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Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece este
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracién asi como los datos
de identificaciéon del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Instituto Municipal
de la Juventud designe como enlace Responsable.

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las
unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que
se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de la
Administracion Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del Instituto de la
Cultura y las Artes.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
gue se realizan. Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto de la Cultura y las Artes, de -
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo}seﬁ,ala"Ia‘_a(g“\furj‘c,:‘i@p’%_e‘“s'”
que deben realizar las y los servidores publicos que participan en s.procedimientos

mencionados en este manual. WS ki
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OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto de la Cultura y
las Artes para el cumplimiento de los procedimientos gue por su atribucién le
corresponde.

MISION

Es la razén de ser del Instituto de la Cultura y las Artes con la cual todos las y los
servidores publicos que laboran para la institucién deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcidn debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Instituto de la Cultura y las Artes y como se ve
a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar al Instituto de la
Cultura y las Artes.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras del Instituto de la Cultura y las Artes Representando en conjunto las
normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accidon que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcidén, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacién de los
integrantes del Instituto de la Cultura y las Artes para lograr los objetivos y cumplir la
misién.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién
especifica para ampliar la definiciéon correspondiente que permita al lector una mejor
comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos
por direccion o departamento de area. Agregando en este listado’los siguientes-datos
para su correcta identificacion: RN o] SRR AL
e El cédigo del procedimiento en especifico.
e Laversién (es el numero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a
describir). 3
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e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e Lafecha de la Ultima emisién, corresponde a la versién anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nhombre del
departamento va a continuacién del nombre del area.
En este manual se enlistardn en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliquen un trdmite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente,
esta descripcién inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las
firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de
procedimiento, con los datos de identificacion de este.

En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

¢ Objetivo
¢ Alcance
e Responsabilidades
¢ Definiciones
e Descripcion de actividades
¢ Referencias del documento
e Registros
e Historial del documento
e Diagrama de flujo
Esta informacién se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto de la Cultura y las Artes nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos
el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada
a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles
sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL I
LABORA EN LA DEPENDENCIA, ?w&[@ \D ADMINISTRATIVA O ENTIDAI
QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQ
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO 3@8@@ "@B@,
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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De acuerdo a los Lineamientos para la Elaboraciéon de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, plasmados en el presente manual de procedimientos a seguir para proporcionar
a los Benito

juarenses que requieran los servicios que presta el Instituto de la Cultura y las Artes y
personal que lo integra, asi mismo se podran estudiar los procedimientos de los
servicios de la institucidn.

El Manual de Procedimientos permite realizar con precisién las actividades del
Instituto, siguiendo los procedimientos para cada actividad, basados en una
metodologia, cuyo objetivo es de facilitar al personal la operacion de los programas, a
fin de aprovechar el tiempo energia para obtener méas y mejores resultados.

Por tanto, el Manual de Procedimientos determinard las actividades que se deben
realizar en el Instituto, con la finalidad de encausar los recursos hacia el logro de los
objetivos, con una constante evaluacién que permita la modificacién o cancelacion de
los mismos procedimientos.

C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
Director General
del Instituto de la Cultura y las Artes
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Cancun como cabecera del Municipio de Benito Judrez, a casi 52 afios de su fundacion
estd en via de la construccién y consolidacién de una identidad cultural entre su
poblacién, creando una infraestructura cultural y artistica a la altura de gran
proyeccién como el polo turistico mas importante de México y uno de los principales a
nivel mundial, asi como establecer la realizacién de actos y ceremonias civicas para
celebrary conmemorar fechas locales, estatales, nacionales e internacionales, asi como
organizar los desfiles civicos, deportivos- militares.

Esto obedece principalmente a dos causas:

1.- Un crecimiento demografico sin precedentes en el pais. Cabe sefialar que a fines de
1980, de acuerdo al Décimo censo Nacional de Poblacién y Vivienda, la poblacién total
del Municipio de Benito Juarez era de 37,190 habitantes siendo que a la fecha contamos
con mas de 911,500. Este aumento poblacional, que en ocasiones superé el 20% anual
ocasioné que los planes de desarrollo urbano, salud, educacién, seguridad y servicios
como alumbrado, drenaje y agua potable quedasen rebasados, y por lo mismo los
proyectos culturales permanecieran pendientes hasta satisfacer las grandes
prioridades.

2.- Que las instancias gubernamentales, educativas y de la iniciativa privada dedicadas
a promover la cultura han trabajado con objetivos distintos y a veces contradictorios
entre si,lo que ha motivado esfuerzos aislados que han producido resultados
aislados y de muy poco impacto entre el grueso de la poblacién.

Por lo anterior, no se puede considerar una posibilidad viable sino una necesidad
prioritaria que se lleve a cabo un programa cultural en nuestro Municipio que rebase
los planes trienales o sexenales y se consolide como unos de los factores mas sélidos
para la integracion de la poblacion, lo anterior de acuerdo con las metasy compromisos
del Plan Municipal de Desarrollo. El reto es lograr una infraestructura cultural a la altura
de nuestra gran ciudad.

Desde sus inicios en el Municipio de Benito Juarez se ha desarrollado muy diversas
manifestaciones culturales, sin embargo, fue hasta el afo de 1993, siendo Presidente
Municipal el C.P. Carlos Cardin Pérez y Director de Participacién Ciudadana el Lic.
Fernando Miranda Malpica que se creé la Direcciéon de Extensién Cultural, como parte
de la Direccién General de Participacién Ciudadana como la misiéon de llevar
entretenimiento a las zonas marginadas del Municipio. Ante el empuje de los artistas y
creadores, esta
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Direccién queda rebasada no pudiendo satisfacer las necesidades culturales de una
poblacién con un crecimiento demografico sin precedentes en el pais, por lo que en el
ano 2005 la comunidad artistica se organiza y propone la creacién de un Consejo
Municipal para la Cultura y las Artes, este consejo conformado por diversos artistas y
promotores culturales no es reconocido por el Cabildo en turno, sin embargo, los
integrantes de este Consejo elegidos por la comunidad artistica cultural del
Municipio elaboraron un documento que sirvié de base para establecer la Direccién
General de Cultura y posteriormente el Instituto para la Cultura y las Artes. Es hasta el
afio 2008 que se propone la creacion del Instituto para la Cultura y las Artes con el
acuerdo de creacién aprobado por cabildo en julio de 2009.
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1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 16/06/2022
2 Quintana Roo Publicada en el periédico
oficial del estado
22/11/2021
3 Ley General de Responsabilidades Administrativas Publicada en el periédico
de la federacion
25/05/2022
4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Publicada en el periédico
oficial del estado
28/06/2017
5 Ley de Cultura y las Artes del Estado de Quintana Roo Publicada en el periédico
oficial del estado
23/12/2014
6 Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Quintana Roo Publicada en el periédico
oficial del estado
16/07/2021
7 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo Publicada en el periédico
oficial del estado
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
8 Juarez, Quintana Roo Publicada en el periédico
oficial del estado
Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del _ 22/02/2022 o
9 Municibio d . > B Publicada en el periédico
unicipio de Benito Juarez, Quintana Roo oficial del cstads
Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 28/08/2021
10 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Publicada en el periédico
oficial del estado
Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica 02/03/2022
N Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana | Publicada en el periédico
Roo oficial del estado
Acuerdo de Creacién del Instituto para la Cultura y las 29/10/2021
12 Artes del Municipio Benito Juarez, Quintana Roo Publicada en el periédico
oficial del estado
Reglamento del instituto de la Cultura y las Artes del 29/10/2021
13 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo -Publicada en el periédico
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oficial del estado
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De acuerdo con el Punto cuarto del Instrumento de Creacién, para el cumplimiento de
su objeto, el Instituto tendra las siguientes atribuciones:

l.- Garantizar el acceso de la comunidad Benito juarense a la oferta de servicios y
bienes culturales;

Il.- Planear, programar y ejecutar la promocién y difusién de la cultura, apoyandose
en una estructura organica de conformidad con los lineamientos que se expidan;

lll.- Estimular la creacién artistica local, mediante el otorgamiento de apoyos directos
en forma de certdmenes y la difusién de obras, expresiones, bienes y valores
culturales emanados de las diversas disciplinas artisticas.

IV.- Establecer un programa de iniciacién artistica que convoque e incorpore a los
artistas Benito juarense en los programas del Instituto, para beneficio de la poblacién
en general;

V.- Evaluar en forma sistematica el conjunto de actividades artisticas y culturales
realizadas en el Municipio;

VI.- Celebrar convenios que sean necesarios para el desarrollo de sus fines y
actividades;

VIl.- Establecer programas de capacitacién para artistas y promotores culturales;

VIIl.- Participar en la proteccién del patrimonio cultural de los Benito juarenses y
promover, el rescate y preservacién de tradiciones y bienes muebles e inmuebles de
un alto valor para el municipio;

IX.- Acordar con otras instituciones culturales programas de beneficio para la
comunidad;

X.- Administrar, dirigir, coordinar y conservar los espacios culturales y acervos
de libros y objetos de arte;

Xl.- Promover la apertura de espacios culturales; XIl.- Apoyar por diversos medios la
creacidn artistica de manera integral, en todas las disciplinas (Teatro, artes plasticas,
musica, danza, literatura, etc.);

Xlll.- Apoyar, preservar y difundir las expresiones de cultura popularylas trad:aones ‘
culturales mexicanas, asi como apoyar a las personas o grupos interesados en:
estas tareas, sirviendo como interlocutor ante la sociedad civil y orgamsmos
independientes de cultura;
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XIV.- Realizar labores editoriales que conduzcan a un adecuado registro de la
cultura impresa;

XV.- Aprovechar los medios masivos de comunicacién para fines de difusién
cultural;

XV.- Aprovechar los medios masivos de comunicacién para fines de difusién
cultural;

XVI.- Promover la defensa y conservacién del patrimonio
cultural inmueble;

XVII.- Incrementar la memoria grafica de la ciudad por medio de acervos de
fotografia, audio visual, filmes y otros medios de registro iconografico;

XVIIl.- Difundir el conocimiento de la historia local por medio por medio de diversas
acciones, eventos civicos y demas actividades;

XIX.- Otorgar estimulos y premios en la convocatoria de concursos;
XX.- Organizar eventos civicos; festivales, encuentros y muestras culturales;

XXl.- Planear, organizar y supervisar ferias, carnavales y todos los eventos
especiales de caracter cultural;y

XXIl.- Las demas que sean afines a su naturaleza y que sean necesarias para lograr el
cumplimiento eficaz de su objeto o que se deriven de otras disposiciones legales.

De acuerdo al Reglamento Interno:

I.- Generar un conjunto de productos materiales, servicios y espacios culturales que
cologquen al Municipio dentro de las mas importantes referencias regionales,
nacionales e internacionales;

Il.- Administrar e incrementar los recursos, instalaciones y demas bienes que
conformen su patrimonio;

lll.- Expedir constancias, diplomas y reconocimientos sobre los cursos que imparta; y

IV. Rendir un informe semestral de sus labores al Ayuntamiento, debiendo
complementarlo con las acreditaciones conducentes, en caso de que asi le sea
requerido por este ultimo
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Tener un municipio seguro, donde la poblacién y visitantes convivan en tranquilidad,
mediante un modelo de seguridad préxima y de prevencidn social, cercana a la
comunidad, que reconoce y atiende las causas de la violencia y la delincuencia con un
enfoque integral de derechos humanos.

Apoyar, encauzar, difundir, preservar y promover la cultura entre la ciudadania en
general, unificando criterios para su promocién, agrupando a los organismos y
asociaciones involucradas en la promocién cultural, la creacién de oferta cultural y la
capacitacion artistica; ofreciendo espacios y programas culturales para uso y disfrute
de la ciudadania, y creando la estructura social necesaria para el desarrollo cultural
integral de los habitantes de Benito Juarez. (SEGUNDO PUNTO DEL ACUERDO DE
CREACION). Contribuir a la preservacién y fomento de la cultura e impartir cursos sobre
disciplinas relacionadas con el arte, principalmente, entre la poblacién infantil, rural e
indigena. (ART. 7 DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE LA CULTURAY LAS
ARTES DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROQ).

3.6 MISION

Somos un organismo publico que contribuye al enriquecimiento de la apreciacién
estética formando hombres y mujeres que consoliden una comunidad
intelectualmente sélida y humanamente sensible. Promover los espacios disponibles
gue existen para el desarrollo artistico de la comunidad del Municipio de Benito Juarez.

3.7 VISION

Ser el Instituto de Cultura y las Artes que difunda la cultura en toda su diversidad y en
todos los érdenes, capacitando a la comunidad con el objetivo de expandir el
conocimiento y fomentar la creacién cuyas actividades y programas tengan un
impacto a nivel municipal, estatal, nacional e internacional. ' \
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3.8 PRINCIPI¢

1.

PRINCIPIOS

Libertad de creacién

2. Solidaridad y compromiso

3.

VALORES

ST I NN

Pertenencia cultural

Dedicacion
Compromiso
Calidad
Equidad
Profesionalismo
Cultura civica
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INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES
HORARIO: 09:00 horas a 17:00 horas
CONTACTO: institutoculturayartes@cancun.gob.mx

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA
HORARIO: 09:00 horas a 17:00 horas
CONTACTO: ica.operacionesylogistica@gmail.com

UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL
HORARIOQO: 9:00 horas a 17:00 horas
CONTACTO: Fomento.ica@gmail.com

UNIDAD DE CENTROS CULTURALES
HORARIO: 9:00 horas a 17:00 horas
CONTACTO: Fernando.cruz@cancun.gob.mx
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TERMINOS Y [

JDEFINICIONES

Actividades culturales: Las enunciadas en el articulo 6° de la Ley de Culturay las Artes
del Estado de Quintana Roo;

Administracion Publica Municipal: A las dependencias y entidades centralizadas,
incluyendo sus o6rganos desconcentrados, descentralizados, paramunicipales,
empresas de participaciéon municipal y fideicomisos del Municipio de Benito Juarez;

Administracion Publica Descentralizada: A los organismos descentralizados y
entidades publicas a que se regulan en el Reglamento Orgénico de la Administracién
Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito
Juarez;

Consejo Directivo: Al Organo de Gobierno que representa al érgano superior del
Instituto;

Contraloria: A |a Contraloria del Municipio de Benito;

Coordinador: Al titular de la unidad de vinculacién de organismos descentralizados del
Municipio de Benito Juarez.

Instituto: Al Instituto de Cultura y las Artes del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo;

Instrumento de Creacién: Al acuerdo de la Sesién de Cabildo por el que el H.
Ayuntamiento aprobé la creacion del instituto creé al Instituto;

Oficialia: A la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez;

Presidente: Presidente Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo; =y

IURRE
Programas Presupuestarios: Andlisis Sistematico y objetivo para determinar ‘la
pertenenciay el logro de los objetivos, metas, eficiencia, calidad, resultados, impactoy
sostenibilidad de la Programacién Presupuestal Municipal; se compone por el proceso

que se lleva a cabo para la elaboracion de una Matriz de Indicadores por Resultados. ..~
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(MIR), mediante la Metodologia del Marco Légico (MML) y que define como producto
final el Presupuesto Basado en Resultados (PBR), conforme lo exige el segundoy tercer
parrafo del inciso c), Fraccién Il del articulo 61 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental (LGCQG).

Reglamento Interior: El presente ordenamiento;

Reglamento Organico: Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

Secretario: Al Secretario General del Ayuntamiento de Benito Juarez;
Titular de la entidad: Al Director General del Instituto;

Titular de la Unidad: A los directores, coordinadores y jefes de departamento de cada
area;y

Unidad de Vinculacién: Al Instituto de Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo;
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FEQHA DE LA
coébico VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIM’A
EMISION
COORDINACION TECNICA
Presentacién para realizar Sesién de Consejo
P-ICA-DG-01 01 Directivo. 09-12-2022

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Procedimientos para mecanismo de gestion,
P-ICA-CA-01 01 proveeduria y pago a proveedores distribuciéony | 09-12-2022
control de suministros y materiales de trabajo.
Procedimiento para garantizar la entrega en

P-ICA-CA-02 01 tiempo y forma de la cuenta publica. 09-12-2022




CODIGO: MP-ICA-CA-01

FECHA DE | 09- DE-DICIEMBRE DEL 2022
EMISION:

:’i“: VERSION: 1
l o PrEINAS 21 DE 112
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

. L
SESIONES DE CONSEJO DIRECTIVO. PIRECCION GENERA

REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-DG-01 EMISION: 09-DIC-2022

1.0 OBIJETIVO

Presentar y someter a aprobacién los proyectos de programas, actividades,
presupuestos, informes y estados financieros del instituto del instituto.

2.0 ALCANCE

Vigilar el funcionamiento del Instituto de la Cultura y las Artes alineado a la
normativa correspondiente para una eficaz y eficiente gestién.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Consejo Directivo

3.1.1 Establecer las directrices generales para el eficaz funcionamiento del organismo.

3.1.2 Aprobar los planes y programas de trabajo, informes de actividades y estados
financieros anuales del Instituto

3.1.3 Conocer y aprobar, en su caso, el proyecto de presupuesto anual de ingresos y
egresos del Instituto, que se enviara para su aprobacién al Ayuntamiento;

3.1.4 Estudiar y aprobar los proyectos de inversién del Instituto

3.1.5 Conocer y aprobar los proyectos de convenios, contratos y demas actos juridicos
0 administrativos que deban de celebrarse con el Gobierno del Estado, Municipal
y demas instituciones publicas o privadas, en cumplimiento del objeto del
Instituto.

3.1.6 Vigilar la correcta administracién y aplicacién de los fondos del Instituto

3.2 Direccién General

3.2.1 Ejecutar y dirigir los acuerdos y disposiciones del Consejo del Instituto

3.2.2 Presentar al Consejo del Instituto, para su conocimiento y aprobacion, los . .

proyectos de programas, actividades, presupuestos, informes y-jé:s__taédos'fi{havn.c‘,i,érjos:

anuales del Instituto ST TR L S

3.2.3 Presentar al Consejo, informes y estados financieros trimestrales, acompafados

de los anexos pertinentes emitidos por las diferentes areas de atenciodn; al igual quelos

informes y recomendaciones que, al efecto, formule el Organo de Vigilancia

) &5
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3.2.4 Participar como Secretario en las sesiones que celebre el Consejo del Instituto

3.3 Coordinacién Técnica

3.3.1 Coordinar el proceso general de las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias del
Consejo Directivo del Instituto, previa programacién o instruccién del Director General
o del Consejo Directivo; asi como sus respectivas convocatorias, integraciéon de
expedientes o documentacion a tratar y actas o minutas gue se deriven.

3.4 Coordinacién Administrativa

3.4.1 Llevar la documentacién que integra la contabilidad de manera ordenada,
completay en buen estado que genera el Instituto; incluyendo estados financieros, sus
anexos y conciliaciones bancarias de manera mensual, trimestral o anual segun sea
requerido, para ser presentados para autorizacién, informe y sustento al Consejo
Directivo por conducto del Director General, sobre el estado que guardan las finanzas
del instituto

3.4.2 Concluir los Estados Financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos para su
aprobacién al Director General con la debida anticipacién, para efecto de que sean

presentados y aprobados por el é6rgano de gobierno en las correspondientes Sesiones
de Consejo Directivo

4.0 DEFINICIONES

4.1 Sesion Ordinaria: Se llevan a cabo trimestralmente.

4.2 Sesién Extraordinaria: Se llevan a cabo en situaciones que se requieran para tratar
asunto que no se contemplan en las Sesiones Ordinarias.

Las que se celebren fuera de los periodos ordinarios, para tratar algin asunto o asuntos
en forma exclusiva, cuando asi lo considere el (Ia) Presidente o determine el Consejo,
debiendo motivar el o los propésitos de la misma.

4.3 Unidad de Vinculacién de Organismos Descentralizados: Unidad del Ayuntamiento
de Benito Judrez para vincular la administracién central con la descentralizada.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinacién Integra el expediente y documentacidn a tratar en
Técnica. sesion ordinaria o extraordinaria.

2 Direccién General. Visto bueno para enviar a Unidad de Vinculacién de

Organismos Descentralizados del H. Ayun_tami-e_n‘tq'-f
de Benito Judrez. TR,

3 Unidad de Revisa la informacién y da visto bueno para
Vinculacién convocar a las sesiones del Consejo Directivo
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Direccién General. Recibe visto bueno e indica a Coordinacién Técnica
convocar a sesion.
5 Coordinacién Envia convocatoria con la informacién que se
Técnica. presentara en la sesién a cada miembro del Consejo
Directivo.
6 Direccién General. Presentar informacion.
7 Consejo Directivo Aprueba informacién presentada.
8 Coordinacién Técnica | Levanta el acta y recaba las firmas de los
integrantes del Consejo Directivo
9 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito
Juarez.
6.2 Guia de llenado del manual de procedimientos.

7.0 REGISTROS

7.1 Convocatoria

7.2 Orden del dia

7.3 Acta de sesidn

7.4 DF-ICA-DG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar sesiones de
Consejo Directivo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR SESIONES DE CONSEJO

CODIGO: P-ICA-DG-01 EMISION: 09-DIC-2022 REVISION: O1

COORDINACION TECNICA

TITULAR DE LA UNIDAD DE
VINCULACION CON
ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

COORDINACION TECNICA DIRECCION GENERAL CONSEJO DIRECTIVO

A

Recibe informaciéony
envia al Titular de la
Unidad de Vinculacion

con Organismos l

Integrar expediente y
documentacion a
tratar en sesion de
consejo. Envia a

Direccion General

Descentralizados

L

Documentacion para
sesion

¢Completa y Correctg

A 4

S Aprobacion
e regresa para

cor?mapr{aetar convocar a

. Ao sesion

informacion — |

Recibe aprobacione

Convoca Sesidon indica ala _
de Consejo Coordinacion <
Directivo Técnica a convocar a
Sesion

Se realiza la
Sesion de Consejo
y se presenta
informacion

Levanta el acta y
recaba las firmas de
los Integrantes del
Consejo Directivo y
se archiva
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PROCEDIMIENTOS PARA MECANISMO DE
GESTION, PROVEDURIA Y PAGO A

DEPARTAMENTO O AREA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

PROVEEDORES DISTRIBUCION Y CONTROL
DE SUMINISTROS Y MATERIALES DE
TRABAJO

REVISION: 01

CODIGO: P-ICA-CA-01

EMISION: 09-DIC-2022

ELABORO

i«

L.A.E. Carlos
Alberto Pérez
Gutiérrez

Coordinador
Administrativo

REVISO

AUTORIZO VALIDO
C. Sergio Carlos C. Ana Sara\.
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Directora
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del Instituto de Instituto
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Artes del Desarrollo
Municipio de Administrativo e
Benito Juarez Innovacién
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M [ ] e - ”~ B
ecanismo de gest.lon., prc:\feedurla YPago | . . RTAMENTO O AREA:
de proveedores, distribucion y control de COORDINACION
suministros y materiales de trabajo. ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CA-01 EMISION: 09-DIC-2022
1.0 OBJETIVO

Dar seguimiento operativo y administrativo al registro de las transacciones
financieras, aplicando las disposiciones legales en materia de disciplina financiera,
contabilidad gubernamental y transparencia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del Departamento de Recursos
Financieros y contabilidad para efectos de pagos e integracién de la cuenta
publica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General

3.1.1 Autorizar pagos a proveedores

3.2 Coordinador administrativo

3.2.1 Supervisar expediente completo para pago a proveedores

3.3. Titular de la unidad juridica

3.3.1 Integracion del expediente del proveedor para elaboracién de contrato.
Resguardo y elaboracién

3.4 Jefe del departamento de Recursos Financieros Y Contable

3.4.1 Realiza el pago respectivo (transferencia o cheque)

3.4.2Registrar las operaciones financieras en la contabilidad del Instituto

3.5 Auxiliar contable

3.5.1 Recibe solicitudes con soportes para revisidén y tramite

3.5.2 Elabora orden de compra o servicio

3.5.3 integra las pdélizas con documentos soporte ARl R ENIT0 JUAL

3.6. Titulares de areas (Fomento y desarrollo Cultural, Operaclones y loglstlca,
Centros Culturales, Juridico, Difusion)

3.6.1 Solicitan recursos debidamente autorizadas por el dlrector
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4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Titulares de area Reciben o realizan proyectos culturales.

Presentany firman el proyecto para la solicitud de
recursosy lo entregan a la Direccién General para
la autorizacién

2 Director General del Autoriza los proyectos artisticos y culturales y
Instituto de la presupuesto para pago a proveedores

Culturay las Artes

Si
Entrega a Coordinacién Administrativa para la
revisidon del expediente

No
Es regresado a los Titulares de area.

3 Coordinador Recibe, revisa y supervisa los expedientes
Administrativo completos de los proyectos autorizados y
programa los pagos correspondientes

Entrega a la Unidad Juridica para resguardo y
elaboracién del contrato.

Autoriza al Jefe del Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad la realizacién de los
pagos a proveedores

4 Titular de la Unidad Integra y resguarda los documentos para la
Juridica elaboracién de los contratos correspondientes
5 Auxiliar Contable Recibe solicitudes de recursos previamente

autorizados con soportes para revisiéon y tramite
elaborando la orden de compra o servicio e integra
las pdlizas con documentos soporte

6 Jefe del Realiza los pagos respectivos a proveedores por
departamento de medio de (trasferencia o cheque)
Recursos Financieros | Registra las operaciones financieras: ‘en ' |la.
y contables contabilidad del instituto e integralos documentos

al expediente.

7 Fin de
Procedimiento
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5.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

5.1 Todos los procesos que se realizan en el drea de recursos financieros y
contabilidad estdn basados en la ley de contabilidad gubernamental.

6.0 REGISTROS

6.1 Recepcidn de requisicidn y cotizacién, por parte de proveedor

6.2 Autorizacién de Compra o servicio de proveedor

6.3 Solicitud de comprobante fiscal digital CFDI

6.4 Solicitud para realizacién de pago

6.5 Registro contable

6.6 Integracion de la pdliza

6.7 DF-ICA-CA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Mecanismo de gestién de
proveeduria y pago de proveedores, distribucién y control de suministros y materiales
de trabajo.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZG - < FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ONDELA DLTIMA MODIEICACION ACTUALIZACION
! 2l ACTUALIZACION 09-DIC-2022
2018-2021 2021-2024 ’
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
MECANISMO DE GESTION PROVEEDURIA Y PAGO DE PROVEEDORES
DISTRIBUCION Y CONTROL DE SUMINISTROS Y MATERIALES DE TRABAJO
CODIGO: DF-ICA-CA-01 EMISION: 03-DIC-2022 REVISION: 01
COORDINACION ADMINISTRATIVA
TITULARES DE
AREA:FOMENTOY JEFE DEL
DESARROLLO DEPARTAMEN
CULTURAL, TODE
OPERACIONESY DIRECTOR ::3::’::%3‘% TITg‘;ﬁg :DE % AUXILIAR RECURSOS
LOGISTICA, GENERAL Py JURIDICA CONTABLE FINACIEROS Y
CENTROS CONTABILIDA
CULTURALES, D
DIFUSION
CULTURAL.
INICIO @_l
C | Recibe proyecto,
v para Autorizar la
. . realizacion del
Recibe, realiza Evento Cultural y
Proyecto Cultural Artlstico
y Artlstico
Presenta y firma
el proyecto para =
Solicitud de » Integray Recibe
Recursos Aprobacién resguarda para la solicitudesde
elaboracién de FECUESOS ¥
contratos tramite
correspondientes [ | €laborandola
ordende !
“ LOMDra "
T Recibe
documentosy
Recibe, revisay autarizacién
¥ supervisa los para realizar
Entrega a expedientes los pagos a
coordinacién completos y proveedores
administrativa programa los
para la revisién pagos
del expediente correspondientes
Registra la
contabilidad en
el sistema de
Armonizacion
Contable
Entrega a unidad
jurldica para
resguardo y A
elaboracion de Integra los
contrato documentosal
expediente
( |
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR LA COORDINACION
ENTREGA EN TIEMPO Y FORMA DE LA ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR LA «
COORDINACION
ENTREGA EN TIEMPQ Y FORMA DE LA ADMINISTRATIVA
CUENTA PUBLICA
REVISION: 01 CODIGO: P-ICA-CA-02 EMISION: 09-DIC-2022

1.0 OBJETIVO

Garantizar la entrega en tiempo y forma de la Cuenta Publica, los Estados
Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante La Auditoria Superior del
Estado; de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable para el envio de la
Cuenta Publica del Instituto.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para seguimiento y efectos de integracién de la
cuenta publica dentro de la Direccién General, la Coordinaciéon Administrativa,
Departamento de Recursos Financieros y contable.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Consejo Directivo

3.1.1 Aprobar los planes y programas de trabajo, informes de actividades y estados
financieros anales del Instituto.

3.1.2 Conocer y aprobar, en su caso, el proyecto de presupuesto anual de ingresos y
egresos del Instituto, se enviara para su aprobacién al Ayuntamiento;

3.1.3 Estudiar y aprobar los proyectos de inversién del Instituto.

3.2 Director General del Instituto de la Cultura y las Artes

3.2.1 Presentar al Consejo del Instituto, para su conocimiento y aprobacién, los
proyectos de programas, actividades, presupuestos, informes y estados
financieros anuales del Instituto. T O IB IR | bt

3.2.2 Presentar al consejo, informes y estados financieros trimestrales ac‘o‘mpaﬁa\dos
de los anexos pertinentes emitidos por las diferentes areas de atencion; al igual
gue los informes y recomendaciones que, al efecto, formule el Organo de
Vigilancia. e 2
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3.3 Coordinacién Administrativa

3.3.1 Llevar la documentacién que integra la contabilidad de manera ordenada,

completa y en buen estado que genera el Instituto; incluyendo estados financieros,

sus anexos y conciliaciones bancarias de manera mensual, trimestral o anual, segun

sea requerido.

3.3.2 cumplir con la facultad de secretario del Comité de Adquisiciones del instituto.

3.3.3 Concluir los estados financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos para su
aprobacién al Director General.

3.3.4 Garantizar la entrega en tiempo y forma de la cuenta publica

3.4. Titular de la unidad juridica

3.4.1 Desarrolla el proceso legal y normativo del comité de adquisiciones

3.5. Coordinacién Técnico

3.5.1 Brindar apoyo a la coordinacién administrativa para el desarrollo del comité de

adquisiciones.

3.5.2 Actuar como érgano de consulta asesoria e investigacién de los asuntos que le

planteen las demas areas o unidades administrativas del Instituto o le sean

encomendadas por el Director General.

4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Consejo Directivo Aprobar los planes y programas de trabajo,
informes de actividades y estados financieros
anuales del Instituto, Conocer y aprobar, en su caso,
el proyecto de presupuesto anual de ingresos y
egresos del Instituto, se enviara para su aprobacién
al Ayuntamiento; Estudiar y aprobar los proyectos
de inversién del Instituto.

2 Director General Presentar al Consejo del Instituto, para su
conocimiento y aprobacién, los proyectos de
programas, actividades, presupuestos, informes y
estados financieros anuales del Instituto; Presentar
al consejo, informes y estados financieros
trimestrales acompafados de los anexos
pertinentes emitidos por las diferentes areas de
atencién; al igual que los informes vy
recomendaciones que, al efecto, formule el Organo

de Vigilancia.
3 Coordinador Llevar la documentacién que integra |Ia
Administrativo contabilidad de manera ordenada, completa y en

buen estado que genera el Instituto;, incluyendo
estados financieros, sus anexos y conciliaciones
bancarias de manera mensual, trimestral o anual,
seguln sea requerido, para ser presentados para su
autorizacién, informe y sustento al!' Consejo
Directivo por conducto del Director General, sobre
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

el estado que guardan las finanzas del Instituto;
Garantizar la entrega en tiempo y forma de la
cuenta publica, los Estados Financieros, sus anexos
y conciliaciones bancarias ante los érganos internos
del Control Municipal y/o estatal de acuerdo a los
lineamientos y normatividad aplicable para las
requisiciones y envié de la Cuenta Publica del

Instituto.
4 Titular de la Unidad Desarrolla el proceso legal y normativo del comité
Juridica de adquisiciones, que contenga su respectiva

estructura, lineamientos, metodologia, Y operacién;
asi como la respectivas convocatorias, integracién
de

Expedientes, puntos o documentacion, a tratar y
actas o minutas que, Se deriven con sus respectivos
anexos o soporte documental.

5 Coordinador Técnico | Brindar apoyo a la coordinacién administrativa para
el desarrollo, del comité de adquisiciones asi como
sus respectivas convocatorias, integracién de
expedientes, puntos o documentos a tratar y actas
0 minutas que se deriven con sus respectivos
anexos o soporte documental; Actuar como érgano
de consulta asesoria e investigacion de los asuntos
de las demas areas o unidades administrativas DEL
Instituto o le sean encomendadas por el Director
General.

6 Fin de
Procedimiento

5.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

5.1 En los articulos 77 fraccién 1 de la constitucién politica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, articulos 2,6 fraccién VII,11,12 fraccion 11,16 y 86 Fracciones | Y XllI
de la ley Fiscalizaciéon y Rendicién de cuentas del Estado de quintana Roo.

5.2 Articulo 15.-La cuenta publica sera presentada en el plazo previsto en el articulo
77, fraccién 1, de la constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo y conforme a lo que establecen en los articulos 46,47,48 y al Capitulo Il del
Titulo Cuarto de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.0 REGISTROS

6.1 Requiisicién

6.2 Orden de Servicio

6.3 Orden de Pago i
6.4 Polizas
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6.5 Respaldo Documental
6.6 SAGNET

6.7 Estados Financieros

6.8 Guia para la integracién y rendicion de los informes de avance de gestién financiera
6.9 DF-ICA-CA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de procedimiento para
garantizar la entrega en tiempo y forma de la cuenta publica

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION Y - : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ETOALIZAGIGN

o1 ol ACTUALIZACION 09-DIC-2022
2028-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR LA ENTREGA EN TIEMPO Y FORMA DE LA
CUENTA PUBLICA.

CODIGO: DF-ICA-CA-02

EMISION 09-DIC-2022

REVISION: 01

DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO DE LA

COORDINADOR

TITULAR DE LA

COORDINADOR

FEISEIL) NRERT I CULTURA Y LAS ADMNINSTRATIVO | UNIDAD JURIDICA TECNICO
ARTES
INICIO
Llevar la
< >_; Presenta al doetmentacisn Desarrolla el Actuar como
consejo del que integra la proceso legal y organo de
v Instituto para su contabilidad. de normativo del consultay
conocimiento y ’ comité de asesoria
Aprobar los planes y aprobacionlos énanzra adquisiciones, Brindarapoyo
programas de proyectos de OF enad ade consu para el
trabajo, informes de actividades fi estados respectiva desarrollo de
actividades y estados presupuestos e |nanC|ergs, estructura, comité de
financieros anuales informesy anexos; oe | lineamientos, adquisiciones
del Instituto estados manera mer;sua ’ metodologiay asi como sus
financieros tnmestlra ° operacion convocatorias
l trimestralesy anusl:
anuales A ]

No

o

<

Garantizar la
entrega en
tiempo y forma
de la cuenta
publica

FIN




«© OE BEN,, CcODIGO:
3 7 FECHA DE
) )
§“\ A EMISION:
»“‘d VERSION:
o"/lv‘ 2o°
TANA PAGINA:

MP-ICA-CA-01

09- DE-DICIEMBRE DEL 2022

1

38 DE 112

] ] FECHA DE LA
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL
Participacién como artista en los programas
P-SV-ICA-UD-01 01 Noches Caribefas 2.0 y Sdbados de Conciertos 09-DIC-2022
P-SV-ICA-UD-02 o1 Uso de salas de exposiciones de artes visuales 09-DIC-2022
Difusién y entrevista en el programa radiofénico
P-SV-ICA-UD-03 01 “Por Amor al Arte” 09-DIC-2022
Participacion en el programa “Expo Arte Cultural
P-SV-ICA-UD-04 01 \Y% Artesanal” 09-DIC-2022
Participacién en los programas artisticos del
P-SV-ICA-UD-05 01 Teatro 8 de octubre 09-DIC-2022
UNIDAD DE CENTROS CULTURALES
P-SV-ICA-UC-01 o1 Uso del Escenario del Parque de las Palapas 09-DIC-2022
P-SV-ICA-UC-02 o Uso del Foro Cultural Na“at 09-DIC-2022
Solicitud para realizar talleres en el Centro
P-SV-ICA-UC-03 o1 Cultural de las Artes 09-DIC-2022
P-SV-ICA-UC-04 o1 Uso de salones del Centro Cultural de las Artes 09-DIC-2022
P-SV-ICA-UC-05 o1 Uso del Teatro 8 de Octubre 09-DIC-2022
Inscripciéon a los Talleres del Centro Cultural de 09-DIC-2022
P-SV-ICA-UC-06 01 las Artes
UNIDAD DEL BALLET FOLCLORICO
Presentacién del Ballet Folclérico del Instituto
P-SV-ICA-UB-01 01 de la Culturay las Artes 09-DIC-2022
UNIDAD DE LA COMPARNIA DE TEATRO '
P-SV-ICA-UT-O1 o1 Presentacion de Obra de la Compafia de Teatro 09-DIC-2022
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PARTICIPACION COMO ARTISTA EN LOS
PROGRAMAS NOCHES CARIBENAS 2.0 Y
SABADOS DE CONCIERTOS

UNIDAD DE FOMENTO Y
DESARROLLO CULTURAL

REVISION: 01 CODIGCO: P-SV-ICA-UD-01

EMISION: 09-DIC-2022

V 4

Franco Colin

Titular de la
Unidad de
Fomentoy
Desarrollo

Cultural

Lépez Jiménez

Director General
del Instituto de
la Culturay las

Artes del
Municipio de
Benito Juarez

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Valentin C. Sergio Carlos C. Ana Saraly
Pérez Sanchez

Directora
General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion | -
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PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION COMO
UNIDAD DE FOMENTO Y
ARTISTA ENJ—OS PROGRAMAS NOCHES DESARROLLO CULTURAL
CARIBENAS 2.0 Y SABADOS DE
CONCIERTOS

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-ICA-UD-01 EMISION: 09-DIC-2022

1.0 OBJETIVO

Brindar el espacio del Escenario del Parque de las Palapas a la comunidad
artistica, escuelas y academias de Danza interesados en presentar eventos
culturales dentro del marco de los programas Sabados de Concierto y Noches
Caribenas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los artistas, grupos culturales,
escuelas, academias de danza y creadores del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General del Instituto de la Cultura y las Artes

3.1.1 Evaluary dar respuesta a la solicitud para participar en los programas de Noches
caribefas y sdbados de concierto.

3.2 Autorizar la documentacién de apoyo logistico.

3.2.1 Secretaria

3.2.2 Recepcionar las solicitudes para participar en los programas de Noches
caribeflas y sdbados de concierto.

3.2.3 Turnar la gestién de las solicitudes al Titular de la Unidad Fomento y Desarrollo
Cultural.

3.3 Titular de la Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural

3.3.1 Recibir la solicitud del ciudadano, verificar si es correctay la dlSponlbllldad en Ia
agenda. R W A S

3.3.2 Enviar la solicitud a la Direccién General :

3.3.3 Turnar el proyecto y ficha técnica del evento a la unidad admlnlstratlva yla.
coordinacién técnica. '
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3.3.4 Supervisar el buen desarrollo de los eventos culturales que se presentan en el

escenario del parque de las palapas.

3.3.5 Elaborar reportes, semanales y mensuales de los resultados de los eventos
programas de Noches caribefias y sdbados de concierto.

3.4 Titular de la Unidad de Centros Culturales

3.4.1 Recepcionar las solicitudes para participar en los programas de Noches
caribefas y sdbados de conciertos.

3.4.2 Agendar fechas y horarios de los espacios donde se llevara a cabo el evento.

3.4.3 Turnar las solicitudes y propuestas al titular de operaciones y logistica y al
departamento de difusion.

3.5 Coordinacion de Operaciones y logistica.

3.5.1 Gestionar la logistica del evento.

3.5.2 Llevar a cabo el montaje y desmontaje logistico del evento.

3.6 Departamento de Difusion

3.6.1 Generar la publicidad de los eventos programados.

3.6.2 Publicitar en redes sociales el evento que se realizara.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones:

1.1 ICAMB3: Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez.
1.2 Ciudadano: Interesado que solicita en préstamos del escenario del parque de las
palapas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Secretaria Recibe la solicitud del ciudadano.
Turna solicitud a la Unidad de Fomento y Desarrollo
Cultural.
2 Titular de la Unidad Recibe solicitud ciudadana y verifica si es correcta
de Fomentoy y disponibilidad en agenda.
Desarrollo Cultural Si.

Envia solicitud al Director General, asi como la
disponibilidad de la agenda.

No.
Se le informa por escrito al interesado.
3 Director General de Verifica la solicitud.
Instituto de la Si.
Cultura de las Artes Envia la solicitud al Titular de la Unidad de Fomento
y Desarrollo Cultural con el visto bueno
No.

Informar al Titular de la Unidad de Fomento y
Desarrollo Cultural que el proyecto no procede
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4 Titular de la Unidad Le informa al ciudadano el lugar, fecha y hora
de Fomentoy donde se llevara a cabo el evento.

Desarrollo Cultural. Determinar la magnitud del evento los
requerimientos y los hace llegar a la Coordinacion
Administrativa y al Departamento de Difusion
Cultural.

5 Titular de la Unidad Recibe solicitud aprobada y agenda el evento.
de Centros
Culturales.

6 Departamento de Recibe los datos generales del evento junto con
Difusién Cultural. imagenes para realizar los disefios de publicidad,

asi como la elaboracién de notas para prensa y
medios de comunicacién en caso de requerirse.
Envia a la Direccién General para su visto nuevo.

7 Director General del Aprueba los disefios y textos, en caso contrario
Instituto de la regresa al drea para solventar las observaciones o
Cultura y las Artes. sugerencias.

8 Secretaria Recibe la solicitud ciudadana y la archiva en la
carpeta de Noches caribefias 2.0 y sabados de
conciertos.

9 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior del Instituto de |la Cultura y las Artes.
6.2 Guia de llenado del manual de procedimientos de la Administracion Publica
del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.
6.3 MO-ICA-CA-01 Manual de Organizacion del Instituto de la Cultura y las Artes
del Municipio de Benito Judrez. Quintana Roo.
7.0 REGISTROS

Artes.

7.2 DF-SV-ICA-UD-01 Diagrama de Flujo del

7.1 Formato de solicitud de trdmites y servicios del Instituto de la Cultura y las

caribefas y sdbados de conciertos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION = - & FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | , o/ oA CI6N
o1 01 48
2018-2021 | 2021-2024 HA u-Dic-Jied

Procedimiento de Noches
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PROCEDIMIENTO DE NOCHES CARIBENAS 2.0 Y SABADOS DE CONCIERTO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-SV-ICA-UD-01 EMISION: 09-DIC-2022 REVISION: 01
UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL
TITULAR DE LA DIRECTOR GENERAL | TTULARDE | o oo MEN
cUpADANG | TEoreri® PE | UNIDAD DE FOMENTO | DELINSTITUTO DE LA | YNIDAD DE To DE
Y DESARROLLO CULTURA Y LAS crRose |  prrusion
GENERAL CULTURAL ARTES < CULTURAL

< INICIO ’
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USO DE LAS SALAS DE EXPOSICIONES
PARA ARTES VISUALES.

UNIDAD DE FOMENTO Y
DESARROLLO CULTURAL

REVISION: 01

CODIGO: P-SV-ICA-UD-02

EMISION: 09-DIC-2022

ELABORO REVISO

Lic. Valentin
Franco Colin

Titular de la
Unidad de
Fomentoy
Desarrollo

Cultural
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AUTORIZO
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C. Sergio Carlos
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~“.Innovacién
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Pérez Sanchez
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDI

TRAMITES Y SERVICI

USO DE LAS SALAS DE EXPOSICIONES DE UNIDAD DE FOMENTO Y
ARTES VISUALES DESARROLLO CULTURA

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-ICA-UD-02 EMISION: 09-DIC-2022

1.0 OBJETIVO

Proporcionar a la comunidad artistica del Municipio de Benito Juarez las galerias
con que cuenta el Instituto de la Cultura y las Artes en el Centro Cultural de las
Artes para realizar exposiciones de artes plasticas y visuales.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los habitantes del Municipio de Benito
Juadrez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General del Instituto de la Cultura y las Artes

3.1.1 Evaluary dar respuesta a la solicitud para el uso de las salas del centro cultural
de las artes para la exposicién de artes visuales.

3.1.2 Autorizar la documentacién de apoyo logistico.

3.2 Secretaria

3.2.1 Recepcionar las solicitudes para participar el uso de las salas del centro cultural
de las artes para la exposicién.

3.2.2 Turnar la gestién de las solicitudes al Titular de la Unidad Fomento y Desarrollo
Cultural.

3.3 Titular de la Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural

3.3.1 Recepcionar las solicitudes para el uso de las salas del centro cultural de las artes
para la exposicién.

3.3.2 Evaluar las solicitudes y de ser aprobada por la Direccién General, gestionar con
la unidad de espacios culturales. it

3.3.4 Turnar el proyecto y ficha técnica del evento a la unidad admlnlstratlva y Ia
coordinacién técnica.

3.3.5 Supervisar el buen desarrollo de la exposicidon que se presentara

3.3.6 Elaborar reportes, semanales y mensuales de los resultados obtenldos por
durante el tiempo que se exponga la obra.
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3.4 Titular de la Unidad de Centros Culturales

3.4.1 Recepcionar las solicitudes para uso de las salas del centro cultural de las artes
para la exposicion.

3.4.2 Agendar fechas y horarios de los espacios donde se llevara a cabo el evento.

3.4.3 Turnar las solicitudes y propuestas al titular de operaciones y logistica y al
departamento de difusién.

3.5 Coordinacion de Operaciones y Logistica.

3.5.1 Gestionar la logistica del evento.

3.5.2 Llevar a cabo el montaje y desmontaje logistico del evento.

3.6. Departamento de Difusién

3.6.1 Generar la publicidad de los eventos programados.

3.6.2 Publicitar en redes sociales el evento que se realizara

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 ICAMBJ Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez.
4.2 Ciudadano: interesado que solicita en préstamos del escenario del parque de las
palapas

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Secretaria Recibe la solicitud del ciudadano.

Turna solicitud a la Unidad de Fomento y Desarrollo

Cultural
2 Titular de la Recibe solicitud ciudadana y verifica si es correctay
Unidad de disponibilidad en agenda.
Fomentoy S

Desarrollo Cultural

Envia solicitud al Director General, asi como la
disponibilidad de la agenda.

No.

Se le informa por escrito al interesado.

3 Director General Verifica la solicitud.
del Instituto de la 3
Cultura y las Artes St sy
Envia la solicitud al Titular de la Unidad'de Fomento
y Desarrollo Cultural con el visto bueno.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No.
Informa al Titular de la Unidad de Fomentoy
Desarrollo Cultural que el proyecto no procede.
4 Titular de la Le informa al ciudadano el lugar, fecha y hora donde
Unidad de se llevara a cabo el evento.
Fomentoy . .
Determina la magnitud del evento los
Desarrollo o : o
cultural requerimientos y los hace llegar a la Coordinacién
' Administrativa y al Departamento de Difusién
Cultural.
5 Titular de la Recibe solicitud aprobada y agenda el evento.
Unidad de Centros
Culturales
6 Departamento de | Recibe los datos generales del evento junto con
Difusién Cultural. imagenes para realizar los disefios de publicidad, asi
como la elaboracién de notas para prensa y medios
de comunicacién en caso de requerirse.
Envia a la Direccién General para su visto bueno.
7 Director General Aprueba los disefos y textos, en caso contrario
del Instituto de la regresa al area para solventar las observaciones o
Culturay las Artes. | sugerencias.
8 Secretaria. Recibe la solicitud ciudadanay la archiva en la
carpeta correspondiente.
9 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior del Instituto de la Cultura y las Artes.

6.2 Guia de llenado del manual de procedimientos de la AdmlnlstraC|on Pubhca del :
Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo. ’
6.3 MO-ICA-CA-01 Manual de Organizacién del Instituto de la Cultura y las Artes del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de solicitud de tramites y servicios del Instituto de la Cultura y las-Artes.
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7.2 DF-SV-ICA-UD-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de uso de las salas del

centro cultural de las artes para la exposicion de artes visuales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 5 : - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 O] ACTUALIZACION 09-DIC-2022
2018-2021 | 2021-2024 '
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE USO DE LAS SALAS DE EXPOSICIONES DE ARTES VISUALES
CODIGO: DF-SV-ICA-UD-02 EMISION: 09-DIC-2022 REVISION: O1
" UNIDAD DE FOMENTO Y DESARROLLO CULTURAL
TITULARDE LA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE DEPARTAMEN
CIUDADANO SES:;EE-I-C%%':‘ DE UNIDAD DE FOMENTO DEL INSTITUTO DE UNIDAD DE TO DE
GENERAL Y DESARROLLO LA CULTURA Y LAS CENTROS DIFUSION
CULTURAL ARTES CULTURALES CULTURAL
( INICIO >
Recibe y revisa la
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