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Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Extension Cultural Misional

Nombre del procedimiento

Procedimiento de Grupos Artisticos - Certificado en ISO 900120215

Inicio Fin

Solicitar la presentacion de un grupo artistico por una . . -
: : Cumplir con la presencia artistica.
instancia externa.

Objetivo

Fortalecer la identidad universitaria y el vinculo con la sociedad a través de los grupos artisticos mediante la representatividad institucional
del talento universitario.

Areas involucradas
Secretaria Académica
Direccion de Extension Cultural

Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
Procedimiento de Gestion de Actividades Culturales -
PRO-DEX DEX-PR-01 Certificado en 1SO 9001:2015
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Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores

Oficio o correo electronico de solicitud de participacion del grupo

. . . Solicitante Externo.
artistico por una instancia externa.

Coordinacion de Talento Artistico, Planeacion de Arte y Cultura 'y
Coordinacion de Grupos Artisticos.

Planeacion semestral de grupos artisticos.

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes 7/ usuarios

Presentaciones realizadas por los grupos artisticos. Instituciones u organismos externos solicitantes.

Normativa aplicable

Interna Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato

NN EEIEERE Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

externa
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estado de Guanajuato
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos
Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
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Ley General de Proteccion Civil
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Guanajuato
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
Elaboro Consensuo Aprobé
Adriana Pineda Pérez Berenice Hernandez Pérez José Osvaldo Chavez Rodriguez
Chris Celeste Cuello Vargas
Descripcion de Actividades
Documentos
Documento
Nuam. Responsable Descripcion de actividades genetr.aclal: zo/" la Instructivo de
activida .
formato utilizado trabajo
0 anexo
Solicitar presentacion de un grupo artistico. Solicitud de
! Solicitante Nota 1: En caso de contar con ficha técnica, favor de anexarla a la par‘quaqon
. - oficio libre
solicitud
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Recibir oficio de solicitud de presentacion de un grupo artistico vy
Directora o turnarlo con el/la Coordinador/a de grupos artisticos para revisar su
director de viabilidad.
Extension
Cultural Nota 2: La solicitud debe realizarse con minimo 20 dias habiles
previos a la fecha programada del evento.
Coordinador/a Contactar al solicitante para revisar los rubros que deben cubrirse
de grupos o ; o,
_ para la realizacion del evento, asi como su factibilidad.
artisticos
Revisar en conjunto con el Director del grupo artistico la
disponibilidad de fechas, horarios, informacion técnica vy
Coordinador/a | caracteristicas del lugar para determinar la viabilidad de la solicitud.
de grupos
artisticos ¢Es viable la solicitud?
Si. Pasar a la actividad 6.
No. Pasar a la actividad 5.
Coordinadortg Elaborar oficio de respuesta justificando las razones por las cuales no Oficio de
de grupos . v )
2 es posible atender la solicitud y hacerla llegar al usuario. respuesta
artisticos
Coccl)erdérr\js;);/a Ellaborar oficio de lrgspuesta con ficha te’cniga dle’l grupo y enviarlo al Oficio de
artisticos Director de Extension Cultural para su autorizacion y firma. respuesta
Contactar al solicitante via correo electronico, personalmente o de
manera telefonica confirmando la participacion del grupo artistico en
Coordinador/a | el evento solicitado.
de grupos
artisticos ¢Hay cambios y/u observaciones?
Si. Pasar a la actividad 8.
No. Pasar a la actividad 9.
Coordinador/a Elaborar oficio de respuesta donde se mencione las observaciones Oficio de
de grupos . y .
2 detectadas por el Director de Extension Cultural para su firma. respuesta
artisticos
Directora o
director de Firmar respuesta de solicitud y enviarla a la instancia solicitante, con
Extension copia a la Coordinacion de Grupos Artisticos.
Cultural
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Coordinador/a | Orientar al solicitante via correo electronico, personalmente o de
10 de grupos manera telefonica para la realizacion del tramite administrativo,
artisticos correspondiente y requisitos necesarios para la presentacion.
s Realizar el pago de la presentacion del grupo artistico y entregar la . .
1 Solicitante ficha de deposito al Coordinador de Grupos Artisticos. Ficha de deposito
Coordinador/a | ;Se recibe la ficha del deposito?
12 de grupos Si. Pasar a la actividad 13.
artisticos No. Pasar a la actividad 10.
. Solicitar al analista de ingresos que verifique y rastree el pago
13 Co(;)erdlrrwjdg;/a realizado por el solicitante para posteriormente cubrir los gastos de
grup mano de los integrantes del grupo, asi como los requerimientos
artisticos . WG
tecnicos.
cEL solicitante cubre con los requisitos necesarios para la
presentacion del grupo artistico?
14 Solicitante
Si. Pasa a la actividad 16.
No. Pasa a la actividad 15.
Coordinador/a o . -
Cancelar la presentacion sin derecho a devolucion economica.
15 de grupos . s
2 Fin del procedimiento.
artisticos
COSENEC e/ Llevar a cabo la presentacion del grupo artistico.
16 de grupos ] =
o Fin del procedimiento.
artisticos
Informacion complementaria y definiciones
N/A
Identificacion de la trazabilidad
Numero de oficio.
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Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado
(Describir el dato personal recabado)

No aplica No aplica

Funcion del documento

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

No llevar a cabo el evento programado debido a que no se
cumpla con los requerimientos técnicos y no sea viable la
presentacion.

Reprogramar la actividad o dar aviso oportuno de su
cancelacion o reprogramacion.

Presentacion del
grupo artistico.

Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)

Almacenamiento y . ‘.
< . Tiempo de preservacion/
. Cdédigo dentro del preservacion (en .
Tipo de Documento Nombre . Plazos de conservacion
SIGPIUG dénde) /Soporte
(de acuerdo con el CADIDO)
documental
Documento N/A Ficha de depdsito Fisico/Electronico 4518
Oficio N/A Oficio de respuesta Fisico/Electronico 5 anos en archivo de tramite
Solicitud de participacion - oficio y 10 afos en archivo de
Oficio N/A libre Fisico/Electronico concentracion.
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