general firma contratos Coordinacién de logisticay eventos
de artistas especiales integra comisiones
[ Realizacion del evento/festival ]
v
Coordinador de
Jogistica y eventos especiales
ntrega informe a direccién general
7
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CASA DE LA CULTURA
Procedimiento: Capacitacién cultural con talleres artisticos o cursos

Objetivo: Contribuir a la formacion integral de los habitantes buscando su

capacitacién, profesionalizacion y especializacién artistica, a partir de la

realizacion de cursos y talleres artisticos, educativos y motivacionales; impartidos

en espacios especificos como Casa de la Cultura, la red municipal de Bibliotecas,

barrios, colonias, poblados y ejidos pertenecientes al municipio de Guaymas.

Unidades administrativas que intervienen:

. Direccion de Casa de la Cultura

e  Coordinacion de Casa de la Cultura y Vinculacion

. Coordinacion de la Red Municipal de Bibliotecas

. Coordinacion de Difusién Cultural y Comunicacion Social

e  Comunicacion Social

Normas y Politicas de Operacion

. Direccién de Casa de la Cultura o la Coordinacion de la Red Municipal de
Bibliotecas, segun sea el caso, planea y organiza la programacion de los
talleres artisticos o el curso externo.

e  Sielcursolorequiere se dan comisiones a las y los coordinadores de areas.

e  Serevisan avances a través de reuniones periédicas con los maestros vy
maestras que imparten los talleres.

. En caso de ser necesario se coordina con otras dependencias para llevar a
cabo las comisiones respectivas.

e Serealiza la contratacion de expositores ajenos al Instituto en caso de ser
necesario.

. Los contratos son firmados sélo por la Direccién General.

8
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Responsable Actividad Formato Tantos
Direccién de casa Verifica si el tallerista o
de la culturay capacitador es interno.
vinculacién
. . . Presupuesto -
Si  no es interno solicita En original
aprobacion de presupuesto a
direccién general
Direccion
general En caso negativo  rechaza
contratacion.
En caso afirmativo: Propuesta
Envia propuesta a coordinador Original y copia
de Difusion Cultural y
) comunicaciéon social para su
Coordinador de e P
e difusion.
Difusion
Cultural y
Comunicacion . .
, En caso afirmativo
Social
. Realiza procedimiento de )
Auxilia contable P . Recibo
- ) difusion de evento en medios de
y administrativo o
comunicacion.
Tallerista Original y copia
interno o Cobra inscripcién al Taller.
externo
Coordinacion Realiza taller bajo supervision de Constancia
de Casadela Coordinador de Casa de la
Culturay Culturay Vinculacién.
Vinculacion Informe Original
Entrega Diplomas o constancias
a los participantes del taller o
curso Original
Entrega informa de evento a
direccién general
Fin del procedimiento
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Capacitacion cultural con talleres artisticos o cursos

A 4

Direccion de Casade la
cultura verifica tallerista

. ;Aprueba NO
¢(Elola NO ( Direccién de Casa de la ¢ pl

tallerista > Cultura solicita DI a o,
es interna? aprobacién de wecoog
presupuesto a General

Sl Direccién General
Difusiéon Cultural difunde Direccién General envia a
el taller o curso Coord. Comunicacion y

difusién la informacién
para su difusion

;Tiene Costo?

[ Inscripcién al taller o curso ]

\ 4

Inicia el curso o taller artistico

A 4

Evaluacion de periddica del
contenido tematica de taller
artistico o curso

Concluye Curso o taller artistico

v

Entrega de constancias de participacion
o diplomas

<&
<«
A

FIN
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Procedimientos: Exposiciones culturales

Objetivo: Difundir las diversas manifestaciones artisticas entre la ciudadania a
partir de la realizacion de exposiciones pictéricas, escultoricas y fotograficas.
Unidades administrativas que intervienen:
. Direccion de Casa de la Cultura
e  Coordinacion de Logistica y Eventos Especiales
. Direccién General
. Responsable de Museografia y Ambientacién
Normas y Politicas de Operacion
. La Coordinacion de Logistica y Eventos Especiales planea y organiza el evento.
e Sielevento lo requiere se dan comisiones a las coordinaciones de areas.
. Se revisan avances a través de reuniones constantes con la Coordinacién de

logistica y eventos especiales.
. En caso de ser necesario se coordina con otras dependencias para llevar a

cabo las comisiones respectivas.
e Los apoyos son autorizados por la Direccion General.

11
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Responsable Actividad Formato Tantos
Coordinacién * Presenta propuesta a la Propuesta Original
de logistica 'y Direccién General para su
eventos aprobacion.
especiales

Direccion General | * Verifica propuesta y
presupuesto de la exposicion.
Direccion General | N© € aprueba propuesta.
= No autoriza realizacion de
exposicion.
Coordinacion
de logistica y Se aprueba propuesta
eventos
especiales = Contacta al expositor o
expositora para recoger la obra.
* Realiza el traslado de la obra al
lugar donde se realizard la
exposicion.
Responsable de * Elabora museografia y montaje
Museografia v de la obra a exponer.
Ambientacion i
* Realiza el emplayado de la obra
al concluir el mes de exhibicion
Coordinacién »= Se encarga de la devolucion de
de logfstica y la obra a su autor o propietario.
eventos
especiales . .
* Integra informacién de |la Informe Original y copia

exposicion y entrega informe
mensual.

* Fin del procedimiento
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Exposiciones Culturales

INICIO

A 4

[ Coordinacion de logistica y eventos presenta ]
propuesta a direccidén para

v

( Direccion General verifica
propuesta y presupuesto

Sl
;Se autoriza?
[ Contactar al expositor/a ]

v

Traslado de la obra al lugar a

exponer
v

[ Responsable de museografia y ambientacion elabora la museografia J

v

Responsable de museografia y ambientacion
empaca la obra tras concluir la exhibicién

Coordinacion de logistica y eventos especiales
devuelve la obra a su lugar de origen

A 4

Coordinacién de logistica y eventos
entrega informe a la Direccion
General

<
«

A 4

FIN
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Procedimientos: Charlas histéricas
Objetivo: Garantizar a las y los habitantes del municipio de Guaymas el acceso al
conocimiento de los diversos sucesos y acontecimientos histéricos ocurridos en
el municipio de Guaymas a través de la realizacion de charlas, platicas,
imparticion de ponencias y realizacion de encuentros o simposios de historia.
Unidades administrativas que intervienen:
e  Coordinacion de Logistica y Eventos Especiales
e  Coordinacion de Patrimonio Cultural e Histérico
e  Comunicacion Social
Normas y Politicas de operacion
. El evento se realiza coordinadamente entre las coordinaciones de Logistica

y Eventos Especiales y Patrimonio Cultural e Historico.
e Sielevento lo requiere se dan comisiones a coordinaciones de areas.
. Se revisan avances a través de reuniones constantes con la Coordinacién de

logistica y eventos especiales.
. En caso de ser necesario se coordina con otras dependencias para llevar a

cabo las comisiones respectivas.
e Los apoyos son autorizados por la Direcciéon General.

14
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Responsable Actividad Formato Tantos
Coordinacion * Presenta proyecto para su| Descripcidn En original
de logistica 'y aprobacion a direccion general del
eventos proyecto
especiales

Proyecto En original
o firmado
Direccion = Aprueba proyectoy lo firma. .
general de autorizado
Coordinacién = Contacta al cronista de la ciudad. Propuest En original
de logistica 'y a firmada
eventos = Verifica si puede dar la charla o de
especiales platica autorizad
a
En caso afirmativo Propuesta no En original
firmada
o Presupuesto En original
Coordinacién de | * Prepara programay logistica del
logistica y evento. Presupuesto En original
eventos de
especiales = Elabora constancia o} proyecto
reconocimiento.
= Supervisa realizacion del evento. Presupqesto En original
no firmado
* Integra informacion de evento a Presupuesto En original
su informe mensual firmado
o En caso negativo
Coordinacion
de logistica y = Contacta ponente externo o
eventos fors
especiales oraneo. o
* Prepara programa y logistica del Contrato En original y
evento. copia
Coordinacion de
logistica y = Elabora constancia o) Comision En original
eventos reconocimiento. firmada por el
especiales responsable

Supervisa realizacion del evento.

Integra informacién de evento a
su informe mensual

Fin del procedimiento
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Charlas historicas

INICIO

A 4

Coordinacién de logistica y eventos especiales presenta
propuesta a direccién para aprobacién

S 5| A NO

Contactar Cronista
{ J” aprueba?

A\ J

¢Puede dar
charla?

Contactar ponente ]‘
foraneo/a
1—

\ 4
Coordinacién de logistica y eventos

especiales prepara logistica del evento

A 4
Coordinacién de logistica y eventos
especiales supervisa el evento

A 4

Coordinacién de logistica y eventos
entrega informe a Direcciéon General

FIN
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RED MUNICIPAL DE BIBLIOTECAS
Procedimiento: Fomento a la lectura
Objetivo: Promover entre las y los habitantes del municipio de Guaymas el
habito e interés por la lectura haciendo uso de los mecanismos existentes:
Paralibros, estante de la Lectura, encuentro anual de la nifia y el nifio lector,
presentaciones de libros, taller de literatura de Casa de la Cultura.
Unidades administrativas que intervienen:
. Coordinacion de Red Municipal de Bibliotecas
. Coordinacién de Logistica y Eventos Especiales
. Comunicacioén Social
Normas y Politicas de Operacion
. El evento se realiza coordinadamente entre las y los coordinadores de

Logistica y Eventos Especiales y Red Municipal de Bibliotecas.
e Sielevento lo requiere se dan comisiones a las y los coordinadores de areas
. Se revisan avances a través de reuniones constantes con la Coordinacion de

logistica y eventos especiales.
. En caso de ser necesario se coordina con otras dependencias para llevar a

cabo las comisiones respectivas.

17
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Responsable Actividad Formato Tantos
Coordinacionde | e Presenta proyecto para su| Descripcidn En original
Red municipal aprobacion a Direccién General del
de Bibliotecas proyecto

Direccién e Aprueba proyectoy lo firma.
general
e Envia propuesta a coordinador Proyecto En original
de logistica y eventos especiales flrmaQO
para verificar disponibilidad en | de autorizado
el calendario.
Si hay disponibilidad
Direccion | ® Comunica a Coordinacion de
General Red Municipal de Bibliotecas
disponibilidad de fecha.
Coordina.ci.()n de |+ Realiza acopio de insumos para
Red municipal realizacion de evento.
de Bibliotecas
e Supervisa realizacion de evento
Constancia Original
e Elabora y entrega constancia de
participacién.
Informe Original y
e Integra informacién del evento a copia

su informe mensual que
entregara a la Direccion general.

e Fin del procedimiento
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Fomento a la lectura

A 4

A ADY
5

A2y
; E. 1e

INICIO

propuesta a direccion para aprobacion

[ Coordinacién de Red Municipal de Bibliotecas presenta

Coordinacién de Logistica
verifica disponibilidad en

calendario )

¢;Disponibilidad?

Sl
) /\ 6 )

aprueba?

Red municipal de

biblioteca realiza
acopio de insumos
para realizaciéon de
actividad

v

«—

A 4

Red municipal de biblioteca supervisa
realizacién de actividad

v

Coordinacién de Red municipal de
Bibliotecas elabora y entrega de
constancia de Participacion

v

Coordinacién de Red municipal de
Bibliotecas entrega informe a Direccién
General

FIN
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DIFUSION CULTURAL Y COMUNICACION SOCIAL
Procedimiento: Difusidon de Eventos en Medios de Comunicacion
Objetivo: Divulgar los eventos culturales que realiza el Instituto Municipal de
Cultura y Arte de Guaymas haciendo uso de los distintos medios de
comunicacion: redes sociales, radio, prensa y television con el propésito de
hacerlos del conocimiento de los habitantes del municipio de Guaymas.
Unidades administrativas que intervienen:
. Coordinacién de Difusién Cultural y Comunicaciéon Social
e Areade sistemas, portales y transparencia del IMCA.
e  Direccion de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento
. Medios de comunicacion

20
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Responsable Actividad Formato Tantos
Coordinacién e Elabora boletin de evento a Boletin Original
de Difusién realizar para su difusion.

Cultural y

Comunicacién
Social.

Direccién de
Comunicacion
Social del
Ayuntamiento

Coordinacién
de Difusién
Cultural y
Comunicacion
Social.

Direccion de
Comunicacién
Social del
Ayuntamiento

Coordinacién
de Difusién
Cultural y
Comunicacién
Social.

Presenta a la Direccion de
comunicacion social del
Ayuntamiento, el boletin para su
difusién en medios de
comunicacion.

Si se requiere entrevistas

Calendariza entrevistas.

Envia boletin a los medios de
comunicacion.

Envia a la Administracién de
Sistemas, Portales y
Transparencia del IMCA el boletin
para su difusién.

No se requiere entrevistas

Envia boletin a los medios de
comunicacién.

Envia a la Administracion de
Sistemas, Portales y
Transparencia del IMCA el
boletin para su difusion.

Fin del procedimiento
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INICIO
Y
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Coordinacién de Difusion Cultural y Comunicacién Social
elabora boletin de evento a realizar para su difusiéon
& l J
f Coordinacion de Difusién Cultural y Comunicacion \
Social presenta a la Direccién de comunicacién social
del Ayuntamiento el boletin para su difusién en medios
de comunicacién
NO ;Se requiere
entrevista?
Calendariza entrevistas.
»
»
\ 4
[ Se envia boletin a medios de comunicacion ]
Se envia a Auxiliar de Sistemas, portalesy
transparencia del IMCA para su difusion
\ 4
FIN
22
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ADMINISTRATIVA
Procedimiento: Altas y Bajas de Personal (Rotacién)
Objetivo: Hacer del conocimiento del area de Recursos Humanos del H.
Ayuntamiento, las altas y bajas del personal que labora en el Instituto.
Unidades administrativas que intervienen:
. Direccién General
e Administracion
e  Auxiliar contable y administrativo
e  Area de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento
23
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Responsable Actividad Formato Tantos
Administraciéon e Recibe requerimiento de alta o
baja de personal.
e Recibe documentos para alta o Solicitud de
elabora baja de personal. trabajo/curricul
o vitae
Acta de
nacimiento
Credencial IFE
Comprobant
e domicilio
Comprobant
e estudios
Curp
Credencial de
serv médicos
Cartilla militar
Fotografia infantil
Constancia
no
antecedentes
Direccién e Elabora memorandum de alta o
General. baja.

e Turna para firma Memoran.dum Original
memorandum de alta o baja al sin firmar y copia
director general.

¢ Recibe memorandum de baja o .
alta firmado. Memorandum Original

y copia
Auxiliar e Envia memorandum de alta o .
) . , Memorandu o
contabley baja segun el caso y se envia a ) Original
o . m firmado .
administrativo Recursos Humanos del copia
Administracién Ayuntamiento para su
conocimiento. Memorandum .
) Copia
firmado de '
recibido f|rma.1d.a de
recibido
* Fin del procedimiento
24



Altas y bajas de personal (rotacién)

INICIO

v
e N
Auxiliar administrativo recibe requerimiento de altas o
bajas del personal
- l J
s M
Auxiliar administrativo recibe documentos para alta
o elabora baja de personal
- J

Auxiliar
administrativo turna
memorandum de
altaobajaa
Direccién general

!

Documentos

Auxiliar administrativo elabora
memorandum de altas o bajas de

personal
A 4
Memorandum
Auxiliar administrativo
Memorandum recibe memorandum de

\/—_

H{

altas o bajas firmadas y
autorizadas

\ 4

Auxiliar administrativo envia
memorandum de altas o bajas de personal
a Recursos Humanos del Ayuntamiento

para su conocimiento

FIN

* I MC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y ARTE DE GUAYMAS

A0y AT

25



A
2
Procedimiento: adquisiciones, arrendamiento y servicios
Objetivo: Cubrir de forma rapida y eficiente las necesidades materiales que
den continuidad a cada uno de los programas de las areas dependientes del
Instituto Municipal de Culturay Arte.
Organos que intervienen:
e Administracion
. Direccién General
e  Auxiliar contable y administrativo
Lineamientos y Politicas:
. La Administracion es la responsable del procedimiento.
e La Administracion realizara las cotizaciones y seleccionara la mas conveniente.
e  Sélola Direccion General autorizara la compra.
26
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Responsable Actividad Formato Tantos
Administraciéon Recibe requisicion de materiales. Requisicion Original
Solicita por lo menos dos
cotizaciones.
: o . Cotizacion Original
Selecciona cotizacibn  mas
conveniente.
Orden de compra Original

Direccién
General.

Administracion

Elabora orden de compra.
Envia a direccion orden de
compra para autorizaciéon

No se autoriza orden de compra
yse cancela la compra.

Se autoriza compray firma
orden de compra.

Envia orden de compra firmada
ala Administracion.

Solicita al proveedor surta orden
de compra.

Envia factura al auxiliar contable
y administrativo.

Fin del procedimiento

Orden de
compra
firmada

Orden de
compra
firmada

Orden de
compra
firmada
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ion, Arrendamientos y Servicios
INICIO
4 Requisicion de Administracion solicita
uisici
[ Administracién recibe la requisicién de materiales ]—V materiales > poz(l)czizn;zr;segos

v

Administracion
selecciona la cotizacién
ma4as conveniente

v
Administraciéon i L Ly
g dminist jc Od enviaa Orden de compra Administracion elabora la orden de
Ireccion oraen .e C(.)’mpra compra
parasu autorizacion

.

S| La Administracién solicita Administracién envia
al proveedor surta orden factura al Auxiliar contable
de compra y administrativo

FIN

¢;Se autoriza?

) 4

Se cancela
compra

28
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Procedimiento: pago a proveedores
Objetivo: realizar en forma rapida y oportuna el pago a las y los proveedores
del instituto municipal de culturay arte.
Organos que intervienen:
e  Direccion general
e  Administracién
e  Auxiliar contable y administrativo
e  Tesoreria del H. Ayuntamiento
Lineamientos y politicas:
e  Los pagos se realizaran por transferencia electronica de fondos al
proveedor, por lo que debera presentar:
» Cotizacion.
* Factura.
. El auxiliar contable y administrativo elaborara la requisicion y presentara a la
administracion la solicitud, junto a la factura y cotizacion.
e Laadministracion presenta ante la direccién general la propuesta
29
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Responsable Actividad Formato Tantos
Auxiliar Recibe factura. Factura Original
contable y Revisa factura.
administrativo.

Si no es correcta, regresa factura o
a proveedor. . Factura Original
incorrecta

Si es correcta, elabora o
requisicion y elabora factura 'y Fact.u.rq y Or|g|n_al y
oficio de solicitud del recurso a requisicion copia
Tesoreria del H. Ayuntamiento
Envia requisicion a Direccion

Direccién General para firma. Requisiény

General. factura

Administracion.

Envia requisicion y factura a
Administracion.

Recibe transferencia electrénica
de fondos de la Tesoreria.

Realiza transferencia
interbancaria al proveedory le
notifica.

Archiva comprobante de

transferencia para anexarlo a la
contabilidad.

Fin del procedimiento

Oficio, factura
de IMCA, factura
de proveedory
cotizacion.
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Pago a proveedores

INICIO <
h 4 -
Factura Auxiliar contable
Auxiliar contable y administrativo recibe factura y administrativo
revisa factura
Direccién General revisa la Auxili tabl dministrati lab s
informacién y ﬂrma uxiliar con a ey a mlr?IS ra .IVO ea ora SI (_Esta
requisicién. — requisiciony envia a Direccion — correcta?
General para firma.
- J
A 4 Regresar factura
/Auxiliar contable y administrativo elabolra a proveedor
oficio de solicitud del recurso a Tesoreria
del H. Ayuntamiento y envia el oficio
requisicién, factura, cotizaciény ala
\ Administracion
Administracion
v Recibe transferencia Administracion Reali
4o ministracion rReallza
Administracién envia electronica de L. X
documentacién de fondos de la transferencia interbancaria al
solicitud a Tesoreria del Tesoreria. proveedor y le notifica.
H. Ayuntamiento. .

Administracién Recibe transferencia
electrénica de fondos de la Tesoreria y
realiza transferencia interbancaria al
proveedor y le notifica.

Archiva comprobante
de transferencia para
anexarlo a la
contabilidad.
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Procedimiento: Transferencia de recursos econémicos para pago de némina

Objetivo: Tramitar ante la Tesoreria del H. Ayuntamiento de Guaymas la
transferencia de recursos econémicos para el pago quincenal de némina.

Organos que intervienen:

e  Auxiliar contable y administrativo
e  Direccion General
e  Tesoreria del H. Ayuntamiento

Lineamientos y Politicas:
. La transferencia se realizara dos dias habiles antes de la quincena.

e  Elrecibo oficial sélo sera firmado por la Direccidon General.
. El auxiliar contable y administrativo es el responsable de este procedimiento.
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IAdministracion

oficio de solicitud de
transferencia de recursos y lo
envia a Tesoreria Municipal.

Recibe copias y las archiva

Verifica que se haga
transferencia electrénica.

Si no se verifica depdsito
continua revisando la banca
electronica.

Si se verific6 depédsito de
némina, realiza pago de ndbmina
al personal por medio de banca
electrénica.

Fin del procedimiento

Responsable Actividad Formato Tantos
Aucxiliar Elabora néminay la envia a Oficio de Original
contabley autorizacioén al director general. nhomina
administrativo.

Direccién Revisa nomina.
General
Si no es correcta, regresa Noémina Original
némina a auxiliar contable y
Auxiliar administrativo para su
contabley correccion.
administrativo.
Si es correcta, elabora CFDI y| CFDlYy oficio Original y copia

ambos
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Transferencia de recursos econémicos para pago de némina

INICIO <

v

Direccién
General revisa
némina

Noémina quincenal
Aucxiliar contable y administrativo elabora némina
y la envia a autorizacién a direccion

-

¢Esta
correcta?

Administracién envia CFDI y
solicitud de transferencia a CFDI
Tesoreria y recibe copias Auxiliar contable y administrativo
elabora CFDI y oficio de solicitud de
transferencia de recursos

Solicitud de transferencia

A 4

CFDly oficio

-

\ 4

Administracién verifica que se
haga la transferencia
electrénica bancaria

S| Administracion realiza el pago de
némina al personal por medio de
banca electrénica

¢Se verificé deposito
de némina?

FIN
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Procedimiento: Apertura y reposicion de fondo fijo (caja chica) para
gastos menores
Objetivo: Efectuar la reposicion del fondo fijo con que cuenta la denominada
caja chica con el objeto de cubrir gastos menores a $ 300.00 (trescientos pesos
00/100 M.N.).
Organos que intervienen:
. Direccién General
e  Administracién
Lineamientos y Politicas:
. El fondo solo se utilizara para pagos menores.
. La Administracién es responsable de este procedimiento.
35
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Administracion

. Elabora transferencia electrénica
para fondo fijo (caja chica).

* Fin del procedimiento

electrénica

Responsable Actividad Formato Tantos
Administracién | = Elabora formatos de requisicién Requisicion Original
con facturas de gastos menores
realizadas con fondo fijo (caja
chica)
Director General | = Autoriza transferencia Requisiciony Original
electrénica de reembolso de facturas
gastos realizados por el fondo
fijo (caja chica)
Transferencia Original

*I MC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y ARTE DE GUAYMAS
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Apertura y Reposicion de Fondo Fijo (caja chica) para

o
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R
Gastos Menores

INICIO
h 4
Adminsitracion Elabora formatos de requisicién con
facturas de gastos menores

Requisicion

realizadas con fondo fijo (caja chica) \/_

Administracién

envia a Direccién

requisicién para
firma

A 4

Autoriza transferencia electrénica de
reembolso de gastos realizados por
el fondo fijo (caja chica)

A 4

Administracién Elabora
transferencia electrénica para  [€&——
fondo fijo (caja chica).

Requisicion y facturas

* I MC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y ARTE DE GUAYMAS
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Procedimiento: Cobro y depdsito de ingresos de cuotas de talleres
artisticos o cursos
Objetivo: Efectuar de manera eficiente el cobro de cuotas de talleres artisticos y
su depdsito en el siguiente dia habil en la cuenta propia del Instituto.
Organos que intervienen:
e  Auxiliar contable y administrativo
Lineamientos y Politicas:
. Solamente el o la auxiliar administrativo o la Direccion General tienen
autorizacion para firmar un recibo oficial.
. El o la auxiliar administrativo es el responsable de este procedimiento.
38
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Auxiliar
contabley
administrativo.

Auxiliar
contabley
administrativo.

Envia el dinero para su deposito
en cuenta del IMCA.

Recibe ficha de depdsito de
ingresos.

Verifica si el deposito es correcto.

No es correcto.

Turna problema a administrador
para su resolucion.

Es correcto.

Consigna el deposito en el
archivo de ingresos diarios.

Fin del procedimiento

Ficha de depdsito

Responsable Actividad Formato Tantos
Auxiliar Elabora y firma recibo oficial del Recibo oficial Original
contabley curso que tomara el interesado.
administrativo.

Elabora repor

: abora gpp te de Reporte

ingresos diarios. -
de Original
ingresos
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Cobro y depésito de ingresos de cuotas de talleres artisticos o cursos

INICIO
Auxiliar contable y
A 4 . _
Recibo Oficial administrativo
Auxiliar contable y administrativo elaborardy firmara el elabora reporte de
recibo oficial del curso que tomara el interesado ingresos diarios

—_— I

Auxiliar contable y administrativo
envia el dinero para su depésito en
cuenta bancaria del IMCA

l

Auxiliar contable y
4— administrativo recibe ficha
de depésito de ingresos

Auxiliar contable y
administrativo verifica Ficha de depésito
si el depésito es

NO Auxiliar contable y
administrativo turna

problema a administrador
para su resolucion.

¢Es
correcto el
depdsito?

Auxiliar contable y
administrativo consigna el
recibo en el archivo de
ingresos diarios

< 1

A 4

FIN

FIMC
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Procedimiento: Gestion de Recursos Econémicos y Materiales
Objetivo: Procurar y gestionar los recursos econémicos y materiales necesarios
para la realizacién de actividades y programas culturales que promuevan el
fortalecimiento del desarrollo cultural de los habitantes del municipio de
Guaymas.
Organos que intervienen:
e  Coordinacion de Gestidn de recursos econdmicos y materiales
e  Direccion General
Lineamientos y Politicas:
e  Solamente Coordinacion de gestion de recursos materiales y la Direccidn
General pueden hacer una peticion oficial de recursos.
. El coordinador o coordinadora de gestion de recursos materiales es
responsable de este procedimiento.
41
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Coord. de
gestidn de
recursos
econoémicos
y materiales.

Posible donante

Coord. de
gestién de
recursos
econdmicos
y materiales.

Posible donante

Coord. de
gestion de
recursos
econémicos
y materiales.
Direccién
General

Coord. de
gestion de
recursos
economicos
y materiales.

econdmicos y materiales.

Visita y entrega oficio a posible
donante.

Rechaza propuesta

Agradece a posible donante.

Acepta propuesta

Solicita a auxiliar contable y
administrativo elaboracion de
recibo oficial y oficio de
agradecimiento y los envia a
direccién general.

Firma recibo oficial y oficio y los
envia con Coord. de gestion de
recursos econémicos y
materiales.

Entrega recibo oficial y oficio de
agradecimiento a donante.

Fin del procedimiento

Recibo Oficial y
oficio en original
y copia.

Recibo Oficial y
oficio en original
y copia.

Recibo Oficial y
oficio en original
y copia.

Responsable Actividad Formato Tantos
Coord. de Elabora oficio para posible Oficio En original
gestion de donante y lo envia a direccién y copia
recursos general para firma.
econémicos
y materiales.

Direccién General Firma oficio y regresa a Coord. | Oficio Firmado En original
de  gestion de  recursos y copia
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Gestion de recursos econémicos y materiales

INICIO

4 Direccién General
Oficio firma oficio

Coord. de Gestion de Recursos Materiales elabora oficio
para posible donante y lo pasa a Direccién

General. \/——

A 4

Coord. de Gestién de Recursos Materiales
visita y entrega oficio a
posible donante

/ Coord. de Gestién de \

recursos solicita a
— Auxiliar contable y
administrativo
elaboracion de recibo
oficial y oficio de
agradecimientoy los

ania a Direccién Generalj

Recibo oficial

;Se otorgd

Oficio de agradecimiento donacion?

Gestor agradece a posible
Direccién General firma recibo oficial y donante

oficio de agradecimiento y los entrega a
la Coord. de Gestién de recursos
econémicos y materiales.

4
Coord. de Gestién de recursos
econdmicos y materiales
entrega recibo oficial y oficio a
donante

A

FIN
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Procedimiento: Actualizacién de informacion en la pagina oficial y portal de
transparencia
Objetivo: Mantener actualizada en la pagina oficial, la informacién de las
actividades artisticas, ruedas de prensa, festivales, presentaciones de libros,
entre otras a realizarse en el instituto.
Organos que intervienen:
e Administracién de sistemas, portales y transparencia
. Coordinacién de Difusion Cultural y Comunicacion Social
. Direccién General
e Administracion
Lineamientos y Politicas:
e  Solamente el o la titular de administracién de sistemas, portalesy
transparencia puede acceder a los portales de transparencia y pagina oficial
del Instituto.
. El titular de administracién de sistemas, portales y transparencia es el
responsable de este procedimiento.
44
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Responsable

Actividad

Formato

Tantos

Coordinacién
de Difusion
Cultural y
Comunicacion
Social.

Administracion
de sistemas,
portalesy
transparencia

Administracion
de sistemas,
portalesy
transparencia.

Administracion
de sistemas,

portalesy
transparencia.

Envia boletin al Administracion
de sistemas, portales y
transparencia.

Analiza informacién recibida.
Accede al portal oficial

Si el boletin lleva imagenes:

Carga las imagenes en la pagina
o el portal de transparencia,
segun sea el caso.

Sube la informacién la pagina o
el portal de transparencia,
segun sea el caso.

Verifica si  se cargd la
informacion en caso contrario
accede a la pagina o el portal de

transparencia, segun sea el caso.
Concluye el procedimiento.

Si el boletin no lleva imagenes:

Repite el procedimiento anterior.

Fin del procedimiento

Oficio

En original
y copia
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Actualizacion de informacién en la pagina oficial y portal de transparencia

INICIO

A 4

Coordinacién de Difusion Cultural y Comunicacién
Social envia boletin al administrador de Sistemas,
portales y transparencia

{Se
recibio
boletin
por
correo?

Administracion de
sistemas, portales y
transparencia analiza la
informacion recibida.

NO Sl
Administracion de v
sistemas, .portales oy Administracién de sistemas, portales
transparencia transcribe y transparencia accede al portal
bolefin www.imcaguavmas.com
NO l
;Boletin ( Admlnlstrador de
lleva p| sistemas,  portales y
i S| transparencia carga
{' imAsenes imagenes
Administrador de sistemas,
portales y transparencia sube
informacion al portal < 1
www.imcaguaymas.com
guay! J NO
A\ 4
. L. . ;La
( Administracién de sistemas, portales 'y ) e
: . ! 7 informacion se
transparencia confirma que la informacién carg6?
esteen el portal

N

46
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Procedimiento: Movimiento de instrumentos musicales y equipo de sonido
Objetivo: Vigilar y mantener actualizado el inventario de bienes mediante el uso
correcto de los instrumentos musicales y el equipo de sonido pertenecientes al
instituto.
Organos que intervienen:
. Supervision de inventarios y recursos materiales
. Coordinacion de logistica y eventos especiales
. Maestros y maestras del area de musica de Casa de la cultura
e  Direccion general
e Administracion
Lineamientos y Politicas:
e  Solamente la Supervision de inventarios y recursos materiales podra
entregar instrumentos musicales o equipo de sonido existente en la bodega
delinstituto.
. La Supervision de inventarios y recursos materiales es responsable de este
procedimiento.
47
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Responsable Actividad Formato Tantos
Supervisién » Entrega formato de salida a Formato En original
de solicitante. y copia
inventarios y
recursos
materiales.

Formato lleno
Solicitante *» Llena formato de salida y lo En original
regresa al Supervision de y copia
inventarios y recursos
materiales para verificar
disponibilidad del bien
solicitado.
En caso de no estar disponible el
bien:
Supervisién = Manifiesta verbalmente que el
de bien  solicitado no  esta
inventarios y disponible y concluye
recursos procedimiento.
materiales

Supervisién
de
inventarios y
recursos
materiales y
solicitante

Solicitante

Supervisién
de
inventarios y
recursos
materiales y
solicitante

En caso de estar disponible el
bien:

= Verifican el estado del

bien solicitado

» Rechaza propuesta

En caso de estar el bien en mal
estado:

= Rechaza el bien y
concluye procedimiento.

En caso de estar el bien en buen

estado:

= Entrega
solicitante.

= Archiva formato.

bien solicitado

al

Formato original
y copia.
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g sont

tpervision
de
inventarios y
recursos
materiales y
solicitante

Supervisién
de
inventarios y
recursos
materiales

* Revisa que el bien a entregar se
encuentre en buen estado

= Si el bien estd en buen estado
entrega original del formato de
salida y conserva copia en su
archivo concluyendo el
procedimiento.

En caso de estar en mal estado el
bien a entregar

* Llena formato de compromiso
de reparacion por parte de
solicitante y envia copia a
administrador para su
seguimiento.

Formato
en
original.

Formato
compromiso en
original y copia.
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Movimiento de accesorios musicales y equipo de sonido

INICIO

A 4

Solicitante llena formato y lo regresa a supervisor de
inventario y recursos materiales para verificar
disponibilidad del bien solicitado.

Supervisor de Inventario y Recursos
Materiales entrega formato de Salida al
solicitante

A\ 4

Supervisor de inventario y bienes materiales
verifica junto con el solicitante que el bien se
encuentre en buen estado

¢Esta
disponible?

Supervisor de inventario y bienes materiales
entrega bien solicitado y archiva formato de
salida

¢(Estaen
buen
estado?

Supervisor de inventarioy
bienes materiales
manifiesta verbalmente

que el bien solicitado no
{' aata dicnnnihle

N .. . .
© Solicitante entrega bien al supervisor de
inventario y bienes materiales

[ Solicitante rechaza el bien J

¢ Supervisor de inventario y bienes
materiales entrega formato de salida y
] coloca bien en almacén

-

¢Estaen
buen
estado?

Supervisor de inventario y bienes materiales llena
formato de compromiso de reparacion por parte
del solicitante y envia copia a la administracion
nara s seallimientn
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