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I INTRODUCCION

Derivado de la necesidad del buen goblerno que sustenta en una administracidn publica mas
eficiente el uso de recursos y mas eficez en el logro de propdsitos, por ende, se tiene como base
mejarar |as practicas administrativas emanadas de la permanente revision v actualizacion de
estructuras orgenizacionales y sistemas de trabejo de gestion de calidad de los procesos
administrativos realizados por el Instituto Municipal de Cultura, Turismo v Arte de Mazatlan, para

satisfacer dicha demanda de procesos operativos, asi como de soporte..

Por lo tanto, el presente manual de procedimientos de control de vestuarios se encarga de
proporcionar 3 los servidores publicos gue tienen coma responsabilidad resguardar los vestuarios
(Bienes), una descripcion procedimantal para generar los procesos administrativos y de soporte
por los préstamos, resguardos ¥ cobros de cuota de recuperacidn por los vestuarios resguardados

dentro del Departamento de Vestuario y Confeccidn y quienes involucren el procedimiento.

Este documento colabora en la planificacidn, conacimiento, aprendizaje y evaluacion de la accign
administrativa, hacia los nuevos esquemas de responsebilidad, transparenda, organizacidn,

liderazgo y productividad.

I, OBIETIVD

El presente manual de procedimientos de control de vestuarios del Instituto Municipal de
Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan tiene como objeto indicar que los progesos de control,
recepcidn v revision de los vestuarios que se encuentran como bienes del instituto, a fin de
cumplir con las normas y politicas de control, afreciendo un instrumento administrativo v de
soparte para el personal para la correcta gestion de inventarios en cuanto al registro v control de

las existencias de los vestuarios.
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FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa.

Ley general de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sinaloa.

Ley General de Transparencia y Acceso 3 la Informacidn Pablica.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinalos,

Lev de Responsabilidades de los Servidares Pablicos del Estado de Sinaloa.

Decreto Municpal No. 20 de Mazatidn / Reglamento Interior del |nstituto Municipal de
Cultura, Turismo y Arte de Mazatidn,

Manual de Resguardo de Bienes Muebles,

Manual de Organizacion v Funciones del Institute Municipal de Cultura, Turismo y Arte
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V.  POUTICAS DE OPERACION
Es respensabilidad de la coordinadora de vestuario que los bienes resguardados dentro
del departamento, s& encuentren en optimas condiclones para sus respectivos usos.
Es responsabilidad de la coordinadora de vestuario y confeccidn verificer que se reciban
oficios de solicitud auterizados por la Direccidén General y el visto bueno de la Direccidn
Artistica para el préstamo de los Vestuarios para los eventos, asi como prestamos de
personal externo al Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan,
La responsable de |los almacenes de inventario del departamento de Vestuario y
confeccidn, procedera a llenar una forma por cada préstamo de vestuarios que se realice
al responsable de préstamao, selicitande una copia de credencial de elector, asi como gl
numers de teléfano celular y firma de recibido,
En caso de que el Vestuario no se encuentre realizado, la responsable de drea proceders
a realiza una reguisicion para soliclkar el meterial pare realizar e vestuaro, al
departamento de compras.

- Lz encargada de bienes registrara cada uno de los nuevos vestuarios realizados, con &l
costeo proporcionado por 2l coordinador de vestuario. \\ \
En caso de realizar un préstamo & personal externo al instituto, la responsable de I\,\tﬁ\
vestuario informara que pase a pagar en el departamento de ingresos una cuota de
recuperacidn para sufragar los gastos de fos vestuarios, (la cuota de recuperacion
dependerd del tipo de gastos, ya sea por lavadao, tintoreria o planchado).

En caso de perdida o dafio de vestuerio personal responsable de vestuaric serd quien
realice pago por el costo total de vestuario, en el departamento de ingresos.
La coordinador de vestuario sera la encargada de dar la baja con la encargada de bienes,
asl como pago de vestuario en caso de pérdida o dafios de este.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

WESETE = | —

RESPONSABLES ;. TAREAS DOCUMENTO
DE PROCESD —

Imiicio

Area Solicitante 1. Identifica necesidad i1 En 8l caso del

de westuario para | réesponsable de la
solicitar corepgrafia de las
presentaciones para los
festivales, EVENHOS

walturales o en sU Cas0
Carnaval Intermacional de
Mazatldn, identifican el
VEStUArio Que S8 requisran
en conjunto con fa cantidad
necesitada, para realizar la
solicitud al Instituto
Municipal de  Cultura,
Turismo v Arte de Mazatlan,
por lo que pueden ser
identificados COmo E :
servidores publicos
perienecientes al Instifuto,
o en obtra situacidn a una
dependencia externa.

.ﬂ'u.reai Salictante i. Een'era' ﬁﬁﬁé de '-Eilfﬁéalii-a nﬁﬁii:i de slalicitud' A Dﬁciu I:IE'
solicitud en el caso de identificarse | solictud
como  Servidor  Pdblico

[]'EHEI‘I-EEi!EIIE al  Instituta
debe de contener los
siguientes datos:

- Fecha de solicitud.
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- Dirigide al Director
Geperal, Con atencidn a la
Director Artistico,
- Actividad & reabizar v |
nomhbre de la presentacian,
asi como  lugar de |a
presentacidn.
= Mombre de la persona que
se hard responsable del
vastuario,
=Fecha de entrega, asi como
fecha tantativa de |
devolucion.
| 2.2 5l es persona externa el :

. oficio generado debe de |
contener las  sigulentes | |
| descripciones: 5

i - Fecha solicitud,
| - Dirigido a la DIFE’[ClﬂI‘Il
General, con atencién a
Direccidn Artistica.
- Actividad a realizar o en su
caso el fin de realizar la
presentacion.
- Fecha de entrega v/fo

devalucion tentativa,

23 Realizan entrega a la
Direcddn General para su
Autorizacion. ~
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|Dlre~|:v:im'| General | 3. Verificas sl es |31 El director general
! Direccidn | justificable el evento | verifica si la presentacion

Artistica cultural Artistica o Cultural, tiene
aportacidn  cultural a la
Ciudadania Mazatleca.
3.2 i%e autoriza préstamo
de vestuario?
- 5 se autoriza, pasa a la
actividad 4.

51 no se autoriza el
préstamo  de  vestuaria,
termina el proceso.
Direccidon General | 4. Firma de autorizado | 4.1 Firma oficia soficitud de
! Direccién | ¥ pasa a la Direccion | autorizacion de préestamo de
Artistica Artistica Westuario.

4.2 Pasa oficio de solicitud
de  Vestuario de los
servidores publicos o en su
caso de personas extermas a
la Direccion Artistica,
Direccion General | 5. Direccion Artistica | 51  Redbe ofide de | B) Tabla de cuota
! Direccidn | pasa a vestuario, autaorizacion de evento, e recuperacion
Artistica 5.2 Verifica "tabla de cucta
de  recuperacion”  para | C) Oficio de
presupuestar @l cobro total | propuesta de

2l P

J por el préstamo genergde. | cobro
N | 53 Genera ofigo de
| — 4 propuesta para cobro de

FECUpEracidn para pago en
! Ingresos, con copia para

|
| vestuario. {f“ b

Coordinacién de | 6. Recibe Orden v 6.1 Recbe ofico de /
Vestuario ¥ | verifica existencia I Propuesta de cobro por los

Confeccidn vestuarios que se prestaran
J;Lﬂmmlﬁ@g; o
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t ﬁl“ il - C: e "

e Ll

F
-~




CULTLIRA,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL DE VESTUARID

ARTE DE MAZATLAN.

EUSTIFUTO MEUNICIRAL DE CLATURA, TURISMO ¥ |

FEOHA DE ELABOSACION : DIOIMBRE 20020,

MUMERD DE REVISION: 00

é?
§

P

RSN S SRS

B.2 Werifica la existencia
dentro del inventario de
Almagen de Vestuario.
6.3 {5 encuentra
existenciar
-5e encuentra en existencia,
pasa a la actividad 7.

Mo e encusntra en
pasa la

&n

exiEtensia, a

ectividad 24,

7. Realiza a:nhﬁan de
vestuario a prestar

| entrega.

71 De acverdo a oficio
autorizado de préstamo de
wvestuario se acomoda para

tuota de recuperacion
|

8. Informa del pago de | 8.1 Informa del page que se

tieneg que realizar en el drea
de Ingresos para que se
entregue el vestuario.

Coordinacidn de
Yestuano ¥
Confeccion
Coordinacidn  de
Vestuario ¥
Confeccidn

 Area soficitanta

9. Procede a realizar

LR

3
N

| pago  en area de | de recuperacidn en el drea
E ; Ingresas de Ingresaos. |
' : 8,2 Sollcita Comprobante de |
' Fago.
Departamento de | 10, Reclbe cuota de | 10.1  Recibe cucta de
Contabilidad /| recuperacion recuperacion  al  sistema
Ingresos, SADMUND.
Demﬁamenm de | 11. Genera Recibo v | 11.1 Genera recibo por la| D)  Recbo de
Contahilidad J | comprobante de pago | cantidad total recibida, Ia | Cuota de
Ingresos. fecha de pago, asi como el | Recuperacion
nombre de la  persona
soficitante E] Comprobante
11.2. Genera comprobante | Fiscal
fiscal, en caso de requerirse,
=l con los siguientes datos: . é:
- Membre da la Razdon Social I( ' \
/ /1' 4 "I-I-":I |
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- Direccion

- Monto total pagado

11.3 Otoarga copia de Recibo
de pago de cuota da
recuperacidn, asl  como
comprobante  fiscal  al
Solicitante v enwia copia

paravestuaria, - L
Area solicitante 12, Recibe | 12.1 Redbe Copias del
comprobante de pago | departamento de Ingresos.

¥ recoge vestuario 12.3 Realiza copia de 5u
credencial de  Elector vy
egrega numerg de teléfono
celular.

12.3 Entrega Informacidn al |
i dgrea de Coordinacion de
| Vestuario y Confeccian.
Coordinacién  de | 13. Recibe | 13.1 Redbe documentacidn |
| Vestuario y | comprobante de Pago | d@  comprobacion  para
Confeccidn v documentacion generar expediente [recibo
de page de cwota de

‘«‘:-J raquperacidn, comprobante

| fiscal, copia de credencial de
votar, con namera
teléfono).
Fiy  Galida de

% Coordinacion  de | 14, Genera forma de | 14.1 Realiza llenado de la
Vestuario ¥ | salida de vestuario. salida de wvestuario con fos | Vestuario
confeccidn slgulentes datos:
- Nombre del Solicitante, i

= Fecha de la salida
- Mombre del eventa
- Area de Préstamo
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| ' - Fecha de devolucion

tentativa
- Total de Vestuarios
prestados (caracteristicas de
cada unol.

= Cluien entrega

- Mombre y firma del
Solicitante.

14.2 Genera expediente de

solicitante a quien
procederd a prestar el
westuaro, com el Oficio de
autorizacion, oficio  de

propuesta de cobro, reciba

ge pego de cuota de l'
recuperacion v Forma de
Salida de Vestuaria.

Coordinacién  de | 15. Indica cuidades de | 15.1 Le inferma al solicitante
Vestuario ¢ | los  Vestuarios vy | responsable da los
confection procede a la entrega | vestuarios  prestados el
cuidado que fe debe de dar
acadaunao.
15.2 Entrega los vestuarios
solicitados a solicitanta,
Area solicitante | 16. Realiza vestuario y | 16.1 Despuds de utilizar el |
procede a la | westuario se encarga de
devalucidn. organizario de la manera ":‘:
| que le entregaran en el drea A

= | de vestuario.
i 16.2 Pasa a entregario con la '
| responsable de Vestuario v
| 4 Confeccidn. !IV)
| Coordinacién “de | ;,’f Recibe wvestuario | I7.1 Revisa vestuario B _1 f
| Vestuario v | Yrestado v verifica prestado, para verificar que

i Confeccidn

ha :}j_;n--—-—'-""'_'_'_-J
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=

este completo v en buen |
estado.

17.2 i%e encuentra |
completo y an buen estada?
- 51 52 encuentra completa,
pasa alaactividad 18.

- 5 no 58 encuentra
complete, pasa a la
actividad 20,

Coordinacion de | 18, Procede a recoger | 18.1  Recocge vestuario éhﬂem[uﬂﬂnde

3

=)

(

Vestuario v | v realizar forma de | prestado del selicitante vy | Vestuario
Confeccion devolucion de | prepara para lavarse.
vestuario 18.2 Genera forma de
devolucién de vestuario con
los sizuientes datos.
- Fecha de devolucidn
- Descripcian de las prendas
- e de vestuario prestadas
Mombre de quien la
entrego y firma.
- Nombre de quien recibid y
FEVISO,
Coordinacidn de | 19, Realiza lavado de 15.1 Realiza lavado v
| Westuario vy vestuario v procede | planchado de Vestuario.
i Confeccion almacenar, 19.2 0 en su caso envia a la

tintoreria vy planchado,
dependiende del tipo de
Fipa.

15.2 Despuésdel planchado,
procede a resguardar v #
almacenar.
FiN

£
il

Vestuario
Confectidn

Coordinacion de | 20. Informa del costo | 2001 S& le informa  al | M) Recibo de costo

o

'.l'

y | de vestuario para gue | solicitante responsable del | por vestuario
realice pago en caja. | que perdid o dafio vestuario [

i
| { i{

£

:J e f_
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prestado, el cote total de la |
prenda y genera recibo de |
pago por perdida de prenda |
o dafio total,

20.2 PRealiza copias para
Direcclon General, Direccion
Artistica, Departamento de
Ingresos v Departamento de
Contabilidad,

Area Solicitante

Contabilidad
Ingresos

!

21, Procede a realizar
Pago en ingrasos

total de vestuaria.

21,1 Pasa a de_pnsltar'el
dineron como cuota  de
recuperacion por el costo

ﬂeparrar;iﬁ:c;ﬁ”&@"ii Registra cuota de

recuperacidn y genera
BNEXDS

721 Realita registro de |

Ingreso. al Instituta v genera
recibo por la cantidad total
recibida, Ia fecha de pago,
s comg el nombre de la
persona solicitante, por la
perdida o dafio de vestuario
prestada.

22.1. Genera comprobante
fiscal, en caso de requerirse,
con los siguientes datos:

- Nombre de la Razén Social |
-BFC

= Direccion |
= Manto total pagado

22.3 Dtorga copla de Recibo
de pago de cwota de
recyperacion, asi  como
comprobante  fiscal  al
solicitante y envia copia
para vestuario del pago dela
perdida o dafo de vestuario.

Pagina 13 de 30
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| Coordinacién de | 23, Ftegisﬁ mia dal

| Coordinacidn

Vestuaro y
Confeccidn

| Vestuario

Canfeccion

Blen en Inventario

731 Anexa copias de los |

comprobantes de pago de
cuota de recuperacion por el |
costen total del vestuario al :
expediente de préstamo. |
43.2 procede & informar di |
la baja de vestuario a la
encargada de bienes, con

copla a la responsable del

departamento de
contabilidad, con copia para
Cireccion aeneral ¥

Direccion Artistica con los
siguientes datas,

- Humero de Inventario del
Westuario,

= Evidencia Fotografica.

- Dficio de pago de cuota de

rBCUpPEracion por el
wiastuario.

23.3 Termina
Procedimiento.

F—

de | 24. Recibe Disefic de
v | westuario vy reallza

| Requisicion Y EMiregs
| @ compras

24.1 Recibe Disefio por €l

departamento de compras

£4.2 Realiza requisicidn con
la informacidn pertinents
perteneciente a vestuario,
que & cContinuacidn  se

detaila.

= Disefio de vestuario |

= BResponsable de Iz
solicitud,

- Fecha de solicitud :
- Falio de la requisicion

1) Aequisicidn

Fy
if/

~
&
\
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CLETURA, 1 . g
. - descripcion detallada de |
los articulos utilizados I |
= lustificacidn referente aE ,
para gue son los vestuarios. | |
- Mombre y firma  del '_ i
| solicitante. |
| - Nombre y firma de quien |
autariza. | |
24.3 Entrega al ‘
departameanto de compras.
Departamento de | 25. Genera E:nmpra ¥ | £5.1 Recibe requisicidn para
Compras entregs a vestuario ejercer la compra, para
proceder @ pgenerar |a L%:),
ompra, 5 no realiza \\\
| maodificacion.
! 25.2 (Genera cotizacidn |a
solicitud de materiales, v
realiza la compra.
25.3 Después de realizar la 3
Tx_ . | LOMmpra entrega al
' departamanta de vestuario
para generar soporte de la
tompra.
Coordinacidn  de | 26, Genera entrada de E 26.1 Genera entrada de | j) Entrada de /
"-,5 Vestuario ¥ | almacén y procede a @ almacén detallande los | Aimacén de o
Confection realizar vestuario siguisntes datos! Vestuario
i = Fecha de material recibido
"% | - Nombre del Proveedor r“";
QF § | - Area que solicita f J
, L- Proyecto o evento
| | pertenecienta,
—_— S i | - Numero de factura
| - Fecha de |a factura

I~Numemtfepedidn _ B |
o ’|' | Pigina 15 da 30 __H_,f;:_—-:___—_;‘?
f L -'f. 1
e, / T :) Q_\ I
ullﬂ‘ J-}"’Er. & j.'-u':'..m.e, .
'_r..i,_ [ L et L. e 3
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= Deseripeion detallada de
que se realizara con el
material.
Firrma y sello de reciho de
Quien recibe el material en |
vastuaro,
26.2 5S¢ pasa copia a
proveedor, O n U (350 a
COMpras.

Coordinacion  de
WViEstuario ¥
Confeccidn

£

27, Procede a realizar
vEstLaria

271 Procede a realizar

vestuario, con las siguientes

caracteristicas:
Disefio  de

entregado

- Medidas

solicitada.

- Colores

solicitado.

- Corte especifico solicitado

vestuario
especifica i

especifico

Coordinacion  de

YVestuario ¥
Confeccion

28. Genera fotografia,
anexa a catdfogo de

inventano de
vestuario, realiza
costeq, ¥ procede a
registro en
contabilidad.

281 Toma fotografia de
vestuanio.

282 Agrega Informacidn
detaliada del vestuario con
evidenda fotografica, asf
coma las caracterfsticas.
283 Realiza costeo de
vestuario, con los costos de -
los materiales partinentes.
28.4 Pasa el Monto total del
tosteo con la encargada de
bienes para realizar 2l
registro del bien en Iz
contabilidad del Instituto.

s,

N

=\
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Departamento de | 23. La encargada de | 29.1 Realiza el registro del | J} ﬂ;zsguaruﬁé'lu B
contabilidad /| bienes  realiza el | vestuaric  (Bien), pera | Bien |
ingresos registro. generar un numero de
inventario. |
28,2 Genera resguardo por
€l numero de vestuario y
| detallan lo siguiente: |
| - Politicas de uwso de los
activos,

- Fecha de registro i
- Caracteristicas dal Bien,

- solicitan Firmas de quien
recibe ¥ entregs registro. ﬁf‘\%
29. 3 Inferma un numero de \““:’l
Inventario  dentro del
resguardo v entrega copia |

de resguarda.
Coordinacidn  de | 30, Registra Numero | 30.1 Recibe rumero de K Impresidn del
Vestuario Y | de bien en catalogo inventaric Y detalla en | catalogo
Confeccidn catdlogo de almacén de | M) Etigueta de i

vestuario, | vestuaria
30.2 Procede a Impnmir'
para Eenerar archivo
respectivo.

30.3 Realiza impresion de
| etiqueta y procede agregar

| al vestuario.
, 30.3 Pasa a la actividad 8.
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