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1. INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 27 fraccion XX de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado de Aguascalientes, se expide el presente Manual de Procedimientos, como instrumento
administrativo para la coordinacion, direccién y control de la operacién de esta Organizacion. Este
documento permite mostrar el conocimiento interno, a través de la descripcion de las actividades
asignadas a cada una de las Unidades Administrativas que la integran, con fundamento en las
atribuciones que nos confiere nuestro Reglamento Interior.

Mediante este instrumento se promovera una administracién eficaz, orientada a la obtencién de
resultados eficientes y la prestacién de servicios de calidad a la ciudadania, bajo una estructura
organizacional competitiva que conlleve a una gestion institucional creativa e innovadora en todos
los niveles de nuestra Organizacion y contribuya a elevar la productividad y competitividad de
nuestro Estado.

Asi también, el manual de procedimientos es fundamental para la evaluaciobn administrativa,
ademas de apoyar en la capacitacion del personal, ya que facilita la integracion de las Unidades
Administrativas a través del flujo de informacién y el conocimiento preciso de las operaciones que
realizan.

Se constituye ademés como una herramienta fundamental para impulsar la homogeneidad y la
modernizacion administrativa, por lo que no garantiza la eficiencia y eficacia operativa y
administrativa por si solo, por tanto se mantendra en permanente actualizacién al considerar las
adecuaciones, mejoras e innovaciones que realicen las Unidades Administrativas a sus procesos y
procedimientos, asegurando asi su congruencia con las necesidades y requerimientos de nuestra
Organizacioén y de la ciudadania.

La estructura del manual se ha desarrollado bajo un enfoque practico, l6gico y sencillo, de tal manera
que permita tanto a usuarios internos y externos lograr un entendimiento sobre las operaciones,
tramites y servicios que se realizan en la Organizacién. En el contenido del manual se podra
consultar la descripcion detallada a seguir durante la ejecucion de los procesos y procedimientos,
las politicas de operacion que les rigen, asi como los diagramas de flujo que expresan graficamente
la trayectoria de las distintas operaciones.

El presente manual de procedimientos estard disponible en el portal electronico del Gobierno del
Estado para su consulta por parte de todas nuestras Unidades Administrativas y demas personal
interesado, en cumplimiento al articulo 15 segundo parrafo de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Aguascalientes.
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2. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas
gue sustentan el presente documento:

a. LEYES

a.l. LEYES FEDERALES

a.l.l.

a.l.2.

a.l.3.

a.l.4.

a.l.b.

a.l.6.

a.l.7.

a.1.8.

a.l.9.

a.1.10.

a.l.11.

a.l.12.

a.1.13.

a.l1.14.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05 de febrero de
1917, dltima reforma 28 de mayo de 2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 04
de enero de 2000, dltima reforma 14 de junio de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2022. DOF 12 de
noviembre de 2021.

Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 31 de
julio de 2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo
de 2006, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994,
dltima reforma 18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01 de
diciembre de 2005, ultima reforma 27 de enero de 2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. DOF 09 de
mayo de 2016, ultima reforma 25 de mayo de 2021.

Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, ultima reforma 31 de julio
de 2021.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de 2008,
ualtima reforma 30 de enero de 2018.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016,
ultima reforma 22 de noviembre de 2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 04 de
mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. DOF 18 de julio de 2016,
dltima reforma 20 de mayo de 2021.

a.2. LEYES ESTATALES

a.2.l.

a.2.2.

Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, ultima reforma 27 de diciembre de 2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, ultima reforma
29 de junio de 2020.
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a.2.3.

a.2.4.

a.2.5.

a.2.6.

a.2.7.

a.2.8.

a.2.9.

a.2.10.

a.2.11.

a.2.12.

a.2.13.

a.2.14.

a.2.15.

a.2.16.

a.2.17.

a.2.18.

Ley de Cultura del Estado de Aguascalientes. POEA 25 de octubre de 2010 /
ultima reforma Publicada en la Primera Seccion del POEA, 26 de octubre de
2020.

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2022. POEA 29 de diciembre de 2021.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de
Aguascalientes. POEA 23 de noviembre de 2015, ultima reforma 02 de agosto
de 2021.

Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de 2014, dltima
reforma 29 de diciembre de 2021.

Ley de Promocion a la Lectura, el Libro y las Bibliotecas para el Estado de
Aguascalientes. POEA 18 de febrero de 2013, ultima reforma 07 de diciembre
de 2020.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 03 de julio de 2017,
ultima reforma 20 de mayo de 2019.

Ley de Proteccion y Fomento del Patrimonio Cultural del Estado de
Aguascalientes. POEA 02 de julio de 2001, ultima reforma 28 de junio de 2021.
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Aguascalientes. POEA 10
de mayo de 2010, ultima reforma 05 de noviembre de 2018.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, dltima reforma 07 de junio de 2021.

Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado
de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma 02 de agosto
de 2021.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 07 de noviembre de 2016, ultima
reforma 22 de noviembre de 2021.

Ley del Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes. POEA 29 de agosto
de 2005.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POEA 14
de febrero de 1999, ultima reforma 30 de diciembre de 2019.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, ultima reforma 03 de julio
de 2017.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes. POEA 08 de mayo
de 2017, ultima reforma 14 de mayo de 2019.

Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de
Aguascalientes, POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma POEA 15 de junio
de 2020.
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a.2.19. Ley para la Proteccion Especial De Los Adultos Mayores Del Estado de
Aguascalientes. POEA 13 de julio de 2009, ultima reforma 22 de noviembre
de 2021.

b. ESTATUTOS

b.1. Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios, Organos Constitucionales Autbnomos y Organismos
Descentralizados. POEA 07 de junio de 1992, ultima reforma 05 de abril de 2021.

b.2. Estatuto Organico del Instituto Cultural de Aguascalientes. POEA 22 de junio de 2015,
tltima reforma 16 de marzo de 2021.

c. CODIGOS

c.1. Cadigo Civil del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de diciembre de 1947, ultima
reforma 03 de enero de 2022.

c.2. Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Aguascalientes. POEA 16 de julio de
1989, ultima reforma 12 de noviembre de 2018.

c.3. Cddigo Fiscal de la Federacion. DOF 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 05 de
enero de 2022.

c.4. Cdbdigo Fiscal del Estado de Aguascalientes. POEA 31 de diciembre de 1981, ultima
reforma 29 de diciembre de 2021.

c.5. Cadigo Civil Federal. DOF 14 de julio de 1928, ultima reforma 11 de enero de 2021.

c.6. Cadigo de Etica del Instituto Cultural de Aguascalientes. POEA 16 de septiembre de
2019.

c.7. Cdbdigo de Conducta del Instituto Cultural de Aguascalientes. POEA 15 de marzo de

2021.

d. REGLAMENTOS

d.1.

d.2.

d.3.

d.4.

d.5.

d.6.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de junio de 2021.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF
27 de junio de 2006, ultima reforma 30 de marzo de 2016.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. DOF 11 de junio de 2003.

Reglamento de Medicina del Trabajo, del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
para los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes. POEA 21 de junio de
2010.

Reglamento de Prestaciones Econdmicas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes. POEA 10 de
junio de 2002, ultima reforma 24 de febrero de 2015.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal. POEA 10 de abril
de 2006.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA




et . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| e
Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
ICA-MPR 02 Marzo 2022 Departamento de Capital Humano 9

e. DECRETOS

e.l.

e.2.

e.3.

e.4.

e.b.

e.6.

Decreto por el que se declara al Festival de Calaveras, Patrimonio Cultural e Inmaterial
del Estado de Aguascalientes. POEA 11 de julio de 2016/ sin reformas.

Decreto por el que se declara a la Feria Nacional de San Marcos Patrimonio Inmaterial
del Estado de Aguascalientes. Fecha de Publicacién 05/03/2012 / sin reformas.
Decreto por el que se declara a la Plaza de la Patria, Plaza de la Convencién, Patio
de las Jacarandas, Patio Jesus F. Contreras, Patio José Guadalupe Posada, Andador
Moctezuma, Andador Nieto y Calle Galeana Norte de la ciudad de Aguascalientes
como Patrimonio Cultural e Histérico de Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de
2016.

Decreto por el que se declara a la Fiesta de Toros Patrimonio Cultural Inmaterial del
Estado de Aguascalientes. POEA 17 de octubre de 2011.

Decreto por el que se declara al afio 2018 como "Afio del Aniversario Luctuoso de
Saturnino Herran". Fecha de Publicacién 08/01/2018 / sin reformas.

Decreto que establece las Bases para la Entrega-Recepcion del Poder Ejecutivo del
Estado de Aguascalientes. POEA 25 de abril de 2016.

f. ACUERDOS

f.1.

f.2.

Acuerdo General 005/2022 del Pleno del Instituto de Transparencia del Estado de
Aguascalientes, mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la Proteccion de
Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 14 de
febrero de 2022.

Acuerdo mediante el cual se establecen las normas Generales de Control Interno para
la Administracion Publica Estatal. POEA 28 de septiembre de 2015.

g. CONVENIOS
No aplica.

h. LINEAMIENTOS

h.1. Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de Gobierno del
Estado. POEA 21 de septiembre de 2020.

h.2. Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o al Servicio
del Estado de Aguascalientes. POEA 19 de febrero de 2007.

i. MANUALES

i.1. Manual de Lineamientos de la Direccion General de Administracion y Servicios de la
Secretaria de Administracién del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de
2020.

i.2. Manual de Lineamientos de la Direccion General de Adquisiciones de la Secretaria de

Administracién del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.
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i.3. Manual de Lineamientos de la Direccién General de Capital Humano de la Secretaria
de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.

i.4. Manual de Lineamientos de la Direccion General de Mejores Practicas
Gubernamentales de la Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes.
POEA 24 de agosto de 2020.

i.5. Manual de Lineamientos de la Direccion General Juridica de la Secretaria de
Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.

i.6. Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 03 de
febrero de 2020, ultima reforma 17 de mayo de 2021.

i.7. Manual de Organizacién del Instituto Cultural de Aguascalientes. Diciembre de 2020.

i.8.  Manual de Politicas para la Elaboracion de Documentos. SAE abril de 2018.

i.9. Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del
Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005.

j.  OTRAS DISPOSICIONES

j.1. Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Procedimientos.
SAE abril de 2018, ultima actualizaciéon marzo de 2021.

j.2. Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022. POEA 30 de mayo de 2017, ultima reforma 16
de junio de 2020.

j.-3. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022. DOF 29 de
noviembre de 2021.

j.4. Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2022. POEA 29 de diciembre de 2021.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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3. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se entendera por:

Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma Unidad
Administrativa, como parte de una funcion asignada.

Alcance. Limites de aplicacion del procedimiento, en el que se definen las areas responsables
involucradas y puestos de acuerdo a la estructura organica vigente.

Anexos Requeridos. Documentos de soporte que no forman parte del procedimiento pero que
sirven como complemento para la ejecucion de sus actividades.

Aprobacién. Actividad emprendida para certificar la conveniencia y la adecuacion del documento
revisado previamente.

Area de control de documentos. Area designada por el Titular de la Unidad Administrativa que
llevara la administracion de la documentacién que se genere en la Dependencia o Entidad y que a
Su vez contara con un enlace quien servird como contacto con Secretaria de Administracion para
facilitar informacion relacionada al control de documentos.

Autoridad. Facultad de mando conferida a un funcionario para que la ejerza directamente o la
delegue en otros subalternos.

Dependencia (s). Organismo Publico Centralizado del Poder Ejecutivo Estatal. (Secretarias,
Contraloria del Estado, Unidades Administrativas y Coordinaciones referidas en la Constitucion
Politica del Estado, la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes 'y en
las demas disposiciones legales y reglamentarias respectivas).

Diagrama de Flujo. Representacion gréafica de un procedimiento.

Disposiciones normativas. Politicas, lineamientos y manuales administrativos que emitan las
Dependencias y Entidades dentro de sus facultades que norman su actividad interna,
particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

Documento. Escrito que ilustra e informa acerca de un hecho. El medio de soporte puede ser papel,
magnético, 6ptico o electronico, muestra patrén o una combinacion de estos.

Enlace. Persona dentro de las Dependencias y Entidades que fungira como contacto directo con la
Coordinacién de Modernizacién Administrativa de la SAE para facilitar el flujo de informacion, la
ejecucion y el seguimiento a los proyectos establecidos.

Entidad (es). Organismos descentralizados, Organismos auxiliares, Empresas de participacion
estatal mayoritaria, y Fideicomisos publicos que se organicen de manera analoga a los organismos
descentralizados. Estas entidades se regiran por la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

Lineamientos. Documento que contienen la metodologia, las instrucciones y la informacién esencial

para dirigir u orientar la elaboracion de diversos tipos de documentos.

Manual de Procedimientos. Instrumento administrativo que describe la secuencia logica de las
actividades desarrolladas por cada Unidad Administrativa. Contiene los procesos, procedimientos y
politicas de operacion que regulan el desarrollo de las atribuciones y funciones de la organizacion.
Manual. Documento que contiene en forma ordenada y sistemética, informacién y/o instrucciones
sobre diversos temas o procedimientos de una Dependencia o Entidad.

Manuales Administrativos. Manuales de organizacién y manuales de procedimientos de las
Dependencias y Entidades.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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Mapa General del Proceso. Esquema representativo del funcionamiento de una Unidad
Administrativa, mediante la interrelacion de sus actividades sustantivas.

Marco Juridico. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse
la Institucion en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas.

Mejores Précticas. Iniciativas exitosas desarrolladas o adoptadas y que han mejorado la gestion
gubernamental.

Modernizacion Administrativa. Proceso de cambio a través del cual las Dependencias y Entidades
actualizan e incorporan nuevas formas de organizacién, tecnologias, iniciativas y procedimientos,
que les permiten alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.

MPR. Manual de Procedimientos.

Politicas de Operacion. Guias de accion que definen los limites y parametros requeridos para
ejecutar las actividades de una operacion y faciliten la toma de decisiones.

Procedimiento. Forma especifica de llevar a cabo las actividades de un proceso, donde se describe
el objetivo, alcance y politicas de operacion, responsables de la ejecucion y el flujo de documentos,
que determinan el control de la operacion.

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefadas, el cual puede ser en papel o electrénico.

Registros Generados. Formatos que arrojan datos cuantitativos y/o cualitativos que servirdn como
evidencia de las actividades realizadas.

Revisién. Actividad emprendida para asegurar la conveniencia y la adecuaciéon del documento

objeto de la revision, para alcanzar el objetivo establecido.

Titular Administrativo. Al Director, Jefe o Encargado Responsable de realizar la funcion
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Pablica Estatal.

Unidad Administrativa. Organo que tiene atribuciones propias conferidas por su Reglamento
Interior, Estatuto Orgéanico o Ley de Creacion y que lo distingue de los demas en su Dependencia o
Entidad.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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4. OBJETIVO GENERAL

El Manual Procedimientos tiene como objetivo el describir la secuencia logica de las actividades
desarrolladas por cada una de las Unidades Administrativas que conforman nuestra
Organizacién y por consecuencia:

Se@mooo0ow

Dar a conocer el funcionamiento interno de esta Organizacion.

Auxiliar en la induccién y capacitacion del personal

Describir las tareas para la simplificacién del trabajo y delegacion de autoridad.

Servir como guia para desarrollar sistemas de informacién o bien modificar los existentes.
Determinar las responsabilidades por puestos y/o unidades administrativas.

Facilitar las labores de control interno, fiscalizacion y rendicién de cuentas.

Incrementar la eficiencia del personal.

Evitar duplicidad de actividades.

Facilitar la integracion de las Unidades Administrativas a través del flujo de informacion.
Apoyar el andlisis y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos.

Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE ENSENANZA ARTISTICA Y

CASAS DE LA CULTURA
(DEACC)

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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a. PROCESO N° 1. FORMACION DE ALUMNOS EN ENSENANZA ARTISTICA Y CASAS
DE LA CULTURA

a.l. Mapa General del Proceso.

=) Solicitud de Ciudadano Alumno
8 informacion Informacion informado Inscripcion y inscrito Imparticion de
S Ts¥ sobre talleres » control escolar > Instruccién
8 que oferta el académica
I.C.A
Al A2 A3
Personal Alumno °
Docente evaluado Constancia & g
Evaluacion > Acreditacion E 3
Examen o
(0]
Ad A5

Alumno
instruido

Area responsable de controlar el documento:
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Director de

Ensefianza Artistica

y Casas de la

Cultura

DEACC-PO1

Lic. Heriberto Béjar Méndez

a.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Formacion de Alumnos en Ensefianza Artistica y Casas de

de la Cultura

Lic. Martha Leticia
Durén Diaz, Jefa
del Depto. de
Control Escolar

Proceso | Procedimientos Codificacién | Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
Lic. Gerardo R
Raygoza Mejia,
Coordinador
General de Casas
de la Cultura
—
S | Ingreso, Lic. Pedro Rubén
> Permanencia y Gonzalez Medina
: DEACC-PO1- . '
© Egreso de Coordinador
5 PRO1
£ alumnos General de Casas
O
o

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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PROCEDIMIENTO 1. INGRESO, PERMANENCIA Y EGRESO DE ALUMNOS
DEACC-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Proporcionar Educaciéon Artistica Basica a personas de 5 afios en adelante a través de la
transmisién de conocimientos, técnicas y practicas de artes y oficios en los Centros, Escuelas,
Programas y Casas de Cultura del ICA.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las personas inscritas a algun centro de trabajo perteneciente
a la DIRECCION DE ENSENANZA ARTISTICA Y CASAS DE LA CULTURA que engloba los
siguientes centros:

ToOS3ITATTS@T0 Q200

CASA DEL ADOLESCENTE (area cultural)
CENTRO DE ARTES Y OFICIOS
CENTRO DE ARTES VISUALES
CENTRO CULTURAL “LOS ARQUITOS”
CENTRO DE ESTUDIOS TEATRALES
ESCUELA DE MUSICA

CASA DE LA CULTURA DE ASIENTOS
CASA DE CULTURA DE CALVILLO
CASA DE CULTURA DE COSIO

CASA DE CULTURA DE EL LLANO
CASA DE CULTURA DE JESUS MARIA
CASA DE CULTURA DE PABELLON DE ARTEAGA

. CASA DE CULTURA DE RINCON DE ROMOS

CASA DE CULTURA DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO
CASA DE CULTURA DE SAN JOSE DE GRACIA
CASA DE CULTURA DE TEPEZALA

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

o

Los alumnos deberan cubrir los pagos mensuales correspondientes, de lo contrario con dos
meses de adeudo se procedera a la baja.

Seréd responsabilidad del alumno, entregar documentacion completa que solicite el
Departamento de Control Escolar.

. Presentaran los materiales solicitados, asi como su indumento adecuado.
. Se tendra derecho a evaluacién con el 80% de asistencia.

Se entregaran Constancias si es aprobatoria la calificacion.

4. REGISTROS GENERADOS

a.

Ficha de inscripcién

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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b. Base de datos

c. Lista de asistencia
d. Actas de evaluacion

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Constancia

b. Expediente del alumno

Area responsable de controlar el documento:

Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INGRESO, PERMANENCIA Y EGRESO DE
ALUMNOS. DEACC-P01-PRO1
Secretaria Ciudadano Auxiliar Administrativo en
Control Escolar

1. Recibe al . .
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Alumno
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sistema
Personal Docente
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10. Elabora acta .
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Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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b. PROCESO N° 2.

LA LECTURA

PRESERVACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y FOMENTO A

b.1. Mapa General del Proceso.

[%2]
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e > Material > 4O
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Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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b.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Director de
Ensefianza
Artistica y Casas
de la Cultura
DEACC-P02

Lic. Heriberto Béjar Méndez

At
{e

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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b.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y
Puesto del
Responsable

Firma

Preservacion del material bibliografico y fomento a la lectura. No. 02

Localizacion y
Préstamo de
Material Bibliotecario

DEACC-PO0O2-
PRO1

Lic. Lluvia Jazmin
Cervantes Vega,
Subdirectora de la
Red Estatal de
Bibliotecas Publicas

Lic. Alejandra
Chavez Garcia,

Responsable de la
Biblioteca Enrique
Fernandez
Ledesma

Lic. José de
Jesus Palos
Garcia,
Responsable de
la Biblioteca
Jaime Torres

Bodet ¥

C. Martha Elba
Macias Esparza,
Responsable de
la Biblioteca Fray
Servando Teresa
de Mier

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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PROCEDIMIENTO 1. LOCALIZACION Y PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOTECARIO
DEACC-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Enlazar al usuario con los materiales que conforman las diferentes colecciones de la biblioteca.
Ademas, ampliar la posibilidad de que los libros de las bibliotecas publicas se lean y consten por
diversos sectores de la poblacién a los que no les es posible permanecer en las bibliotecas un
tiempo prolongado.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable en orientar al usuario en la busqueda de informacién, ademas
de que permita, localizar las obras en la estanteria.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El usuario consultara de catalogo de los titulos actualizados de la biblioteca.
b. Se debera apoyar del personal bibliotecario para ubicacion de las colecciones.
c. El horario establecido de las bibliotecas sera de 8:00 a 20:00 h.
d. Se debera proporcionar autorizacion al usuario que asi lo solicite, para que pueda extraer
los libros de la biblioteca cumpliendo con los acuerdos establecidos.
e. Deberéa de determinarse un area de Circulacion.
El material en préstamo al usuario se registrara debidamente.
g. Al momento de registrar la salida del libro se debera de indicar la fecha de devolucién del
mismo.

—

4. REGISTROS GENERADOS
a. Estadisticas de préstamo en sala de lectura (biblioteca).
b. Registro de préstamo de material bibliotecario

5. ANEXOS REQUERIDOS
No aplica.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO LOCALIZACION Y PRESTAMO DE
MATERIAL BIBLIOTECARIO. DEACC-P02-PRO1
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Area responsable de controlar el documento:
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE UNIVERSIDAD DE LAS ARTES
(DUA)

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre

Director de Area
DUA-PO1

Mtro. Juan Francisco Vazquez
Gama

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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a.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso

Procedimientos

Codificacion

Nombre y Puesto

Firma

derivados del Responsable
Examege DUA-PO1-PRO1
Admision
Mtra. Cleopatra
Monreal Lozano,
Coordinadora
Inscripcion DUA -P01-PRo2 | Administrativa

Permanencia

DUA -P01-PRO3

Lic. Martha Leticia
Durén Diaz, Jefe
del Depto. de

Egreso

DUA -P01-PR0O4

Control Escolar 9‘{‘[‘ t )
L

Examen
Profesional

DUA -P01-PR0O5

Mtra. Alexandra
Torres Ruiz,
Coordinadora de la
Licenciatura en

Formacién de Alumnos en Universidad de las Artes. No. 01

Egreso Titulado

DUA -P01-PRO6

Representante de

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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PROCEDIMIENTO 1. EXAMEN DE ADMISION

DUA-P01-PRO1

1. OBJETIVO

Seleccionar a los alumnos con el perfil que cumplan con los requisitos de ingreso para cursar una
carrera en el area elegida.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal docente asignado, y a los aspirantes locales y

foraneos.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El aspirante debera cumplir con los requisitos académicos para el ingreso.

b. El aspirante deberd cumplir con los requisitos administrativos en tiempo y forma para el
ingreso (Documentacién completa y pagos correspondientes).

c. El aspirante cumplira con los requisitos médicos minimos necesarios para el desarrollo en
sus estudios, sin riesgos en su salud.

d. El examen de admision deberé de ser aplicado en las fechas publicadas en la pagina de la

Direccion.

e. Los resultados del examen de admisién deberan publicarse en la pagina de la Direccion.
f. Los alumnos deberan acreditar el dltimo grado de estudios, para las carreras de TSU
Instrumentista Ejecutante, TSU en Canto y Licenciatura en Danza Clasica en la modalidad

de intérprete debido a la edad de ingreso de los aspirantes (de 9, 12 y 15 afios).

g. El expediente estara conformado por:

g.1. Ficha de pago de admisién
g.2. Copia de CURP

g.3. Copia de certificado o constancia de ultimo semestre de bachillerato

g.4. Copia EXANI

g.5. 2 Fotografias tamafio infantil

4. REGISTROS GENERADOS

a. Calendario académico oficial
b. Cuadro de tabulaciéon
c. Lista de aceptados

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Expediente fisico y digital de cada aspirante
b. Calendario académico oficial

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EXAMEN DE ADMISION. DUA-P01-PR0O1
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Escolar

Personal de la Oficina de Universidad de las Artes
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PROCEDIMIENTO 2. INSCRIPCION
DUA-P01-PRO2

Formalizar el ingreso del alumno a la Institucion a través del registro en el sistema de control

1. OBJETIVO
escolar.
2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal administrativo.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El aspirante debera cumplir con el periodo de inscripcion publicado en el calendario

académico oficial.

b. El aspirante realizara el pago correspondiente.

c. El aspirante debera de entregar la documentacion en formato original en tiempo y forma.
d. El expediente de cada alumno estara conformado por:
d.1. Ficha de pago de inscripcién

d.2. 2 fotografias

d.3. Certificado original de bachillerato

d.4. Certificado médico (de acuerdo a lo indicado por cada carrera)

d.5. Acta de nacimiento
d.6. EXANIII
d.7. CURP impresa

4. REGISTROS GENERADOS
a. Ficha de pago de inscripcién.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Expediente fisico y digital de cada aspirante

Area responsable de controlar el documento:

Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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Personal de la Oficina de Universidad de las Artes

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION. DUA-P01-PR02
Depto. Control Escolar
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PROCEDIMIENTO 2. PERMANENCIA
DUA-P01-PR0O2

1. OBJETIVO
Impartir la instruccién académica, contando con registro de asistencias y evaluaciones de cada
alumno.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal docente, administrativo y las coordinaciones de
carrera.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Todo alumno que ingrese a cursar un curso, taller y/o carrera, debera realizar pago de
inscripcion.
b. Todo alumno que registre pago de inscripcidon en un curso, taller y/o carrera sera incluido
en listas de asistencia.
Todo alumno debera hacer sus pagos mensuales en tiempo y forma.
d. Todo alumno que no haya registrado baja al concluir el ciclo debera aparecer en actas de
evaluacion con la calificacion correspondiente.

O

4. REGISTROS GENERADOS
a. Listas de asistencia
b. Actas de evaluacién

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Expediente fisico y digital de cada aspirante
b. Fichas de pago mensual o semestral

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PERMANENCIA. DUA-P01-PR0O2

Jefe del Depto. Control
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PROCEDIMIENTO 3. EGRESO
DUA-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Certificar que el alumno cumpli6 con los requisitos académicos y administrativos
correspondientes a su carrera en tiempo y forma.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Control Escolar.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El alumno no deberéa contar con adeudos académicos.
b. El alumno no debera contar con adeudos materiales ni bibliogréaficos.
c. El alumno no deberéa contar con adeudos econémicos en el Instituto.
d. El alumno deberéa entregar en tiempo 2 fotografias en formato solicitado para el certificado.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Certificado parcial

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Expediente fisico y digital de cada aspirante
b. Certificado oficial de conclusién de estudios

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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Depto. Control Escolar

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EGRESO. DUA-P01-PR03

Alumno

Y

2. Verifica que tenga
aprobado el plan de
estudios

1. Solicita certificado
de terminacion de
estudios

7. Recibe certificado

Certificado de

terminacion de estudios
—

3. ¢lLas
calificaciones son
aprobatorias?

No

!

4. Verifica que no

tenga adeudos

econémicos ni
materiales

Expediente del

alumno

8. Se le informa al

calificaciones

alumno que no tiene

5. ¢ Tiene
adeudos
materiales o

Si

6. Elabora y turna
documento

No—p|

Certificado Parcial

9. Se le informa al

alumno que no tiene

adeudos con la
institucion

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA




SERGHE | = S— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
ICA-MPR 02 Marzo 2022 Departamento de Capital Humano 37

PROCEDIMIENTO 4. EXAMEN PROFESIONAL
DUA-P01-PR0O4

1. OBJETIVO
Evaluar las competencias desarrolladas por el alumno durante su permanencia como alumno de
la institucion.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal administrativo y coordinaciones de carrera.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El aspirante deberd cumplir con los requisitos académicos para el ingreso.

b. El alumno debera hacer pago correspondiente por concepto de examen recepcional.

c. El alumno debera concluir antes de dicha solicitud, servicio social.

d. El alumno debera entregar en tiempo 2 fotografias en formato solicitado para el titulo
profesional.

e. Elalumno debera entregar trabajo escrito de acuerdo a las especificaciones de cada carrera
(tesis, memoria de grado, trabajo de investigacion).

f. El personal docente debera llevar a cabo la revision de trabajo escrito y aplicara examen
profesional correspondiente.

g. El personal administrativo debera recibir las solicitudes de los alumnos que hayan concluido
el plan de estudios al cual se inscribieron y desean obtener Titulo Profesional.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Solicitud de examen.
b. Acta provisional de examen.
c. Carta de aceptacion.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Expediente fisico y digital de cada aspirante
b. Carta de liberacién de servicio social
c. Acta de examen profesional
d. Titulo profesional

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EXAMEN PROFESIONAL. DUA-P01-PR0O4
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PROCEDIMIENTO 5. EGRESO TITULADO
DUA-P01-PR0O5

1. OBJETIVO
Otorgar el titulo de licenciatura en el area correspondiente al alumno.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Control Escolar.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Elalumno debera dar seguimiento al tramite después de aplicar examen recepcional a partir
de 3 meses.

b. El alumno debera presentarse en el Departamento de control escolar para recoger titulo y
documentacién oficial bajo resguardo del Instituto.

c. El alumno debera registrar la recepcion de documentos en libros de registro del
Departamento de control escolar.

d. El personal del Departamento de Control Escolar debera otorgar el titulo de TSU,
Licenciatura o Maestria a los alumnos que registren examen profesional aprobado por las
modalidades que cada plan de estudios especifique.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Plan de estudios

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Expediente fisico y digital de cada alumno
b. Acta oficial de examen profesional

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EGRESO TITULADO. DUA-P01-PR05
Departamento de Control Escolar
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7. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE PROMOCION Y DIFUSION

(DPD)

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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a. PROCESO N° 1. PROMOCION Y DIFUSION DE LAS ARTES

a.l. Mapa General del Proceso.
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a.2 Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma
Director de Promocion . . . [ /7
Lic. Miguel Angel Vargas v O

y Difusion

DPD-PO1 Somez

a.3 Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso | Procedimientos Codificacién Nombre y Puesto

Firma

derivados del Responsable
S g P tad
25 Pr%ﬁ).u.edsz © DPD-PO1-PRO1 | Lic. Carlos
et ublicIea Emmanuel
> 8 Velasco, Jefe de .
S £ Departamento de
(@] . s
3 . Programacion
g c?? Solicitud de F80-Pa1-pRES" | Artistica!
- Evento
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PROCEDIMIENTO 1. PROPUESTA DE PUBLICIDAD
DPD-P01-PRO1

1. OBJETIVO

2.

Realizar un disefio estratégico de los alcances generales y sectoriales de la oferta cultural a través
de mecanismos que propicien la efectividad, claridad y cercania de la oferta con la demanda de
audiencias y publicos sobre un bien o producto cultural como parte de una politica cultural y un

plan anual de trabajo.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todo personal

programacion artistica y coordinaciéon de comunicacion social.

. POLITICAS DE OPERACION
a.

El Encargado de Programacion Artistica debera realizar el andlisis del producto y/o el bien
cultural para su publicidad, ver la propuesta y la viabilidad técnica.

. El Encargado de Programacién Artistica deberd hacer un ejercicio de posibles espacios

para la asignacion del evento.

. El Encargado de Programaciéon Artistica deberd agotar todas las posibilidades de su

ejecucion y determinar la presentacion del producto cultural (escénico, musical, dancistico,
multidisciplinario).

. El Encargado de Programacion Artistica debera realizar la propuesta de publicidad, en

convenio con la agencia, proveedor, representante del producto y se establecen acuerdos
para la publicidad.

El Encargado de Programacion Artistica debera hacer los pre-disefios, disefios y la revision
de los mismos para después generar la difusion del producto cultural por lo menos 15 dias
antes de su operacion.

. REGISTROS GENERADOS
a.
b.

Propuesta de Publicidad.
Presupuesto.

. ANEXOS REQUERIDOS
a.

Expediente (con evidencias correspondientes).

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PROPUESTA DE PUBLICIDAD. DPD-PO1-

PRO1
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PROCEDIMIENTO 2. SOLICITUD DE EVENTO

DPD-P01-PR0O2

1. OBJETIVO

Generar convenios de colaboracién con la comunidad artistica para la realizacién de eventos
culturales que fortalezcan los procesos creativos, y la generacién de conocimiento a partir de los
valores del patrimonio, productos artisticos y la comunidad artistica local y nacional formulando
una oferta de difusién de actividades, bienes y productos artisticos culturales.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todo personal

programacion artistica y coordinacién de comunicacion social.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El Encargado de debera realizar un andlisis técnico, de difusién y de alcance a publicos
esperados a partir de las condiciones para la ejecucion del mismo.

b. El encargado debera realizar el convenio de colaboracién con los proveedores (artistas,
agencias, empresas culturales, asociaciones civiles, etc.) que otorguen los servicios y/o
productos que sean acorde a las particularidades de los eventos, programas, encuentros o

festivales a realizar.

administrativo, departamento de

c. El encargado debera disefiar campafia de difusion en la que se pronuncien los elementos
claros del evento (Nombre del espectaculo, fecha, hora, costo y las partes involucradas en

el evento).

4. REGISTROS GENERADOS

a. Solicitud del evento
b. Presupuesto

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Archivo del expediente con evidencias.
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Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA




maleulfy AGUASCALIENTES |
g GOBIERNODELESTADD . | ICA

3]

@l
2o/

i | S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
ICA-MPR 02 Marzo 2022 Departamento de Capital Humano 47

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE EVENTOS. DPD-P01-PR02
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Difusién Artistica

( Inicio )
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teatros
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b. PROCESO N° 2. PRESERVACION DEL PATRIMONIO ARTISTICO / CULTURAL
b.1. Mapa General del Proceso.
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b.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma
1] ?
, < . . " J O
Director de Area Lic. Miguel Angel Vargas
DPD-P02 GOmez
b.3 Procedimientos Derivados del Proceso.
Proceso | Procedimientos | Codificacion Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
Acervo Cultural | DPD-P02-PR0O1
Lic. Miguel Angel J d

Preservacion del
Patrimonio Artistico /
Cultural. No. 02

Exposicion de
Galerias

DPD-P02-PR0O2

Vargas Gomez,
Director de Area
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PROCEDIMIENTO 1. ACERVO CULTURAL
DPD-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Mantener en buen estado de preservacién y de registro los bienes culturales, muebles e
inmuebles que conforma la coleccién de los museos.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Encargado de Museo debera supervisar el estado del acervo tales como: humedad,
asoleamientos, iluminacion y factures externos que pudieran afectar a la obra.

b. El Encargado del Museo sera responsable del deterioro de la obra solicita elaboracién de
historial clinico al Departamento de Restauracién

c. En caso de deterioro o dafio de alguna obra se debera solicitar la conservacion y/o
restauracion de la pieza para su intervencién

d. Todo bien cultural que requiera ser intervenido deberd ser trasladado a la seccion de
restauracion siguiendo las normas de seguridad, con excepcién de piezas que no puedan
o deban ser movidas, en cuyo caso deberan restaurarse in-situ.

e. Los métodos, técnicas y procesos de preservacion seran determinados y aplicados
exclusivamente por la seccion de restauracion.

f. El encargado del acervo de cada museo realizara reportes sobre las condiciones de éste a
través de una carpeta con fotografias, historial clinico (si aplica) y reporte de tratamiento.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Registro fotogréfico.
b. Registro de historial clinico de la obra o del acervo.
c. Reportes de condicién del acervo

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Ficha técnica.
b. Historial clinico.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA



maleulfy AGUASCALIENTES |
B BIERNO DELESTADS | ICA

R

|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion
ICA-MPR

Version Vigencia
02 Marzo 2022

Responsable
Departamento de Capital Humano 51

Pagina

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ACERVO CULTURAL. DPD-P02-PRO1
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PROCEDIMIENTO 2. EXPOSICION DE GALERIAS
DPD-P02-PR02

1. OBJETIVO
Mantener en los museos un programa actualizado, incluyente, sugerente, interesante,
propositivo e innovador que permita al ciudadano participar intelectualmente y a través de los
sentidos, de la experiencia del arte, para ampliar su percepciéon del mundo.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal administrativo, coordinaciones de museos y guias
de museos.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El encargado del Museo enviara la programacion anual a la Direccién de Museos y
Galerias para su aprobacion en el Consejo de Exposiciones del ICA quien autorizara
dicha programacion.

b. El encargado del Museo solicitara via la Direccion de Museos y galerias, el disefio e
impresiéon de las invitaciones y textos de sala para las exposiciones, el seguro de la
obra y los traslados de la misma, con dos meses de anticipacién a la fecha de la
inauguracion.

c. Elencargado del Museo supervisara y tendra lista la sala donde sera expuesta la obra
para recibir a los Musedégrafos una semana antes de la inauguracion.

d. El encargado del Museo al recibir la obra que se expondra, realizara un reporte de la
condicién en la que la recibe y en caso de presentar algun deterioro levantara un acta
y se enviara al Director de Museos y Galerias, quien notificard a las autoridades
pertinentes, asi como al seguro que fue contratado para que cubra los gastos de
restauracion.

e. Alfinalizar la exposicion, antes de realizar el embalaje de la obra para ser enviada a su
lugar de origen o al siguiente punto del itinerario, el encargado del Museo realizara un
reporte de condicién de la obra que tendra que ser firmado por la persona que recibe
la misma y firmar de comun acuerdo que lo que se asienta en el reporte cumple con
las condiciones y piezas que se embalan y entregan.

f.  El encargado del Museo, entregara mensualmente un reporte con las estadisticas de
visitantes al Museo a la Direccién de Museos y Galerias.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Registro de estadistica de visitantes

5. ANEXOS REQUERIDOS
No aplica.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EXPOSICION DE GALERIAS. DPD-P02-
PRO2
DIRECCION DE MUSEOS Y DEPARTAMENTO DE
ENCARGADO DEL MUSEO GALERIAS ICONOGRAFIA
( Inicio )
5. Ya conformadaTla 7. Expone la ~—
programacion al _12. Disefia la
consejo de |nV|ta(;|on y ;9Ilcrta la
exposiciones para impresion
y

A

1. Realiza una
investigacion
exhaustiva con
instituciones de la
Republica Mexicana
itinerantes
disponibles, para
ser recibidas en el
Museo Agua y asi
conformar la
programacion
anual. La
comunicacion es
via telefénicay por
internet.

programacion anual

de exposiciones

para el afio

siguiente, mediante

oficio original y
copia propuesta
anexando
informacion y la
carpeta del artista
invit

A 4

2. Ya detectadas
las posibles

exposiciones, se

realiza la invitacion
via telefénica o

internet

. ¢Acepta visital
el museo?

No

v

24. Busca otra
opcién

su autorizacion

6. Archivo de la
documentacion en
la Direccion de
Promocion

8. Acepto la
programacion

No

!

artista y programa

A

26. Informa
mediante un oficio
original y copia

10. Confirma la
asistencia con los
propietarios de la
exposicion, y cierra [«
la calendarizacion
anual con las
fechas exactas

25. Busca otro
Si

13. Envia al museo
invitaciones y las
restantes al
departamento de
comunicacion y

relaciones publicas

para su distribucion

PERSONAL DEL
MUSEO

9. Archivo de la
documentaciéon en

y

4. Solicita

informacion y la

A 4

11. Dos meses antes
de la inauguracion de

carpeta del artista

cada exposicion
recaba toda la
informacién con el
propietario de obra y
envia el curriculo y
fotografias al
departamento de
produccién
iconogréfica para el
disefio de las

invitaciones y su
impresion

expondra la obra

el Museo donde se

14. Distribuyen las
invitaciones

personalmente,
basandose en un

directorio propio
Y reparten también
a los asistentes al

museo

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA




i
4

AGUASCALIENTES |
BIERNO DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

flade2 ] ICA
Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
ICA-MPR 02 Marzo 2022 Departamento de Capital Humano 54
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
ENCARGADO DEL MUSEO MUSEOS Y GALERIAS ICONOGRAFIA
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espacio donde se
realiza la exposicion
este listo para la
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8. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE ADMINISTRACION

(DA)
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a. PROCESO N° 1. CONTROL ESCOLAR

a.l. Mapa General del Proceso.
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a.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma

Directora de
Administracion
DA-PO1

C.P. Norma Araceli Macias
Rodriguez

a.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso | Procedimientos Codificacién Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable

Lic. Martha Leticia
Requisitos, Pagos | o\ 591.pro1 | Durén Diaz, Jefa
y Becas de Departamento
de Control Escolar

Control Escolar. No.
01
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PROCEDIMIENTO 1. REQUISITOS, PAGOS Y BECAS
DA-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Establecer y operar el proceso de inscripcion, promocién, egreso, atencién, control de alumnos y
otorgamiento de becas de los Centros de Ensefianza del Instituto Cultural de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para todos los usuarios de servicios educativos de las
Direcciones de Ensefianza Artistica y Casas de la Cultura y Universidad de las Artes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Los aspirantes a ingresar a los Centros de Ensefianza del Instituto Cultural de
Aguascalientes deberan de participar en el proceso de admision conforme a los instructivos
y convocatorias emitidas para tal efecto. Los Centros de Ensefianza llevaran a cabo el
proceso de admision a través de convocatorias publicas en la que se estableceran los
procesos y mecanismos de admision, asi como los requisitos que deberan de cubrir las y
los aspirantes.

b. El pago de cuotas se debera de realizar de manera personal o a través de los padres y/o
tutores acreditados, presentando ficha de pago en sucursales bancarias, caja del Instituto
0 en las terminales bancarias en los Centros de Ensefianza autorizados.

c. El Departamento de Control Escolar deberd de ser el encargado de la integracion y
resguardo de los expedientes de los alumnos inscritos a los Centros de Ensefianza.

d. Los aspirantes a recibir una beca escolar de los Centros de Ensefianza del Instituto
deberan de llenar la solicitud de manera personal o a través de los padres y/o tutores que
emita el Departamento de Control Escolar para tal efecto y entregaran a las coordinaciones
de dichos Centros.

e. El Departamento de Control Escolar debera de emitir los resultados de las becas otorgadas
a las coordinaciones de los Centros de Ensefianza Artistica.

4, REGISTROS GENERADOS
a. Ficha de Pago
b. Solicitud de Tramite de Beca

5. ANEXOS REQUERIDOS
d. Expedientes de Alumnos
e. Convocatorias Publicas
f. Instructivos de ingreso

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS, PAGOS Y BECAS. DA-PO1-
PRO1

Personal de la Oficina Departamento de

Usuarios
de DEAyCC Control Escolar
( Inicio )
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b. PROCESO N° 2. SERVICIOS INFORMATICOS

b.1. Mapa General del Proceso.
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b.2. Responsable del Proceso.

Responsable

Nombre

Firma

Directora de
Administracién
DA-P02

C.P. Norma Araceli Macias

Rodriguez

b.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Servicios Informaticos. No. 02

Adquisicion de

Softwargy DA-P02-PRO1
Hardware
Soporte Técnico DA-P02-PR02

Ing. Alejandro Diaz
Juérez, Jefe del
Departamento de
Informéatica y
Control
Presupuestal

C. Alvaro Saucedo
Salas,
Responsable de
Soporte Técnico
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PROCEDIMIENTO 1. ADQUISICION DE SOFTWARE Y HARDWARE
DA-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Efectuar de manera correcta la determinacion de los equipos y herramientas tecnoldgicas a
adquirir, de manera que se sean las mas 6ptimas, necesarias y eficientes, teniendo como
resultado un equipamiento adecuado para las necesidades.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al a todo el personal del ICA que requiera hacer uso de los
elementos tecnolégicos (hardware y software).

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El personal del ICA debera informar al area de informatica sobre sus necesidades,
justificando el manejo que se planea dar con base en el trabajo que desea desempeniar

b. El area de informatica debera recomendar o dar el visto bueno antes de proceder a la
cotizacion y adquisicion del software o hardware.

c. El personal debera realizar la solicitud de dichos elementos, deber4d de consultarse
previamente antes de definir y solicitar a adquisicion.

d. El departamento de informatica debera ser siempre el encargado de instalar y/o autorizar
la instalacién del equipo una vez que es adquirido, ya que se deberan hacer las pruebas
pertinentes para su correcto funcionamiento.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Solicitud de hardware o software
b. Bitacora de trabajo

5. ANEXOS REQUERIDOS
No aplica.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE SOFTWARE Y
HARDWARE. DA-P02-PRO1

Personal ICA Dpto. de Informatica Dpto. Adquisiciones

)
l

1. Envia solicitud de
hardware o software

2. Analiza la funcioén,
cotizacion y autorizacién
de compra

Y

Solicitud de hardware o
software

\_/_\

3. ¢Serequiere la
herramienta?

4. Adquiere software o
hardware

5. Instala y prueba
equipo

A

Bitacora de Trabajo

=
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PROCEDIMIENTO 2. SOPORTE TECNICO

DA-P02-PR0O2

1. OBJETIVO

Mantener y establecer el correcto funcionamiento en los equipos informéticos que lo requieran,
dando pie que el trabajo se efectué de forma eficiente con la finalidad de no retrasar procesos y/o

actividades en curso.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al a todo el personal del ICA que requiera hacer uso de los

elementos tecnolégicos (hardware y software).

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El area de informatica debera de dar el reporte de la falla o0 anomalia en los equipos tanto
como en los servicios de internet y telefonia, posteriormente se determinaran las indicaciones

para la solucién del mismo.

b. Lared debera ser supervisada con los lineamientos adecuados, lo cual podra implicar que en
Su momento exista intermitencia en los servicios de voz y datos en los usuarios (personal del

ICA).

4. REGISTROS GENERADOS

a. Bitacora de trabajo

5. ANEXOS REQUERIDOS

No aplica.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SOPORTE TECNICO. DA-P02-PR02

Personal ICA Dpto. de Informatica

C o )

2. Valora problema o
falla

1. Reporta falla

Y

4. Repara equipo en
area de informatica

3. ¢Se requiere llevar
el equipo?

Bitacora de Trabajo
No \—//—\

6. Otorga solucion
inmediata en las PCS

y

5. Realiza pruebas
del equipo

C
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c. PROCESO N° 3. CONTROL PRESUPUESTAL

c.1l. Mapa General del Proceso.

Directos de Area

3 Propuestas Reciben Revisar
5 Control Andlisis del para el Recepcion de T los
Spresupuesta] Moo € ejercicio recursosy | PrOYectos | &alendanzacion | .,y eciog
o ejercicio fiscal > - » de presupuesto 4>@
@ Al subsidios A3
o A2
&
o
o
o
8
Q
c
[}
. o
Se reciben Orden de S
Si_} Realizacion de de | 9SS | captura de gastos|  pago o
gastos 5 A6 CDG
A5 o
Es 3
Envio de autorizado S
@—» presupuesto 8
A4 5
Orden de
Ajuste de pago
> resupuesto
No p P

A7
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c.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma

Dlregto_ra de_ 2 C.P. Norma Araceli Macias
Administracion

DA-P03 Rodriguez

c.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso | Procedimientos | Codificacion | Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable

Ing. Alejandro
Diaz Juarez, Jefe

T
- O
°S903 del Departamento
2 2 2 | Ejercicio Fiscal | DA-P03-PRO1 PR
8 >3 de Informéatica y
e Control
& Presupuestal
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PROCEDIMIENTO 1. EJERCICIO FISCAL
DA-P03-PRO1

1. OBJETIVO
Agilizar de forma controlada cada proceso del presupuesto que impacte el subsidio otorgado al
Instituto Cultural de Aguascalientes en su ejercicio fiscal.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al presupuesto del ejercicio fiscal anual, presupuesto etiqguetado
por evento de subsidio estatal y presupuestal y a todas las Direcciones de area del Instituto:

a. Direccion General

Direccion de Administracion

Direccion de Universidad de las Artes

. Direccion de Educacion Artistica Basica

Direccion de Promocion y Difusién

Direccién de Museos y Galerias

Direccién de Editorial y Bibliotecas Publicas

. Direccion de la Orquesta Sinfénica de Aguascalientes

S 0 Qoo

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El departamento debera de dar el informe presupuestal de las finanzas que operan el
estado bancario consolidando con la Direccion competente para ofrecer trasparencia y buen
uso de los recursos.
b. Cumplira en tiempo y forma con los tramites internos, a fin dar cumplimento a los tiempos
establecidos dentro de la direccion de administracion.
c. Tendra la informacion de autorizaciones presupuestales actualizada en tiempo y forma.
d. Atendera las solicitudes de las diferentes areas en relacién a los controles presupuestales
de los proyectos autorizados.
e. Dard a conocer los resultados de los informes presupuestales a las autoridades
correspondientes para la toma de decisiones.
f. Todo presupuesto debera de ser autorizado por la direccién general y este debera de ser
enviado al Departamento de Control Presupuestal.
. No se podran asignar claves presupuestales sin el presupuesto autorizado.
. Toda solicitud de autorizacion presupuestal deberéa de solicitarse a través del formato tnico
de tramites y servicios.
i. No se aceptaran solicitudes de autorizacion presupuestal si una clave presupuestal.
j. Si la clave de solitud de autorizacion presupuestal no corresponde al proyecto y/o a la
peticién solicitada, sera rechazado.
k. Toda autorizacion de modificacion de presupuesto deberé de ser autorizada por la direccién
general.

0 «Q

Area responsable de controlar el documento:
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I. Toda solicitud de autorizacién presupuestal que rebase el monto asignado, no se aceptara.
m.Todo trdmite de autorizacion presupuestal que no cumpla con lineamientos establecidos,

no se aceptara y se regresara a través de la ventanilla nica a su Direccién de origen.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Registro general del recurso estatal
b. Informe y cotejo de la operacion del Recurso Federal
c. Control y analisis financiero del recurso para Ferias y Festivales

5. ANEXOS REQUERIDOS

No aplica.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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Departamento Presupuestal

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJERCICIO FISCAL. DA-P03-PR0O1

Camara de Diputados

Jefe del Departamento Presupuestal

 we )

A
1. Conoce el posible subsidio
otorgado al estado para el
Instituto Cultural de
Aguascalientes.

A

2. Analiza el subsidio de

propuesta para el ejercicio fiscal
del Instituto Cultural de

Aguascalientes.

A 4
3. Realiza registro de:
-Registro gzr;?argldel recurso 4. Presenta propuesta para el
: L. .| presupuesto del ejercicio Fiscal
-Informe y cotejo de la operacion
entrante a la cama de
del Recurso Federal -
PR . diputados
- Control y andlisis financiero del
recurso para Ferias y Festivales
Informe y cotejo de la operacion
del Recurso E A i S
_ 6. Publica el Ejercicio Fiscal con
Registro general de recurso 5. Acepta y valora de la | el que operara el Instituto Cultural
estatal propuesta presupuestal de Aguascalientes para el afio en
— . curso
Control y andlisis financiero del
recurso para Ferias y Festivales
A 4
Fin
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d. PROCESO N° 4. ADQUISICIONES
d.1. Mapa General del Proceso.
Tabla _|Otorgamiento
. Si de <€
comparativa b > O
i Adli contrarecibo =
Compra ?juotgﬂrfqefnif Realizacion Credltogon Ad 3
> directa » de pedido [Proveedor Esperar  —
i1 c
A2 A3 Realizacion pedido 2
depagp —> ©
No A5 a
Requisicién
< de compray
€ Andlisisde | Ratificacion | compra
2 requerimiento | de solicitud |autorizadal
_‘E—’ 0 se Invitacion a
S actualiza _,| cunadomenos |
g? Al tres por monto
A7
Invitacion a
cuando menos
> trespor | |
Compra no Procedimientol excepcion
s directa A8 Realizar S
A6 adjudicacion S
©
Licitacion > T
> publica  — §
A9 >
o
Adjudicacion
directapor | |
> procedimientos
desiertos
Al0
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d.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma
D|rec_to_ra de. e C.P. Norma Araceli Macias
Administracion Rodriouez
DA-P04 g
d.3. Procedimientos Derivados del Proceso.
Proceso | Procedimientos | Codificacion Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
Invitaciéon a ) - I
Cuando Menos | DA-P04-PRO1 | [C- José Manue f *
Tres Proveedores Duepas‘topez, Jele / -/
del Departamento / .
S A de Adquisiciones r I}! o/
: nvitacion
) B DA-P04-PR02 f
z Restringida 0 : - /
@ e
(]
c !
9
©
2 Licitacién Publica | DA-P04-PR03
3
<
Adjudicaciones
Di
Irectas por DA-P04-PRO4
Procedimientos
Desiertos
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PROCEDIMIENTO 1. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES
DA-P0O4-PRO1

1. OBJETIVO
Adjudicar en base a la normatividad, considerando las mejores condiciones de entregas.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al cumplimiento de la normatividad de todos aquellos
procedimientos que no sean adjudicaciones directas, invitacion restringida o licitacién publica,
concurso.
Todas las Direcciones de area del Instituto:

Direccion General

Direccion de Administracion

Direccion de Universidad de las Artes

Direccion de Educacion Artistica Basica

Direccién de Promocién y Difusién

Direccion de Museos y Galerias

Direccion de Editorial y Bibliotecas Publicas

. Direccidn de la Orquesta Sinfénica de Aguascalientes

se~ooo0 o

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El personal del Departamento de Adquisiciones debera considerar todas aquellas compras
en un rango de entre 3mil hasta 15mil de salario minimo.
b. El personal del Departamento de Adquisiciones debera solicitar por lo menos tres
proveedores.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Invitaciones
. Actas de juntas de aclaraciones
Acta de apertura
. Acta de adjudicacién
Contratos

® o0 o

5. ANEXOS REQUERIDOS
No aplica.

Area responsable de controlar el documento:
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. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PROVEEDORES. DA-P04-PRO1
Jefe del Dpto. de Responsable de .
" P ponsa Proveedor Responsable de Procedimientos
Adaquisiciones Procedimientos
T Rechbe 7. Revisa las bases y
A prepara la
autorizacion para i
documentacion
hacer el evento )
pertinente
2. Elabora bases de \ 4
participaciéon de 8. Envia sus preguntas
acuerdo a aclaratorias de las 9. Atiende las
especificaciones 4——@ bases, segun fechas y P preguntas aclaratorias
técnicas y realiza horarios estipulados en de Proveedores
calendarizacion del las mismas
evento.
\ 4
10. Lleva a cabo Junta
3. Publica las bases de Aclaraciones donde
y calendarizacion se modifican las bases
del evento al originales y le levanta el
responsable de Acta, debidamente
procedimientos para firmada
su revisién -Actas dejuntas de
aclaraciones
-Acta de apertura
21. Realiza W
modificaciones A 4
pertine_n_tes _segﬂn No—] 11. Elabora y entregal 12. Recibe las
especificaciones ‘las oro lj,estas 9 propuestas técnicas y
técnicas _'as propuestas econémicas por parte
técnicas econémicas
»|de los proveedores en
de acuerdo a la Ley
. hora, fecha y lugar
de Adquisiciones y h
e establecido en las
Servicios del Estado
bases
v
6. Envia las bases bass.eéprulsgfela;s 13. Se abren las
por los menos a tres [« al g io deg propuestas técnicas y|
proveedores pto. se van en el momento|
Adquisiciones
Invitacion
14. Se otorga fallo
técnico positivo o
negativo a las
propuestas
presentadas segun las
caracteristicas y
especificaciones
requeridas
15. ¢Existen
N 0 propuestas
usceptibles de
analizar?
Si
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Jefe del Dpto. de Adquisiciones

Responsable de Controles

16. Programa y realiza la
apertura de propuestas
econdémicas de los
Proveedores con
propuestas susceptibles
en fecha, hora y lugar
establecido en las bases

v

17. Elige al proveedor
con la mejor propuesta

“¢La propue

contrato al
_>

Proveedor
seleccionado

22. Adjudica el

!

23. Realiza los
pedidos

acuerdo con la
Si adjudicacion de
partida(s) a los
proveedores(es)
ganadores

correspondientes de

retnen las
condiciones

econdmica mas baja
rebasa el techo
presupuestal?

No

. ¢Ese
segundo

Si

20. Realiza la

adquisicioén por
medio de

Adjudicacién Directa

Acta de
Adjudicacion
Dire

No—» fechas préximas de

30. El procedimiento
se declara desierto y
se programara otra
invitacion para realizar
la adquisicién en

acuerdo a la

operatividad del Dpto.

de Adquisicionesy a la
urgencia del area

demandante

de adjudicacion del
concurso de acuerdo

25. Los pedidos son
firmados por el Director
de Administracién y se
envian ala

con las condiciones
establecidas en las
bases

26. Elabora el contrato

Contrato

27. Recolecta las
firmas del proveedor
del Director General,
Jefe de Adquisiciones
y Director

Administrativo

Coordinacién de
Procedimientos para
darles seguimiento

4

solicita al Proveedor la

firma del mismo, asi como

entrega del bien o servicio

28. Recibe pedidos y

la programacion de

al area solicitante

Proveedor

A

29. Entrega fianza de

entrega de los bienes o
servicios adquiridos

cumplimiento y programa
con el area solicitante la
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PROCEDIMIENTO 2. INVITACION RESTRINGIDA
DA-P04-PR0O2

1. OBJETIVO
Adjudicar en base a la normatividad, considerando las mejores condiciones de entregas.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al cumplimiento de la normatividad de todos aquellos
procedimientos que no sean adjudicaciones directas, licitacion publica o concurso.
Todas las Direcciones de area del Instituto:
a. Direccién General

Direccion de Administracion

Direccién de Universidad de las Artes

Direccion de Educacion Artistica Basica

Direccion de Promocion y Difusién

Direccién de Museos y Galerias

. Direccion de Editorial y Bibliotecas Publicas

. Direccién de la Orquesta Sinfonica de Aguascalientes

S@ 0 Qoo

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El personal del Departamento de Adquisiciones debera considerar todas aquellas
compras en un rango de 15 mil en adelante de salario minimo.
b. El personal del Departamento de Adquisiciones debera elegir los proveedores.

4. REGISTROS GENERADOS
No aplica.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Invitaciones
. Actas de juntas de aclaraciones
Acta de apertura
. Adjudicacion
Contratos

™o oo
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INVITACION RESTRINGIDA. DA-P04-PR02

Jefe del Departamento de

Director de Administracion

Proveedor

Coordinador de Procedimientos|

Autorizacién para
hacer el evento

y
2. Elabora bases de
participacion de
acuerdo a
especificaciones
técnicas y realiza
calendarizacién de el
evento.

!

3. Dar las bases y
calendarizacion del
eventos al Director de
Concursos para su
revision

4. Cumplir con las

especificaciones
técnicas

6. Envia a tres bases a

A

tres proveedores

5. Aprueba las bases y
las regresa al
Departamento de
Adquisiciones para
continuar del
procedimiento

Adquiscion
-
9. Atiende las preguntas
—> aclaratorias de
Proveedores
1. Recibe

7. Revisa las bases y

prepara la documentacion

pertinente

'

8. Envia sus preguntas

aclaratorias de las bases,

segun fechas y horarios

estipulados en las mismas

y

10. Lleva a cabo Junta
de Aclaraciones donde
se modifican las bases
originales y se levanta
Acta, debidamente
firmada por el Director
General, el Director de
Administracion, el
representante de
Contraloria, el Jefe del
Departamento de
Adquisicion y los
Proveedores asistentes

A 4

11. Elabora y entrega las

propuestas técnica y

econémica de acuerdo a
la Ley De Adquisiciones,

Arrendamientos y
Servicios del Estado

12. Recibe las
propuestas técnicas y
| econémicas por parte de

(& Je—no

"] los proveedores en hora,
fecha y lugar establecido
en las bases

N
13. Se abren las
propuestas técnicas y se
van en le momento.

A 4
14. Se otorga fallo
técnico positivo o

negativo a las
propuestas presentadas
segun las caracteristicas
y especificaciones
requeridas, asi como por
la presentacion de los
documentos solicitados

5. ¢Existe
propuestas
susceptibles de
analizar?

Si
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Jefe del Departamento de Adquisiciones Coordinador de Procedimientos
16. Programa y realiza la
apertura de propuestas
econémicas de los
Proveedores Propuestas
susceptibles en fecha, hora 'y
lugar establecido en las bases 28. Recibe pedidos y solicita
al Proveedor la firma del
mismo, asf como la
\ 4 programacion de entrega del
bien o servicio al area
solicitante
A 4
Fin

17. Elige al proveedor con la
mejor propuesta

| 21. Adjudica el contrato al
Proveedor seleccionado

z
Q

8. ¢La propuesta
econémica mas baja
rebasa el techo
presupuestal?

A 4

22. Realiza los pedidos
correspondientes de
acuerdo con la
adjudicacion de [
partida(s) a los

proveedor(es)
ganadores
No|

29. El procedimiento se
declara desierto y se
programard otra invitacion
para realizar la adquisicion,
No—, en fechas préoximas de
acuerdo a la operatividad

del Departamento de

3. ¢Los pedido
reunen las condiciones
establecidas en las Responsable de Contratos

bases?

19. ¢(Esel
segundo

Rrocedimientg
Adquisicion
Si
Si
25. Elabora el contrato de
adjudicacién del concurso
de acuerdo con las

A 4

20. Realiza la
adquisicion por medio
de Adjudicacién Directa
24. Los pedidos son
firmados por el Director
de Administracion y el
condiciones establecidas en
las bases

v
Fin
Jefe del Depto. de
Adquisiciones
Y
27. Entrega fianza de 26. Recolecta las fl_rmas del
o~ G Proveedor, del Director
cumplimiento y programa General del Jefe de
con el &rea solicitante la [« P N
2 Adquisiciones y Director
entrega de los bienes o L .
A L Administrativo de la
servicios adquiridos .
Dependencia
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PROCEDIMIENTO 3. LICITACION PUBLICA
DA-P04-PRO3

1. OBJETIVO
Adjudicar en base a la normatividad, considerando las mejores condiciones de entregas.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al cumplimiento de la normatividad de todos aquellos
procedimientos que no sean adjudicaciones directas, invitacién restringida o concurso.
Todas las Direcciones de area del Instituto:

a. Direccion General

Direccion de Administracion

Direccion de Universidad de las Artes

Direccion de Educacion Artistica Basica

Direccion de Promocion y Difusién

Direccién de Museos y Galerias

Direccién de Editorial y Bibliotecas Publicas

Direccion de la Orquesta Sinfénica de Aguascalientes

S 0 Qoo

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El personal del Departamento de Adquisiciones debera considerar todas aquellas compras
en un rango de 15 mil en adelante de salario minimo.
b. El personal del Departamento de Adquisiciones debera considerar a todos los proveedores
que quieran sin importar el niumero final de estos.

4. REGISTROS GENERADOS
No aplica.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Invitaciones
. Actas de juntas de aclaraciones
Acta de apertura
. Adjudicacion
Contratos

® oo o
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA. DA-P04-PR03

SEiiE Gl DIEpRI RIS TE Director de Administracion Proveedor Coordinador de Procedimientos|

Adquisiciones

9. Atiende las

Inicio
—» preguntas aclaratorias
de Proveedores

1. Recibe Requisicion 7. Revisa las bases y
autorizada y revisada prepara la "
l documentacion
pertinente 10. Lleva a cabo Junta de
2. Elabora bases de Aclaraciones donde se
l modifican las bases
originales y se levanta

participaciéon de acuerdo
a especificaciones
técnicas y marco juridico
del area requisitante y
realiza calendarizacion

Acta debidamente firmada
por el El Jefe del
Departamento de
Adquisiciones , el
representante de

8. Envia sus preguntas
aclaratorias de las

bases, segln fechas y
horarios estipulados en

de los eventos. 5
las mismas
l Contraloriay los
3. Envia bases y Proveedores asistentes
calendarizacion de los I
eventos al Director de ¢
Licitaciones y
11. Elabora y entrega -
Concursc_)s_ Para su s ore uyestas g 12. Recibe las
revision __as peopriestas propuestas técnicas y
técnicas y econémicas .
| econémicas por parte de
de acuerdo a la Ley De >
ol los proveedores en hora,
F Adquisiciones, ;
) fecha y lugar establecido
Arrendamientos y eR\As bases
4. Cumplir con las Servicios del Estado
especificaciones
técnicas o juridicas A
13. Se abren las
propuestas técnicas y
las propuestas

econdmicas firmadas
por los participantes en
ese momento segun la

6. Envia bases a ley.
Proveedores que 5. Aprueba las
pamiciparan de basesy las regresa A
acuerdo con la Ley al Departamento de 14. Se otorga fallo
Patrimonial del <t Adquisiciones para técnico positivo o
Estado; si se tratan de cortnGar el negativo a las
recursos federales, rocedimiento propuestas
conforme a la p presentadas segun las
L.AAS.P.* caracteristicas y
especificaciones
requeridas, asi como
por la presentacion de
los documentos
solicitados

15.
¢ Existen
propuestas
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Jefe del Departamento de Adquisiciones

Responsable de Contratos

16. Programay realiza la
apertura de propuestas
econdmicas de los

Proveedores
conPropuestas
susceptibles en fecha, 21. Adjudica el contrato
hora y lugar establecido —> al Proveedor
en las bases seleccionado
\ 4 v
17. Elige al proveedor 22. Realiza los pedidos
con la mejor propuesta correspondientes de
acuerdo con la
No adjudicacién de |4
partida(s) a los
proveedor(es)
ganadores

baja rebasa el
techo

25. Elabora el contrato
de adjudicacion de la
licitacion de acuerdo
con las condiciones

establecidas en las
bases

A

26. Recolecta las firmas
del Proveedor, del
Director General, Jefe
de Adquisiciones y del
Director Administrativo
de la Dependencia

0?
y

29. El procedimiento se
] declara desierto y se
Si programara otra Licitacion
l para realizar la
adquisicion, en fechas
20. Realiza la préximas de acuerdo a la
adquisiciéon por medio operatividad del
de Adjudicacion Departamento de
Directa Adquisiciones y a la
urgencia del area
demandante
\ 4
g Fin

. ¢ Los pedids Proveedor
reinen
las condiciones
v gstablecidas en la
bases? -
24. Los pedidos son
Si firmados por el
Director de
Si Administraciony se | | 27. I_EnFrega fianza de
envian al Coordinador cumplimiento y programa
X de Procedimientos con el &rea solicitante la
. ¢Es para darles entrega de los bienes o
segundo R seguimiento servicios adquiridos
rocedimien No

Coordinador de Procedimientos

28. Recibe pedidos y
solicita al proveedor la
firma del mismo, asi como
la programacion de
entrega del bien o servicio
al area solicitante

Fin
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PROCEDIMIENTO 4. ADJUDICACIONES DIRECTAS POR PROCEDIMIENTOS DESIERTOS
DA-P04-PR04

1. OBJETIVO
Adjudicar en base a la normatividad, considerando las mejores condiciones de entregas.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al cumplimiento de la normatividad de todos aquellos
procedimientos que no sean concurso, invitacion restringida o licitacion publica.
Todas las Direcciones de area del Instituto:
a. Direccion General

Direccion de Administracion

Direccion de Universidad de las Artes

Direccion de Educacion Artistica Basica

Direccion de Promocion y Difusion

Direccion de Museos y Galerias

Direccion de Editorial y Bibliotecas Publicas

Direccion de la Orquesta Sinfénica de Aguascalientes

SQ "0 ao0o

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Todas aquellas compras en un rango de entre 75 hasta 2999 de salario minimo.
b. Es desde un proveedor hasta tres proveedores.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Estudio de mercado.
b. Contrato de Adjudicacion.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Actas de juntas de aclaraciones
b. Acta de apertura
c. Contratos

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADJUDICACIONES DIRECTAS POR

Responsable de Contratos

PROCEDIMIENTOS DESIERTOS. DA-P04-PR0O4

Jefe del Departamento de
Adquisiciones

1. Recibe la notificacion
de dos fallos en los
eventos, licitaciones o
invitaciones a cuando
menos tres

2. Realiza estudio de
mercado y adjudica

Estudio de mercado

4. Elabora el contrato
de adjudicacién con

3. Realiza los pedidos
el proveedor elegido

correspondientes de
acuerdo a la solicitud »
inicial con la que se
licité
Contrato de
adjudicacion
6. Recibe pedidos y solicita

al Proveedor la firma del
mismo, asi como la
programacion de entrega

5. Recolecta las
firmas del Proveedor,

del Director General,
del Jefe de A
Adquisiciones y v
Director del bien o servicio al area
Administrativo de la solicitante
Dependencia
A 4
Fin
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e. PROCESO N° 5. GESTION DEL CAPITAL HUMANO
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e.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Directora de
Administracion
DA-P05

C.P. Norma Araceli Macias

Rodriguez
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e.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Gestion del Capital Humano. No. 05

Capacitacién

DA-P05-PRO1

C.P. Fernando
Arellano Diaz, Jefe
del Departamento
de Capital Humano

C. Emmanuel
Zacarias Lopez,
Aux. de Capital
Humano

Control de
Asistencia

DA-P05-PR0O2

C.P. Fernando
Arellano Diaz, Jefe
del Departamento
de Capital Humano

C. Guadalupe
Haydeé Diaz
Martinez,
Responsable de
Control de
Asistencias

Coordinacién de
Seguridad e
Higiene en el
Trabajo

DA-P05-PRO0O3

C.P. Fernando
Arellano Diaz, Jefe
del Departamento
de Capital Humano

Lic. Maria Cristina
Ramos Pérez, Aux.
de Capital

Humano
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PROCEDIMIENTO 1. CAPACITACION

DA-P05-PRO1

1. OBJETIVO

Atender la mejora en materia de capacitaciones por medio de un buen adiestramiento, con el
objeto de conseguir el desarrollo de la base social y cultural de los productores de los bienes

culturales.

2. ALCANCE

Este procedimiento tiene alcance a todo el personal adscrito al Instituto que engloba las siguientes

direcciones:

e

Direccién General

Direccion de Administracion

Direccién de Universidad de las Artes
Direccion de Educacion Artistica Basica
Direccién de Promocién y Difusion
Direccién de Museos y Galerias
Direccion de Editorial y Bibliotecas Publicas

Direccién de la Orquesta Sinfonica de Aguascalientes

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El Instituto debera proporcionar todas las herramientas conforme a un marco juridico pre
existente Ley Federal del Trabajo del CAPITULO Il BIS de la Capacitacion y
Adiestramiento de los Trabajadores y la ultima reforma DOF 09-04-2012, aplicada al

reglamento interior de trabajo del personal.

b. El encargado de las capacitaciones debera difundir la informacién a todo el personal

interesado.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Programa de capacitacion anual
b. Registro de asistencia

c. Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC)

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Comprobante de pago
b. Certificado o Diploma

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CAPACITACION. DA-P05-PR01

Directores de Area

Auxiliar de Capacitacion

Personal de ICA

Auxiliar de Capacitacion

( Inicio )

1. Elabora programa

2. Recibe solicitud

de capacitacion

Programa de
Capacitacion Anual

~_

DNC

— " _cca™

de informacion

A 4

3. Informa a todos los
directores que

4. Informa a todos los
interesados sobre la
capacitacién que se les
dara, requerimientos,

5. Recibe la
documentacion
necesaria para el
curso que se impartira

A 4

tiempo de la
capacitacion e
informacién que tenga
que ver con esa
capacitacion

capacitaciones se les
puede impartir a los
trabajadores.

6. Asiste a los cursos de
capacitacion en las
fechas programadas,
para que la persona
este capacitada o
evaluada en ese curso.

y el pago de
inscripcién para dicho
curso

Comprobante de Pago

Registro de Asistencia

7. Evalta a el personal
que tomo el curso para
saber si es acreditado
» en la capacitacion y

Alumno

8. Recibe acreditacion
que avale capacitacion
recibida.

poder darle un
certificada que abale
dicha capacitacion

Diploma o Constancia

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA

Pagina




et . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| e
Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
ICA-MPR 02 Marzo 2022 Departamento de Capital Humano 89

PROCEDIMIENTO 2. CONTROL DE ASISTENCIA
DA-P05-PR0O2

1. OBJETIVO
Llevar el control de asistencia de todo el personal del Instituto Cultural de Aguascalientes
mediante el reloj checador digital por medio de un kardex personal donde se capturan sus
incidencias (dias econdmicos, vacaciones, permisos) para un mejor manejo de su record de
asistencias y el descuento de retardos o faltas cuando asi proceda, lo que permite contar con
estadisticas actualizadas que se puedan generar de manera quincenal.

2. ALCANCE
Este procedimiento tiene alcance a todo el personal adscrito al Instituto que engloba las siguientes
direcciones:

Direccion General

Direccion de Administracion

Direccion de Universidad de las Artes

Direccion de Educacion Artistica Basica

Direccion de Promocién y Difusion

Direccién de Museos y Galerias

. Direccion de Editorial y Bibliotecas Publicas

. Direccion de la Orquesta Sinfénica de Aguascalientes

S@ ™o ao0 o

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Para el registro de asistencia de todo el personal se tomara en cuenta el Ultimo horario
enviado al Departamento de Capital Humano en tiempo y forma.

b. El registro de entrada para el personal administrativo deber4 hacerse en su horario
respectivo tomando en cuenta las consideraciones anteriores, teniendo como tolerancia
maxima 15 minutos, y se tomara como retardo (R) a partir del minuto 16 hasta el 30. A partir
del minuto 31 el sistema lo considerara como falta (F). Al acumular 3 retardos en un mes,
el sistema automaticamente lo calificara como falta por retardos acumulados.

c. En el caso de docentes en el registro de entradas la tolerancia maxima es de 10 minutos,
del minuto 11 al 30 se descontara media hora y a partir del minuto 31, una hora de su carga
horaria actual. De igual manera, en el caso que registre su salida antes de su horario, se
descontaran las horas correspondientes.

d. En el caso de registro de asistencia en checadores de tarjeta, el olvido de credencial sera
calificado como retardo (O) y sera permitido justificar solo 2 al mes.

e. La omision en la entrada y/o salidas no justificadas y las checadas duplicadas en el registro
de entrada y/o salida en un lapso mayor a 10 minutos después de su primer registro, seran
consideradas como inconsistencia y calificada por el sistema como falta por inconsistencia

Area responsable de controlar el documento:
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(Y). La falta total de registros de entrada o salida no justificada sera considerada como falta
total (F).

f. En la salida anticipada al horario marcado no existira tolerancia, es decir, si el registro se
hace minutos e inclusive segundos antes del horario de salida ser4 considerada como
salida anticipada (P) y calificada como falta a excepcion de aquellas irregularidades
justificadas por escrito.

g. Paralos el caso de los centros que no cuenten con checador digital, deberan de registrarse
en lista de asistencia la cual debe de estar debidamente firmada o registrada al dia por
todos y cada uno de los empleados y en el caso de inspeccion fisica por el personal
autorizado, las entradas y salidas no registradas seran reportadas como faltas.

h. Los informes trimestrales y semestrales del porcentaje de descuentos mensuales seran por
ausentismo y por faltas de horas del docente.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Reporte de Dias laborados por empleado.
b. Informes trimestrales y semestrales de descuentos.
c. Estadisticas de control de asistencia

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Manual de Lineamientos para la Gestion del Capital humano.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE ASISTENCIA. DA-P05-PR02

Encargada de
Control de Asistencia

( Inicio )

A
1. Informa a todos los
directores al inicio del

ejercicio fiscal mediante
un calendario para la

entrega de incidencias y

cierre de nomina.

A 4
2. Recibe y concentra
registros de entradas y
salidas del personal que
mandan las
dependencias via correo
electronico.

3. Revision y captura
correspondiente de las
incidencias mensuales
del personal del Instituto
del documento al sistema
de asistencias.

4. Captura el estatus
semestral o anual segun
—»| corresponda al personal
administrativo o docente

del Instituto.

Reporte de Dias laborados
por empleado

5. Califica registros y
genera reporte
administrativo y docente
de descuentos que arroja
el sistema.

Informes trimestrales y
semestrales de descuentos

6. Pasa al encargado de
nomina el reporte de
descuentos para su
aplicaciéon quincenal

Estadisticas de control de
asistencia
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PROCEDIMIENTO 3. COORDINACION DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
DA-P05-PRO3

1. OBJETIVO
Ofrecer apoyo e informacion al 100 % de los Centros y Espacios culturales, para que las
actividades sustantivas se realicen en forma segura y de manera preventiva y garantizar la
seguridad de los trabajadores, alumnos, proveedores y visitantes que se encuentren dentro de
las instalaciones, asi como evitar cualquier posible deterioro a los inmuebles del Instituto.

2. ALCANCE
Este procedimiento tiene alcance a todo el personal adscrito al Instituto que engloba las siguientes
direcciones:

Direccion General

Direccion de Administracion

Direccion de Universidad de las Artes

Direccion de Educacion Artistica Basica

Direccion de Promocién y Difusion

Direccién de Museos y Galerias

Direccion de Editorial y Bibliotecas Publicas

Direccion de la Orquesta Sinfénica de Aguascalientes

sSe @00 op

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Los Servidores Publicos del Instituto Cultural de Aguascalientes deberan de realizar sus
actividades de manera que en la que preserve la integridad fisica del personal, docentes,
alumnos y publicos en general que se encuentre en los Centros y Espacios Culturales.

b. Los servidores publicos y usuarios del Instituto Cultural de Aguascalientes participaran y
acataran las medidas de seguridad e higiene para prevenir y evitar accidentes y/o
enfermedades dentro de los Centros y Espacios Culturales.

c. Cada Centro de Trabajo debera de conformar anualmente su Comisién de Seguridad e
Higiene.

d. Cada comisién de Seguridad e Higiene debera de integrar las 3 brigadas emergencias
sefaladas: Brigada de Evacuacion, Brigada de Primeros Auxilios y Brigada de Prevencion
y Combate de Incendios.

e. Las comisiones de Seguridad e Higiene deberan de realizar los 6 recorridos de verificacion
de su Centro de Trabajo.

f. Las Comisiones de Seguridad e Higiene y Brigadas de Emergencia deberan de cumplir con
su cronograma de capacitacion.

g. Las comisiones de Seguridad e Higiene deberan de realizar y entregar en tiempo y forma
las bitacoras y formatos sefialados en el Plan Anual de Actividades.

h. Se debera de realizar, actualizar y entregar el Programa Interno de Proteccion Civil.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA



maleulfy AGUASCALIENTES |
Fladelt BIEANO DELESTADD | ICA
g | S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
ICA-MPR 02 Marzo 2022 Departamento de Capital Humano 93

i. Anualmente los Centros de Trabajo deberan de llevar a cabo por lo menos un simulacro de
evacuacion.

4. REGISTROS GENERADOS

a.

Q@ *~0 o000

Programa Interno de Proteccién Civil de los Centros de Trabajo y anexos:
a.1l. Plan de Atencién a Emergencias de Incendios

a.2. Reportes de Simulacro de Evacuacién de la Casa de la Cultura “Victor Sandoval”
a.3. Directorio de las Unidades Internas de Proteccion Civil del Instituto
a.4. Andlisis de Riesgo por actividades de soldadura y corte

a.5. Analisis de Riesgo por puesto de trabajo y area

a.6. Analisis de Riesgo Uso de Maquinaria y Equipo

Estudio de Grado de Incendio

Acta Constitutiva de las Comisiones de Seguridad e Higiene y Brigadas
Recorrido de Verificacion

Andlisis de Riesgo

Bitacoras de control y mantenimiento

Estudio de Grado de Riesgo de Incendio

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

® oo T

Guia de Elaboracién del Programa Interno de Proteccién Civil.

Reglamento de Proteccion Civil Para el Municipio De Aguascalientes.

Ley de Proteccion Civil para Estado de Aguascalientes.

Reglamento de la Ley General de Proteccidon Civil.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas
en los centros de trabajo-Condiciones de seguridad.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencién y
proteccion contra incendios en los centros de trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil.-
Colores, formas y simbolos a utilizar.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2000, Manejo y almacenamiento de materiales-
Condiciones y procedimientos de seguridad.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccion,
uso y manejo en los centros de trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000, Sistema para la identificacion y
comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de
trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros
de trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene,
e identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.

. Norma Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las instalaciones

eléctricas en los centros de trabajo-Condiciones de seguridad
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO COORDINACION DE SEGURIDAD E

HIGIENE EN EL TRABAJO. DA-P05-PR03

Director del Centro de Trabajo

Coordinaciéon de Seguridad e
Higiene en el Trabajo

ISSSSPEA

Coordinacion Estatal de
Proteccion Civil

Inicio

1. Elabora diagnéstico
situacional de las
condiciones de
seguridad e higiene

v
2. Integra los planes
de trabajo tanto para

3. Solicita a los centros
de trabajo la siguiente
—>] documentacion y
entrega a las instancias
competentes

Constitucion de Ta
Comision de Seguridad
e higiene

Verificacig

Andlisis de riesgo

el ISSSPEA como
para Proteccién Civil

a de Control y

Mantenimiento

Estudio de grado de
riesgo de incendio

Actualizacion de
planos del centro de
trabajo
rograma Interno de
Proteccion Civil

6. Gestiona con las
Instituciones estatales
y federales y
organismos

4. Recibe de los
centro de trabajo el
plan anual de
actividades del
ISSSSPEA

5. Recibe de los centro
de trabajo los

Constitutiva de las
Comisiones de
Seguridad e higiene

Observaciones del
Recorrido de
Verificacig

Andlisis de riesgo

Bitacoras de Control y

Estudio de Grado de
Riesgo de Incendio

Actualizacion de
planos del centro de

&9’—\

programas internos de
de proteccidn civil para
Su revision y aprobacion

Programa interno de
proteccién civil en los
centros de trabajo del ICA

—

\/

especializados <
programas de
capacitacion para las
unidades internas del
Instituto

7. Supervisar y
asesorar a los centros
de trabajo en la
realizacion de
simulacros de
evacuacion

¥

8. Integracion de la
unidad Interna de
Proteccién Civil

9. Realiza recorridos a
los centros de trabajo
para verificar que
cumplan con la
normatividad de la
Secretaria del Trabajo
y Prevendién Social

A 4
10. Realiza informes y

Y

envia a las Autoridades
competentes

Fin
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f. PROCESO N° 6. SERVICIOS GENERALES

f.1. Mapa General del Proceso.

<

. s ! OZo¢

Servicio de — Recibir Asignar - t uperwstar 3 gg 8

trasporte | Solicitud de solicitud Agg(\da en | choferes Semcm ransportes ?588%

»  trasporte »  bitacora proporcionado ——————»5 § O 8

Al A2 A3 23 s

o

<
Q
]
°
©
o
o
]
()
o

Mantenimiento Material i0 Hacer Corrobqrar

Solicitudes | necesario| VAIOracion de | rogramacien| seguimiento | Servicio
»  peticion > >
Ad A5 A6

Personal del ICA y Ciudadano
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f.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma

Directora de
Administracién
DA-P06

C.P. Norma Araceli Macias
Rodriguez

f.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso | Procedimientos | Codificacion | Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
C. Rubén Lépez

Macias, Jefe del
SO|IC.Itl..Id de DA-PO6-PROL Depa.lrFamento de
Servicio Servicios

Generales

Asignacion de
Transporte de
Personal y/o
Materiales

DA-P06-PR0O2

Servicios Generales. No. 06
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PROCEDIMIENTO 1. SOLICITUD DE SERVICIO
DA-P06-PRO1

1. OBJETIVO
Tener conocimiento de qué es lo que el personal del ICA necesita para otorgar un servicio de
calidad, ya sea para el mismo personal del ICA o para el publico en general.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal del ICA y publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. En el formato Unico de trdmites y servicios tendra especificado que tipo de servicio requiere.
b. En el formato Unico de tramites y servicios vendra la fecha para dicho servicio.
c. El formato Unico de tramites y servicios tendra los nombres de quienes solicitan el servicio.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Solicitud de servicio.

5. ANEXOS REQUERIDOS
No aplica

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direccién de Administracion. ICA
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SERVICIO. DA-P06-PRO1

Coordinacion de Seguridad e
Higiene en el Trabajo

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

( Inicio )

A 4
1. Llena la solicitud
correspondiente al
servicio que quiere
que se le
proporcione.

Solicitud de Servicio

3. Avisa a la
Secretaria de
Fiscalizacion que el
préstamo del servicio
es en algun

2. El servicio
solicitado ¢Es N o—
interno? -
municipio dentro del
estado de
Aguascalientes.

Si

v

4. Verifica sies con
gastosy
proporcionar dichos <

gastos
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PROCEDIMIENTO 2. ASIGNACION DE TRANSPORTE DE PERSONAL Y/O MATERIALES
DA-P06-PR0O2

1. OBJETIVO
Asignar el trasporte que se utilizara para llevar a cabo el servicio requerido asi mismo designar
al personal que realizara el recorrido.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal del ICA y publico en general

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Paralarealizacion de servicios generales se hara la peticion de trasporte usando el formato
anico de tramites y servicios.

b. En el formato tendr& especificado que tipo de servicio requiere.

c. Después de que la peticion fue aceptada, se analizara cual vehiculo es el indicado para
el servicio.

d. Cuando ya se sabe que vehiculo es el indicado, se analizara quien del personal es apto
para realizar dicho servicio.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Bitacora de servicio de trasporte
b. Formato Unico de tramites y servicios

5. ANEXOS REQUERIDOS
No aplicable.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE TRANSPORTE DE

Secretaria de Fiscalizacion

PERSONAL Y/O MATERIALES. DA-P06-PR02

Director del Centro de Trabajo

( Inicio )

VL

1. Recibe el formato
unico de tramites y
servicios ya realizada,
firmada y entregada al
departamento

Formato Unico de
Tramites y Servicios

Bitadcora de Servicio de
Transporte

4. Traslada material o

articulos grandes, por lo

tanto se le dice al

personal que trae las

No—>1 camionetas Chevroletde

redilas o la Ranyer que las
tenga en optimas
condiciones

2. El servicio
solicitado ¢ Es para
llevar personas?

Si

A 4
P Fin

3. Se le comunica al
personal encargado de
la Toyota que tenga en
optimas condiciones la
camioneta
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CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

N° de Fecha de L, :
L . Descripcion del Cambio
Revision Revision
Con base a cambios de estructura organica del ICA, se eliminan
procesos del Centro de Idiomas y de la Coordinacion de la
1 Marzo 2022 Escuela de Danza, se incluye lo referente a procedimientos de

la Coordinacién Académica. Asi mismo, se actualiza el marco
juridico administrativo y se complementa el glosario.
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