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SECTETARIA DE CULTURA

Ciudad de Méxicb, a 17 de abril de 2018.

oficioNo.s¢/ 311 12018

Francisco Cornejo ‘Rodriguez
Oficial Mayor de la Secretarfa de Cultura

Presente

De conformidad con el articulo 19 de la Ley Organica de Ja Administracion Publica Federal, que
indica entre otros: “El titular de cada Secretaria de Estado expedird los manuales de organizacion,
de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento”, asi como al articulo -
5to, fraccion X del Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, referente a “Expedir el Manual
de Organizacién General, asi como los demas Manuales de Procedimientos y de Servicios al Publico
de esta Secretaria”, se autorizan los siguientes Manuales de Procedimientas y de Servicios al
Piiblico, mismos que deberan mantenerse permanentemente actualingﬂgs;: Ty

1. Oficialfa Mayor. : BIRECCHG, R
2. Direccién General de Administracion. CRRR - S TIACIG
3. Direccién General de Asuntos Internacionales. 17 ARD ans

4. Direccion General de Comunicacion Social. o / #%Ein Z{,ff’f

5. Direccion General del Centro Nacional de las Artes. Sl g Custitls

6. Direccion General de la Fonoteca Nacional. HORA: N e

7. Direccién General de Vinculacion Cultural. - Cohe O’%-’G@
8. Direccion General de Bibliotecas. AGpaRnE, =
9, Direccion General de Publicaciones.

10. Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.

11. Direccian General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural.

12. Centro Nacional para la Preservacién del Patrimonio Cultural Ferrocarrilero.
13. Biblioteca Vasconcelos.

14. Centro de [a Imagen.
15. Programa Anual de Proyectos Culturales de |a H. Camara de Diputados.

16. Direccién de Planeacion, Programagcion y Presupuesto.
17. Direccién de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano.

Por lo anterior, instruyo a usted formalizar dicha autorizacion, para los efectos de control, registro ¥
difusion correspondiente. '

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

JIpuRA|

Atentamente ' 4 @ ) _ o :
@j pfY 17 ARR 28 ¢
. | 12: ZF

CFICLALLIA
_AAANCORE

Maria Cristina Garcia Cgpeda

C.c.p. © Luis N. Cacho Perez,|Titular de ta Unidad de Asuntos Juridicos. - Para sus efectos.
Maria Eugenia Araizalga Caloca, Directora General de Administracion. - Para sus efectos.

Aummnl A0 al Phimalictas Mol Alvarn Ohrenan. C.P. 0070



|
—

A
i
i
i
B
g
!
i
i

CULTURA

Nombre del Bocumento:
Manual de Procedimlentos de la Dlreccldn General de Cormunicacidn Social

Clave UA:
HOO0-130

Nombre:
Direccian de Planeacidn, Programacién y Presupuesto

Namero de Procedimientos:
Det HOO-130-PR-01 al HOO-130-PR-23

Presenta:

/?/:w ﬁ““;*‘"--’*- [

Lic. Miguel Angel Pineds Baltazar.
Director General de Comunicacion Social

Director de Area en la Dir

cidn Generalde Administracién.

Vallda:

Direcrora General de Administracion.

Aprueba a Nombre de la C Secretar(a de Cultura:

fic

Mayor.

Registro de la Unidad de Asuntos Jurfdicos
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CULTURA

SPERETARLIA D CULTURA

En cumplimiento a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
2°, inciso B, fraccion VI, y 4°, ente pendltimo parrafo; a la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal, articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VIII, y XVI; la
Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulos 2°, fraccion lll, y 12, fraccién X;
y al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, articulo 2° Inciso A, fraccion VI, y
articulo 17, se conformo el Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Comunicacién Social, responsable de, proyectar la imagen de la Secretaria de Cultura,
difundir e informar a la poblacion en general las acciones que desarrolla dicha Secretaria
respecto del cumplimiento de las atribuciones gue tiene conferidas; coordinar las
estrategias de comunicacién social, con base en los estudios que realice sobre los
distintos auditorios y universos de usuarios y destinatarios de los bienes y servicios
artisticos y culturales, asi como establecer los canales de contacto necesarios con los

medios de comunicacion masiva y la sociedad, para difundir con oportunidad las
diversas acciones que en materia artistica y cultural generan las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados.

En apego al marco normativo que rige a la Administracion Publica Federal y a las
normas especificas de la Secretaria de Cultura, que orientan el guehacer de las diversas
actividades para asegurar la operacion de sus procesos sustantivos, ha sido necesario
crear un instrumento de accién y de sistematizacién del trabajo que indique paso a paso
la forma de proceder para su logro eficaz, eficiente y ordenado para lo cual se justifica la
creacion de este Manual de Procedimientos especifico de la Direccion General de
Comunicacion Social, precisando las funciones encomendadas a cada uno de |as dreas que Ia
integran, lo que permite delimitar su responsabilidad y evitar duplicidad en el desarrollo de las
mismas.

El contenido del Manual de Procedimientos es el instrumento administrativo donde
quedan plasmados las relaciones formales de comunicacion y autoridad, asi como los
criterios que definen la division del trabajo de un érgano determinado, contiene
informacion sobre sus objetivos generales, la base legal que fundamenta su operacion,
asi como los diagramas de blogues de cada una de las etapas que integran cada
pProceso.

La utilizacién del Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo, le permite
a la Director General dar apoyo a todas las areas que la integran, en la realizacion del
cotidiano quehacer institucional a fin de facilitar la comunicacion, coordinacion, direccion
y control administrativo.

Para la elaboracién de este Manual de Procedimientos intervinieron las areas de la Direccion General de
Comunicacién SOGIB| Direccion de Prensa, Direccién de Difusién, Subdireccion de Publscauo@%&%ﬁ%
Electrénicas, Subdlreccmn de Prensa, Subdireccion de Redaccidn, Subdireccion de Publicigadsaums s sasihg

'Subdlrecmon e Periodtsmo Cultural, Subdireccion de Coordinacién Operativa, Subdireccion dé
Estrategia, Subdlreccmn tle Técnica y Loglstlca asf como sus departamentos correspond|e




Ef presente manual se divide en veintitrés procedimientos y para su conformacion se han
considerado los lineamientos establecidos en la Guia para la elaboracién y actualizacion
de manuales de procedimientos 2017 emitida por la Secretaria de Cultura., el cual
contiene una descripcion precisa de como deben desarrollarse las actividades de cada
area, de igual forma servira de induccion y capacitacién a servidores publicos que se
integran a esta unidad administrativa, aunado a lo anterior, el Manual incluye puestos o
unidades administrativas que interactian y precisa responsabilidades y participacion de
los involucrados. Permitira conocer el funcionamiento de fa Direccién General de
Comunicacidon Social en lo que respecta a tareas, ubicacion, requerimientos y puestos

responsables para su ejecucion.
El Mznual de Procedimientos representa lz oportunidad de detectar mejoras en Jas mismos para brindar un servicio
de calidad a nuestros usuarios tanto internos como externos,
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SLECRETANIA 1 CLH T URA

Codigo: HO0-130-PR-01
Codigo: H00-130-PR-02
Codigo: HOD-130-PR-03
Codigo: HOD-130-PR-08
Cddigo: HOO-130-PR-15
Codigo: HOD-130-PR-16
Cédigo: HO0-130-PR-17
Cédigo: HO0-130-PR-18
Cédigo: HOO-130-PR-13
Codigo: HOO-130-PR-20
Caédigo: HOB-130-PR-21
Cédigo: HOB-130-PR-22
Cédigo: H08-130-PR-23

Disefiar, proponer y aplicar
Ias politicas de difusién y
promocién de fa Secretaria
de Cultura, conforme z las
‘disposiciones juridicas
aplicables e Instrucciones
que emita el Secretario.

b
Procedimientos

Gestionar, promover y

“: coordinar la transmisian
i Yppr medios de
nicacion de materiales

comu

" informativos y de difusién

-'-delas actividades de las
" ‘unidades administrativas y

-drganos administratives -

Uil deseoncentrados dela
‘Secretaria de Cultura

.

Cddigo

: H00-13C-PR-04

Codigo
Codigo
Cédigo
Codigo
Cadigo
Codigo

+ HOO-130-PR-05
: H00-130-PR-07
: HOO-130-PR-08
: H00-130-PR-12
1 H0D-130-PR-14
t HOO-130-PR-20

Cédigo: HOO-130-PR-DG
Cadigo: H0D-130-PR-10
Codigo: HOO-130-PR-11
Cadigo: HO0-130-PR-13

SALIDA

CLIENTES Y/O USUARIOS
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracidn de comunicados de Prensa.

Codigo: HOD-130-PR-01

Elaboré Revisd
N Z L r
'

P.A 7t .\

Lic. Panfala Montoya Lic. Mari /Guadalupe Ortiz
Chivez - f /' Urhina

Directora de Prensa Subdirectora Técnica y
Logistica
Autarizo

/M [VWM PM“

o

Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
Birector General de
Comunicacion Social

SECRETARI LE T

CEVERAL [ KA STIALL, .

Fechade
Documentacién:

* Niimero de Revision:

gt i Fimmactin, Brogremacita ¥
PHIsemit:




CULTURA

SEORETARIA ¥ CLHYURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracian de comunicados de Prensa.

Cédigo:HOO-130-PR-01

f Objetivo(s):

_ Difundir a través de los diversos medios de comunicacidn y tos portales electrénicos de la Secretaria de Cultura las
| paliticas culturales implementadas por |a institucidn y los servicios de las areas que |la conforman, para mantener
E informada a la sociedad

Glosario:
e Estrategias de difusién: Acciones organizadas en torno al ohjetive de brindar la mejor informacién a la poblacion
¢« DOF: Diario Oficial de la Federacion
1 e CULTURA: Secretaria de Cultura
e DGCS: Direccion General de Comunicacion Social

Marco Normativo:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima Reforma 15-09-
2017, articulos 29, inciso B, fraccién VIll, y 42, ente penlltimo parrafo.

¢ Ley Orgédnica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gitima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VI, y XVL

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 28, fraccién Ill, y 12,
fraccion X.

e |ey General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 {completo) y
16.

e Ley General de Transparencia y Acceso 2 la Infermacidn Piblica, DOF 04-05-2015, Titulo i, Capitulo
I, Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitula [, articulo 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,

- dltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo 11, Articula 11, Fracciones IV, V, VI, XI, Xil y
XIV. _

e ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F,, 24-12-1596, (iltima Reforma 13-01-2016

o Reglamento Interior de la Secretarla de Cuitura D.0O.F. 08-11-2016, articulo 22 Inciso QM@M
y articula 17.

Educacion de Calidad”.

" Referencias:

Favhrdn
Guia para la Elaboracién y Actuallzacmn de Manuales de Procedimientos 2017. (B o Pt BREEEEESY




CULTURA

* lineamiento para la aplicacion de los Recursos Federales destinados a fa publicidad y difusidn y en general a las
actividades de Comunicacién Social para el ejercicio fiscal 2017 {D O.F 02-01-2017)

Alcance:

e  Ei procedimiento involucra al Director General de Comunicacién Social, al Director de Prensa y a los
Subdirectores de Prensa, Redaccidn y de Puhlicaciones Electronicas.

*  Aplica a todos los funcionarios de las direcciones de prensa y redaccidn, al igual que a sus respectivos
departamentos.

° Los documentos efaborados tienen alcances nacionales e internacionales para la difusién cultural
desarrollada & impulsade por la Secretaria.

o Responsabilidades:

e  Director de Prensa: Supervisa [a elaboracidn de los comunicados de prensa y revisa su versién definitiva.

e Subdirector de Prensa: Elzbora comunicado, define iméagenes v publica en el portal electrdnico de la
Secretaria de Cultura.

e  Subdirector de Redaccion: Revisa la redaccion de los comunicados.

s  Subdirector de Publicaciones Electronicas: Publica los comunicados de prensa,

SECRETARWADE CLLTURA
THECO(H GRAFRA O AERESTRLEN
%’@W
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracion de camunicados de prensa

Codigo:HO0-130-PR-01
. .. . ‘s Subdirecciéon de
Direccidén de Prensa Subdireccion de Subdlreu.l_qn de Publicaciones
Prensa Redaccién .
Electrénicas
[ INICIO J
\ 1
Recibe programacion z
semanal de

actividades y >
servicios culturales, .
. prensa para medios
asf como Agenda de de comunicacion
Actividades de la h 4
Presidencia de la
‘Secretaria de Cultura

Elaboracion de

comunicados de

Revision de la
redaccion de los
comunicados de

prensa

=] A E
Revision final de
los comunicados
de prensa

. Seleccion de
=y

imagenes para
integrar a
comunicados de

prensa

Publicacion de los
comunicados de

prensa

Envio de
comunicados a

P

medios

)
o)




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elabaracion de comunicados de prensa.

Cédigo:H00-130-PR-01

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recibir programacién 1.1 Organiza y jerarguiza |a informacidn semanal. Director de Prensa
semanz| de actividadesy | 1.2 Selecciona la informacidn institucional,
servicios culturales, asi 1.3 Integra informacidn relavante y enviz a la
como Agenda de Subdireccién de Prensa,

Actividades de la
Secretaria de Cultura,

2. Elaborar comunicados de | 2.1 Recauda informacién relevante y sefecciona Suhdirector de Prensa
prensa para medios de una estrategiz de difusién en medios.
cemunicacion, 2.2 Selecciona los tipos de medios en que se

difundiran los contenidos,

2.3 Determina las personas que elaboraran los
contenidos con base en tos criterios y
lineamientos para |a elaboracidn de
contenidos pericdisticos de la Secretaria de
Cultura, Se envian a la Subdireccion de
redaccién para su revision.

3. Revisiondela 3.1 Recibe los comunicadaos de prensa. Subdirector de Redaccién
redaccion de los 3.2 Revisa que cumplan con los requisitos basicos
comunicados de prensa de redaccion

3.3 Realiza comentarios a los textos que ameriten
y devuelve a la Subdireccidn de Prensa.

4. Seleccién de imagenes 4.1 Solicita al departamento de Fotografia Subdirector de Prensa
para integrar a imagenes que hagan referencia a la SECRETafADE CLTuRA
comunicadoes'de prensa informacion del comunicado. 1

L RN 4.2 Determina las imagenes que acompafaran al
comunicado,
N 4.3 Envia a |a Direcci6n de Prensa para su revisién
R : final.

5. Revision final de los- = 5.1 Revisa los contenidos, las imdgenesy la Direct
comunicados de prensa estrategia de difusion.

o 5.2 Sefiala tos gue no cumplen se devuelven para

su correccion.




CULTURA

STORETARTA D CHETHRA

5.3 Envia sf cumplen con los requisitos a la

Subdireccion de Prensa para su publicacion.

6. Publicacion de los 6.1 Recibe los comunicados de prensa
comunicados de prensa 6.2 Revisa el estilo de los comunicados para su
publicacion

6.3 Publica los materiales en |a Szla de Prensa del

portal electrénico de |a Secretaria de Cultura,
conjuntamente con las imagenes
seleccionadas.

Subdirector de
Publicaciones Electronicas

7. Envio de comunicadosde | 7.1 Recauda los materiales para el envio
prensa a los medios 7.2 Revisa los comunicados e imdgenes
7.3 Envfa los comunicados de prensa e imagenes

diariamenie, via correo electrénico, a los
distintos medios de comunicacidn nacionales y
locales.

Subdirectar de
Publicaciones Electronicas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

1 dia habil
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ANEXOS

,.,HW"'%ﬁ@Tﬁ@@ﬁMﬁ [ENTOS D

Procedimiento: Elaboracién de comunicados de prensa,

Cédigo: HOO-130-PR-01

NOMBRE DEL ) .
PROPOSITO CODIGO DEL BOCUMENTO
DOCUMENTO
N/A N/A N/A

SECRETARIADE CLATURA
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SEORETARIA TH OGRS

REGISTROS

Procedimiento; Elaboracién de comunicades de prensa.

Cédigo: HO0-130-PR-01

TIEMPO DE CODIGO DE
DOCUMENTQS DE TRABAID . RESPONSABLE DE CONSERVAR
CONSERVACION REGISTRO
Base de datos del Sitio Sala de Permanente Subdireccién de Publicaciones 130-PR-01-R0O1
Prensa Electrénicas




HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elabaracidn de comunicados de prensa.

Cédigo: HOD-130-PR-01

. FECHA DE .
REVISION N® . DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
APROBACION
N/A N/A Actualizacion conforme a las Guia para la elaboracién y

nuevas facultades de la Secretariza
de Cultura

actualizacion de Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de notas periodisticas.

Codigo: HO0-130-PR-G2

Elahoro Revisd

DA e

Lic. Pamefa Montoya Lic. Mari ’ﬁaadglupe Ortiz
Chavez Urhina
Directora de Prensa Sulidirectora Tecnica y
Logistica
Autorizo

Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
Director General de
Comunicacion Social

Fecha de Wm%&%gﬁg@

Documentacion:

Numero de Revision:




PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaberacion de notas periodisticas.

Codigo: HO0-130-PR-02

Objetivo(s):

«  Generar, de manera oportuna y sistematizada, informacién veraz y oportuna a los medios de comunicacién,
referente a las actividades de la Secretaria de Cultura y sus areas coordinadas, con la finalidad de difundir
entre la ciudadania las diferentes actividades artisticas y culturales, asi como los diversos productos'y
servicios culturales que la Secretarfz ofrece & la poblacion.

Glosario:
o Medio de comunicacidn: instrumento o forma de contenido por el cual se realiza el proceso de
cemunicacion.,
° Nota pericdistica: informacion de un acantecimiento actual transmitido en los medios de comunicacidn,
° DOF: Diario Oficial de la Federacion

o CULTURA: Secretaria de Cultura.
Marco Normativo:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.Q.F. 05-02-1917, Gltima Reforma 15-09-2017,
articulos 29, inciso B, fraccion VI, v 42, ente pentltimo pérrafo.

s Ley Organica de la Administracién Péblica Federal, D.O.F, 29-12-1976, (ltima Reforma 19-05-2017 articulos
19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VIII, y XV,

L] Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -15-06-2017, articulos 22, fraccién 11, y 12, fraccion X.

© Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.C.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y 16.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Infoermacion Pablica, DOF 04-05-2015, Titulo 1, Capitulo I,
Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo II, articule 70,

° Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica Gubernamental. D.Q.F. 08-05-20186, tltima

reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo I, Articulo 11, Fracciones |V, V, VI, X1, XIl y XIV.

° Ley Federal del Dereche de Autor, D.Q.F,, 24-12-1996, ultima Reforma 13-01-2016

° Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo 22 Inciso A, fraccion VII, y
articulo 17.

s Plan Nacional de Desatrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.3

° Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicade en el DOF, 28-04-2014, Capitulo lll, “México con

Edutacidn de Calidad”,
A g“_';- éﬁ" e

v o

. Referenc;as
e Guia para Ia E!aborac:on y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017,

.
1
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Alcance:
e El procedimiento involucra al Director de Prensa y a los Subdirectores de Prensa, Redaccion, de Publicaciones
Electronicas y de Coordinacién Operativas; asi como a los reporteros y fotégrafos.
s La informacion desplegada tiene alcances nacional e internacional ya que es difundida a través de los diversos
medios de comunicacion y de portal electrénico CulturaMX.

Responsabilidades:

e Director de Prensa: Selecciona las actividades y servicios culturales gue seran cubiertos periodisticamente y revisa
la version definitiva de las notas resultantes.

e Subdirector de Coordinacion Operativa: Establece y supervisa la logistica para la cobertura periodistica de las
actividades culturales seleccionadas.

e Subdirector de Prensa: Revisa formato de notas periodisticas, selecciona imégenes y pdblice en el portal
electronico de la secretaria de Cultura.

e Subdirector de Redaccién: Revisa |a redaccion de las notas periodisticas.

e Subdirector de Publicaciones Electrénicas: Publica las notas periodisticas.

° Reporteros y fotégrafos: Realizan la cobertura de |as actividades y servicios y en el caso de los reporteros, elaboran
la nota periodistica correspondiente.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracién de notas periodisticas.

Cédigo: HOO-130-PR-02
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracidn de notas periodisticas.

Cédigo: H00-130-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recibe programacion
semanal de actividades y
servicios culturates, asi
como Agenda de
Actividades de la
Secretaria de Cultura.

1.1 Organizay jerarquiza la informacién semanal,

1.2 Selecciona la informacian correspondiente a
programacion de actividades y servicios
culturales.

1.3 lerargquiza las actividades y servicios culturales
y envia a la subdireccidn de Coordinacién
Operativa.

Director de Prensa

2. Integracidn de Agenda
semanal de coberturas
periodisticas

2.1 Selecciona informacidn relevante mediante
una estrategiz de difusién en medios.

2.2 Elije los tipos de medios en que se difundirdn
los contenidos.

2.3. Establece la agenda semanal de coberturas y

se asignan diariamente [as érdenes de trabaje a

reporteros y fotdgrafos, via correo electrénico

Subdirector de Prensa

3. Asistencia a actividades
programadas y elaboracion
de notas.periodisticas

3.1 Asigna la asistencia de reporteros y fotdgrafos
2 las actividades programadas.

3.2 Elzbora las notas periedisticas con base en el
Eénero solicitado, los criterios y lineamientos
para la elabaoracion de contenidos
periodisticos de |la Secretarfz de Cultura,

3.3 Envia el material periodistico 2 la Subdireccion
de Prensa para su revision.

Subdireccion de Prensa

4. Revisidn de contenidos y
formato del material
periodistico

4.1, Recibe y revisa el material periodistico.

4.2. Envia a la subdireccién de Redaccién para su
revision.

4.3, Revisa si se cumple con los requisitos, de io
contrario se devuelve a la Subdireccidn de
Prensa para su autorizacidn final.

Subdirector de Prensa

5. Revision de la redaccion de
los materiales. periodisticos -

R TI

5.1. Recibe boletines y ios materiales periodisticos

5.2. Revisa que cumplan con los requisitos basicos

de redaccian para remitir a la Subdireccion de

Prensa.

5.3. Realiza comentarios a los textos que ameriten
y devueive a la Subdireccion de Prensa.

Subdirector de Redaccién

6. Seleccién de imagenes para
integrar a tas notas

periodisticas

6.1. Solicita al Departamento de Fotografia
imagenes que hagan referencia s la actividad a
difundir.




6.2

6.3,

Determina las imdgenes que acompafaran |a
informacidn.

Envia a la Direccian de Prensa para su revisién
final.

7. Revision final de los 7.1.

materiales periodisticos

7.2,

7.3,

Revisa los contenidos, las imagenes y la
estrategiz de difusion. Los que no cumplen se
devuelven para su correccion a la Subdireccion
de Prensa.

Determina gue {os que curmnplen se envian a la
Subdireccion de Prensa para su publicacién,
Represa a la Subdireccion de Prensa para su
autorizacion final.

Director de Prensa

2. Publicacion de las notas 8.1.

periodisticas

8.2.

3.3.

Recihe el material y los contenidos
electronicos

Revisa la redaccidn y el estilo de los contenidos
para su posterior publicacion.

Publica los materiales en e} portal de la
Secretarfz de Cultura, con las imagenes
seleccionadas.

Subdirector de
Publicaciones Electrénicas

9. Envio de notas periodisticas | 9.1.
a los medios 9.2.

9.3,

Recopila el material para su envio.

Revisa los materiales y contenidos para su
posterior envio a los medios de comunicacién
Envia Jos materiales mas destacados
diariamente, via correo electronico, a los
distintos medios de comunicacion nacicnales y
locales.

Subdirector de Prensa

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién:

| 1 dia habil.
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ANEXOS :

Procedimiento: Elaboracidn de notas periodisticas.

Cédigo: H00-130-PR-02

NOMBRE DEL . .
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A
SCRETARADE O
RO SO ESSTRAT
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REGISTROS

Procedimiento: Elabaoracion de notas periodisticas.

Cédigo: HO0-130-PR-02

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE

i ESPONSABLE DE : DE REGISTRD
TRABAIO CONSERVACIGN RESPONSAB CONSERVAR CODIGO ISTR

Base de datos def Subdirector de Publicaciones
portal Secretaria de Permanente . 130-PR-02-RM

Electronicas
Cultura
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HiSTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracidn de notas periodisticas.

Codigo: HO0-130-PR-02

nuevas facuitades de la Secretaria
de Cultura

. FECHA DE -
u - OTIvVO(S
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO M {S)
N/A N/A Actualizacién conforme a las Guia para Iz elaboracidn y

actualizacion de Mznuales de
Procedimientos 2017
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" L MANUA BCEDIVID

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacién de conferencias de Prensa,

‘

Codigo: HOD-130-PR-03

3
Elaboro Revi
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Chavez Urhina
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Logistica
Autorizd

Lic. Miguel Angel
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Directar General de
Comunicacion Social
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NUmefer déRevision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacion de canferencias de Prensa,

Codigo: HO0-130-PR-03

Objetivo(s):
e Convocar a los representantes de los diferentes medios de comunicacion para dar a conocer las actividades mas
relevantes de la Secretariz y se logre, can ello, una adecuada difusién e informacion entre la poblacion.

Glosario:
o  DOF: Diario Oficial de la Federacion
e Medio de comunicacioén: instrumento o forma de contenido por el cual se realiza el proceso de comunicacion.
o DGCS: Direccidon General de Comunicacion Social

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, lltima Reforma 15-09-
2017, articulos 28, inciso B, fraccién VI, y 42, ente pendltimo parrafo.

e LeyOrganica de la Administracién Pablica Federal, D.O.F. 29-12-1976, tltima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VIII, y XVI.

e LeyGeneral de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F, -15-06-2017, articulos 28, fraccidon 11, y 12,
fraccion X.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y
16. '

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, DOF 04-05-2015, Titulo I, Capitulo
i, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitula Il articulo 70.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,
tltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo 1, Capitulo Il Articulo 11, Eracciones IV, V, VI, X|, Xl y
XIV.

e Ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F., 24-12-1896, Ultima Reforma 13-01-2016

@ Reglamento lnterlor de la Secretaria de Cu[tura D.0.F. 08-11-2016, articulo 22 Inciso A, fraccian VI,

1 +

y articulo 17. _ ‘ . -

e Plan Nacional de. Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.3
s  Programa Espema! de Cultura y Arte 2014-2018, pubhcado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill,m;%%gfx @ _con

Educacion de Galidad”: - L fgémm;%
z 5 : '
Referencias: . S Eq
, '

s  Gula para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2013
o Criterios y lineamientos para la elaboracion de cantenidos periodisticos de la Secretaria de Cuitura.

Crmmrtne O Fiimaddn, Smrmmedte




e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campafias de comunicacién social de ias
dependencias y entidades de |a administracidn piblica federal DOF 30/07/2013

Referencias:
s Guia para fa Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2013

¢  (Criterios y ineamientos para la elaboracion de contenidos periodisticos de la Secretaria de Cultura.
s Acuerdo por el gue se establecen los lineamientas generales para las campafias de comunicacién social de
las dependencias y entidades de Iz administracién plblica federal DOF 30/07/2013.

Alcance:
o El procedimiento involucra al Director General de Comunicacién Social, 2l Director de Prensa, al Subdirector
de Prensa y el Subdirector de Coordinacion Operativa.
o La informacidn desplegada tiene alcances nacional e internacional ya que es difundida a través de [os diversos
medios de comunicacién y del Portal electrénico CulturaMX y del sitio Sala de Prensa.

Responsabilidades:
*  Director General de Comunicacion Social: Selecciona las actividades y servicios culturales relevantes que se

dardn a conocer a través de conferencia de prensa.
o Director de Prensa: Invita a medios de comunicacién y coordina la organizacién de la conferencia,
° Subdirector de Coordinacion Operativa: Se encarga de la cobertura periodistica de fa conferencia,
*  Subdirector de Prensa: Se responsabiliza de la logistica para la realizacidn del evento y la publicacién de los

materiales periodisticos.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Organizacion de conferencias de Prensa.

Cadigo:H00-130-PR-03

Direccion General de N , T 5 Subdireccion de Coordinacion
L . Direccién de Prensn Subdireccion de Prensa .
Comunicacion Social _ Operaliva
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Organizacién de conferencias de Prensa.

Codigo:HO0-130-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.

Establece calendario
de prensa

1.1

1.2

13

Recibe de la Secretaria de Cultura las actividades
relevantes que deberdn presentarse ante los
medios & través de conferencias de prensa.
Evalda las conferencias por su relevancia, para
establecer el calendario pertinente,

Direcciona a las areas correspondientes la
informacién y calendario para llevar a ¢zbo las
conferencias.

Director General de
Comunicacion Social

Elabora invitacion para
medios y
comunicacion de
prensa

2.1
2.2

2.3

Elabora invitacién para medios de comunicacion.
Envia informacién a las Subdirecciones de Prensa y
de Operacién,

Solicita a la Direccion de Difusién la elaboracidn de
los materiales graficos: back, pendanes, etc.

Director de Prensa

Invitacion a los medios
de comunicacitn

31

3.2

3.3

Envia invitacion, via correo electrénico a los medios
de comunicacion.

Confirma via telefdnica la asistencia de los
representantes de los medios.

Elabera comunicado y lo envia a |a direccién de
Prensa para su autorizacion. En caso afirmativo lo
subird al portal de la Secretaria de Cultura el dia de
la conferenciza de prensa.

Subdirector de Prensa

Determinacion de
personal de apoyo

41

4.2

4.3

Asigna reportero y fotdgrafo para cubrir |a
conferencia de prensa, a través de la Agenda de
Coberturas Periodisticas. .

Envia personal pars levantar video en caso de ser
requerido.

Asigna personal de apoyo logistico para la
realizacidn de la conferencia.

Subdirector de
Coordinacion Operativa

Confirmacion de
elementos |
concurrentes par la
realizacién de la
conferencia

5.1

5.2

53

Confirma con la Direccidn de Relaciones piblicas el
apartado de espacios y [os apoyos técnicos, asi
como los invitados especiales.

Confirma con la Direccidn de Difusién los apoyos en
materiales graficos,

Coordina con las Subdirectores de Prensa y de
Operaciones, los aspectos logisticos para la
realizacién de la conferencia.
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6. Coordinaciéndela 6.1 Coordina la recepcion de los representantes de los Director de Prensa
realizacién de la medios.
conferencia de prensa | 6.2 Entrega comunicade de prensa a cada medio.
6.3 Realiza el registro de los asistentes.
6.4 Supervisa el desarrollo de la conferencia,

7. Elaboracion de 7.1 Revisa materizl elaborado por el reportero. Subdirector de
materiales 7.2 Selecciona material gréfico, fotografia y/o video. Coordinacian Operativa
periodisticos 7.3 Envia a la Direccién de Prensa para su autorizacion.

8. Autoriza materiales 8.1 Revisa los materiales y, en su caso los auteriza pare | Director de Prensa
periodisticos de la envio a los medios.

conferencia de prensa | 8.2 Organiza los materiales e informacion para su envic
8.3 Recopila en un kit de medios el material que se

envia a los medios de camunicacion
9. Envio de materiales 9.1 Recopila la informacién para ef envio a los medios de Subdirector de Prensa
periodisticos a los medios | comunicacidn
g.2 Revisa los materizles periodisticos e informacion,
9.3 Envio de materiales periodisticos a los medios de
mayor circulacion del pais.

Fin det procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.




ANEXOS

Procedimiento: Organizacién de conferencias de Prensa.

Codigo:H00-130-PR-03

N E DEL ROPOSITO ;
OMBRE D P CODIGO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO

N/A N/A N/
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REGISTROS

Procedimiento; Organizacion de canferencias de Prensa.

Cédigo:HO0-130-PR-03

DACUMENTOS DE TRABAJO

TIEMPQ DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE CONSERVAR

CODIGO DE REGISTRO-

Base de datos del portal de [z
Secretaria de Cultura

Permanente

Subdirector de publicaciones
electrénicas

130-PR-03-R0O1

Base de datos del sitio Sala de
Prensa

Permanente

Subdirector de Publicaciones
Electronicas

130-PR-03-R02

k]

SECRETARAADE CULTURA
e
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Organizacion de conferencias de Prensa.

Cddipo:H00-130-PR-03

. . FECHA DE "
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actuzlizacién conforme a las Guia para la elaboracidn y
nuevas facultades de |a Secretaria | actualizacién de Manuales de
de Cultura Procedimientos 2017
seoneTAniATE CLRTURA

DECTIREDTRA IE R
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[ SEETRET TUERA
- VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Organizacién de entrevistas en medios
5,
Codigo: HO0-130-PR-04
Elabero Revisd
e Ny i
5 A D
Lic. Pamgl&Montoya Lic. Maria/@Uacdaiupe Ortiz
Chavez Urbina
Directora de Prensa Subdifectora Técnica y
- Logistica
Autorizd
Gt gt ] L :
// Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
Director General de
Comunicacién Social
i
e SELRFTARALE CATRR
T PRI L AR TURA el G [ R
g Fecha de L OFraLs savoR
i Documentacion:
Numero de Revision:




PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Crganizacidn de entrevistas en medios

Codigo: HOQ-130-PR-04

Objetivo(s):
e Difundir Ias actividades de la secretaria de Cultura a través de los diversos medios de comunicacién, mediante el
sistema de entrevistas con diversas personalidades del medio artistico y cultural, para de esta manera lograr un
mayor impacto de difusién en la poblacidn,

Glosario:
s CULTURA: Secretaria de Cultura
s Medio de comunicacion: instrumento o forma de contenido por el cual se realiza el praceso de comunicacion.
e DOF: Diario Oficial de la Federacién

Marco Normativo:

* Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, D.0.F. 05-02-1917, lUltima Reforma 15-09-
2017, articulos 29, inciso B, fraccidn VI, y 42, ente penditimo parrafo.

. Ley Orgénica de |a Administracidn Publica Federal, D.O.F. 29-12-19786, (ltima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articule 41 Bis, fraccién VIII, y XVI.

e Ley General de Cultura y Derechas Culturales, D.0.F. -19-06-2017, articulos 28, fraccién 1il, y 12,
fraccion X,

» Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 {completo) y
16.

e Ley Genersl de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo
Il, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo Ii, articule 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,
tltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, X1, XII ¥
XV,

o ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F., 24-12-1996, tiltima Reforma 13-01-2016

s Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F, 08-11-2016, articulo 22 Inciso A, fraccidn Viii,
y articulo 17,

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia
333

e Programa Especnal de Cultura y Arte 2014- 2018 pubiicado en el DOF, 28-04- 201%@%@%
“"México con Educacwon de Calidad”. :

‘ Referenclas
o Guaa para. Ia E[aborac:on y Actualizacion de Manuaies de Pracedimientos 2017,
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s Lineamiento para la aplicacidn de los Recursos Federzles destinados a 1a publicidad y difusién y en general a las
actividades de Comunicacian Social para el gjercicio fiscal 2017 (D O.F 02-01-2017).

Responsabilidades:

o Director General de Comunicacion soclal: Selecciona las actividades y servicios culturales relevantes que se daran
a conocer a través de entrevistas.

e Director de Prensa: Invita a medios de comunicacion y establece fechas y horarios,

o Subdirector de Coordinacién Operativa: Se encarga de la coordinacién operativa para ls realizacion de las
entrevistas.

s Subdirector de Prensa: Revisa los materiales periodisticos resultantes para su publicacién en los portales
electrénicos de la Secretaria de Cultura,




DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Organizacion de entrevistas en medios

Codigo: HO0-130-PR-04

Direccion General de Direccion de Prensa Subdireccion de Subdireccion de Prensa
Comunicacion Socizl Coordinacién Operativa
INICIO '
v .

Determina que
actividades se apoyaran
con entrevistas en los

medias
y

Autoriza propuesta de
entrevistas en medios

\ 4 3
Establece fechas y J,

tiempos para

4

Elabaracién de agenda
de entrevistas

v 3

Coordina realizacion
de entrevistas

v |6

Publicacion de

entrevista




CULTURA

SEEITARDA DT CHLTURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Organizacion de entrevistas en medios

Codigo: HO0-130-PR-04

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
Propone 1.1 Selecciona vy jerarquiza la programacion de la Director de Prensa
entrevistas en Secretaria de Cultura parz determinar gué -
medios para actividades ameritan {a organizacion de
apoyar las entrevistas personalizadas.
actividades 1.2 Canaliza las propuestas aprobadas de entrevista
culturales y para el apoyo a las actividades culturates.
artisticas. 1.3 Envia propuesta para su aprobacidnala
Direccion General de Comunicacion Social.
Autoriza propuesta | 2.1 Recibe y revisa |la propuesta en medios. Director Generzl de
de entrevistas en 2.2 Elabora las pertinentes correcciones a los Comunicacion Social
medios materiales.
2.3 Autoriza propuesta a la Subdireccion de
Coardinacién Operativa.
Establece fechasy | 3.1 Establece contacto con los entrevistados para Director de Prensa
tiempos para determinar posibles fechas y duracion de las
entrevistas entrevistas.
3.2 Con base en el perfil de cada entrevistado, se
seleccionan los medios para que se ofrezcan
entrevistas, va sea en radio, televisién, prensa e
internet.
3.3 Envia propuesta a la Suhdireccion de
Coordinacidn Operativa.
Elaboracién de 4.1 Coordina con los medios seleccionados la Subdirector de Coordinacion
agenda de realizacidn de las entrevistas y su modalidad: Operativa
entrevistas presencial o via telefdnica.
14.2 Confirma con el entrevistado las fechas, horarios SECRETARIALE X
< -y modalidades de entrevista.
Designa reportero y fotagrafo para realizar una
. entrevista por parte de la Secretaria de Cultura.
Caordina Sl . Realiza el seguimiento de las entrevistas.
realizacion de *- . .| 5.2 Monitorez a través del Area de Monitoreo y
entrevistas realiza el seguimiento de la aparicién de las
- . - .. entrevistas en los medios. et gy Fatmmeds|
"5.3 Recopila los resuitados de las entrevistas o

ot smseniass : T T e ot
ST ,




b.

Publicacion de
entrevista

6.1 Revisa material periodistico resultante de la
entrevista del reportero de la Secretarfa de
Cultura.

6.2 Revisa y selecciona imagenes.

6.3 Publica la informacion en la Sala de Prensa y al
Portal de la Secretarfa de Cultura.

Subdirector de Prensa

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Organizacion de entrevistas en medios

Codigo: HOO-130-PR-04

NOMBRE DEL PROPOSITO
DOCUMENTO

CODIGO DEL DOCUMENTO

N/A . N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Organizacidn de entrevistas en medios

Codigo: HO0-130-PR-04

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE

. RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
TRABAJO CONSERVACION

Base de datos del . o
Subdirector de Publicaciones
portal de la Permanente 130-PR-04-R0O1

, Electronicas
Secretaria de Cultura

Base de datos del Subdirector de Publicaciones
N Permanente L 130-PR-04-R01
sitio Sala de Prensa Electrénicas
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Organizacion de entrevistas en medios
Codigo: HO0-130-PR-04
. FECHA DE .
REVISION N APROBACION BESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las Guia para la elaboracidn y
nuevas facultades de |a Secretaria | actualizacion de Manuales de
de Cultura Procedimientos 2017
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MANUAL

8

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Codigo: HOO-130-PR-05

Procedimiento: Produccién y seguimiento de materiales para Redes Sociales.

Elaboré

T

Lic: PaméF{Montoya
Chavez
Directora de Prensa

Reviso

Lic. Maria (adalupe Ortiz

rbina
Subdirgttora Técnica y
Logistica
Autorizo
75 ‘
' Lic. Miguel Angel
Pineda Bzltazar
Director General de
Comunicacion Social
SECRETARIADE C1LTURA sl o 4T
% MAYOR SECRTHIABE OAL

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revision:
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CULTURA

SELRETANLA 3L UL TR

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Produccién y seguimiento de materiales para Redes Sociales.

Codigo: HOO-130-PR-05

Objetivo(s):

o Elaborar materiales periodisticos de las actividades y servicios culiurales de ta Secretaria de Cultura
para ser difundidos a través de redes sociales y de los espacios de comunicacion alternativos, para
generar impacto en la sociedad por medio de los nuevos medios de comunicacion e informar a los
ciudadanos.

Glosario:
e Red Social: Comunidad virtual, en la cual los usuarios estan agrupados segln sus intereses,

compartiendo videos, fotos e informacién en general.
e CULTURA: Secretaria de Cultura
e DOF: Diario Oficial de |a Federacidn

tarco Normativo:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma 15-09-
2017, articulos 22, inciso B, fraccién Vi, y 42, ente pendltimo pdrrafo.

e Ley Orgdnica de la Administracidn Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gitima Reforma 15-05-2017

| articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccidn VIII, y XVI.

3 . s Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 28, fraccion lil, y 12,

fraccion X,

§ e Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo} y

o i { |

e Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo
i, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo v, Capitulo |, articulo 70.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa l'nformacién Piblica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,
ultima reforma publlcada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo I, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y

XIV, : - SECRFTAEALE CIETURA

y articulo 17.

s Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018, puhlicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 372 .
¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo lll, “Méxi

Educacion de Calidad”. m@m&&wm@&m
P,




Referencias:
¢ Guia para |a Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

® Lineamiento para ia aplicacion de los Recursos Federales destinados a la publicidad y difusién y en general a Ias
actividades de Comunicacién Social para el ejercicio fiscal 2017 (D O.F 02-01-2017)

Alcance:
¢ Elprocedimiento involucra al Director de Prensa y al Subdirector de Prensa.
* La informacion desplegada tiene alcances nacional e internacional ya que es difundida a través de los diversos
medios de comunicacin y del portal electrdnico de la Secretaria de Cultura y del sitio Sala de Prensa.

Responsabilidades:
e Director de Prensa: Determina y autoriza la informacién y promociones que se difundira a través de

las redes sociales.
s Subdirector de Prensa: Coordina la elaboracion de los mensajes e imdgenes, asf como la operacion
de las promociones que se difundirdn a través de las redes sociales, publica y da seguimiento a los

mensajes y promociones difundidas.




CULTURA

SLORETARS f2 ety

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Preduccion y seguimiento de materiales para Redes Saciales.

Codign: H00-130-PR-05

Direccidn de Prensa

Subdireceion de Prensa

INICIO

Determina la informacion
que se difundira a través
de redes sociales

Autorizacidon de
promaciones y
mensaies

v

Elaboracidn de

A

mensajes y
promociones

A

Elaboraciéon de
mans4jes y

v

promociones

h 4

Publicacién y
seguimiento de
mensajes
promocionales
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Produccién y seguimiento de materiales para Redes Sociales.

Codigo: HO0-230-PR-05

promeciones

sociales,

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Determinala 1.1 Selecciona y jerarquiza Ia programacion de la Secretaria de Director de Prensa
informacion que se Cultura para determinar qué actividades se difundiran a
difundird a través través de redes sociales.
de las redes 1.2 Selecciona ios eventas relevantes que se difundiran a traves
sociales de redes sociales.

1.3 Establece |a estrategia de difusién para cada actividad.
1.4 Envia propuesta a fin de que se etaboren mensajes.

2. Elaboracién de 2.1 Elabora los mensajes con base en los formatos de las Subdirector de
mensajes y diferentes redes sociales. Prensa
promociones 2.2 Selecciona las imagenes que acompafizran jos mensajes.

2.3 Disefia las promociones que se ofertaran a los usuarios de
las redes sociales: entradas gratuitas a actividades
culturales, libros, ete.

2.4 Envian las promociones para autorizacion.

3.  Auterizacion de 3.1 Recibe y revisa Iz propuesta de pramociones. Director de prensa
promociones y 3.2 Revisa los mensajes que se difundirdn.
mensajes 3.3 Autoriza promociones y mensajes z difundir.

4. Ajuste de mensajes | 4.1 Revisa los mensajes y promociones que se enviaran para Subdirector de
y promaciones publicacion en redes sociales Prensa

4.2 Realizan los ajustes a la propuesta de mensajes y
promaciones

4.3 Envia al Area de Redes Sociales para su publicacidn.

5. Publicaciony 5.1 Publica mensajes y promociones. Subdirector de
seguimiento de 5.2 Da seguimiento a las promociones, Prensa
menszjes y 5.3 Atiende dudas y consultas de los usuarios de las redes

Fin def pracedimiento

Tiempo aproximade de ejecucion:

1 dia habil,
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ANEXOS

Procedimiento: Produccidn y seguimiento de materiales para Redes Sociales.

Codiga: HO0-130-PR-05

NOMBRE DEL PROPOSITO
DOCUMENTO

CODIGO DEL DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Produccidn y seguimiento de materiales para Redes Sociales.

Cadige: HO0-130-PR-05

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
. RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
TRABAIO CONSERVACION
Cuenta de Twitter Permanente Subdireccién de Prensa 130-PR-05-R01




CULTURA

SPOHETARIA Y CULTHRA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Produccidn y seguimiento de materiales para Redes Sociales.

Cédigo: HOG-130-PR-05

E N FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO{S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las Guia pars la elaboracion y
nuevas facultades de la Secretarfa | actualizacion de Manuales de
de Cultura Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Monitorea de medios de comunicacién.

Codigo: HOD-130-PR-06

Elabord Revisd
i
o A
DA S }
Lic. Pame}montoya Lic. Maria ffuadalupe Ortiz
Chavez rbina
Directora de Prensa Subdirectora Técnica y
Logistica
Autorizo

/"Z///Z(/'C..‘—«m__—/( /"LM-’“-"-- [

Lic. Migue! Angel
Pineda Baltazar
Director General de
Comunicacion Social
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D_og:umentacion:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Monitereo de medios de comunicacion

Cédigo:HO0-130-PR-06

Objetivo(s):
° Evatuar la informacidn periodistica cultural que se genera en los medios de comunicacion masiva que tienen
como fuente de informacion la Secretaria de Cultura, a efecto de identificar tendencias sobre la imagen
institucional en los medios y proporcionar dicha informacidn a las instancias superiores.

Glosario:
e Monitoreo: proceso sistemdtico de recolectar, analizar y utilizar informacion para hacer seguimiento

f al progreso de un programa en post de la consecucidon de sus objetivos.
e Medio de comunicacidn: instrumento o forma de contenido por el cual se realiza el proceso de
comunicacion.
e DQOF: Diario Oficial de la Federacian

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima Reforma 15-09-
2017, artfculos 29, inciso B, fraccidn VI, y 49, ente pendltime parrafo.

e Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, D.O.F, 25-12-1976, (ltima Reforma 15-05-2017

i articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VI, y XVI.

e ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 22, fraccién lll, y 12,
fraccion X.

b e Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y
16.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo
I, Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capltulo II, articulo 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,
Gltima reforma publrcada 27 01-2017. Titulo |, Capltulq II, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, X1, Xl y
XIV. o AR

e ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F., 24-12- 199—6 ultlma Reforma 13-01-2016

® Reglamento Intenor deJa Secretaria de Cultura, D.O. F. 08-11- 2016, articulo 22 Inciso A, fr%&%@zﬁ%

y articulo 17, . ‘5é%m
o Plan Nacional de Desarrollo 2013 2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Esﬁ' n %

3.3.3 s Gof %
s Programa Espemalde Cultura y Arte 2014-2018, publtcado en el DOF, 28-04-2014, Capltulo*ﬂ ,;“
“Mexico con Educacuon de Calldad” %‘%ﬁ%
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CULTURA

Referencias:
e (Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.
s Lineamiento para la aplicacion de los Recursos Federales destinados a la publicidad y difusion y en
general 3 |as actividades de Comunicacién Social para el ejercicio fiscal 2017 (D O.F 02-01-2017).

Alcance:
o El procedimiento involucra al Director de Prensa

» lainformacién desplegada tiene alcance interno ya que es difundida a través del portal electrénico de Sintesis
de la Secretaria de Cultura.

Responsabilidades:
s Director de Prensa: Revisa y autoriza envio de Sintesis Ejecutiva 3 mandos superiores de la Secretaria de
Cultura, asi como la autorizacidn del Portal Sintesis de |a Secretariz de Cultura.

# Subdireccién de Prensa: Revisa medios y elabora Sintesis Ejecutiva y propuesta de actualizacion del Portal
Sintesis de la Secretaria de Cultura.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Menitoreo de medios de comunicacion

Codigo: HO0-130-PR-06

Direccién de Prensa

Subdireccion de Prensa

4

Autarizacidn de la Sintesis

INICIO

N

Consulta de medios

N -

Seleccidén y envio de
notas

3

N

M

Ejecutiva

Elaboracién de Sintesis
Ejecutiva

5

Autorizacion del Portal

A4

Envio de Sintesis
Ejecutiva

6

A4

Sintesis de la Secretaria de
Cullura

Autorizacién del Portal
Sintesis Informativa de
la Secretaria de Cultura

[&]

v

Publicacion del Portal
Sintesis Inlormativa de fa
Secretaria de CultufichETRA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Monitoreo de medias de comunicacion

C4digo:H00-130-PR-06

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVID
AD RESPONSABLE

1. Consulta de medios 1.1 Recibe de distribucidn de periddicos y revistas. Subdirector de Prensa

1.2 Cotejz de los medios en sus versiones impresas y
en linea.

1.3 Revisa del informe de monitoreo de medios
elaborado por |a Agenda de Monitoreo.

2. Seleccion y envio de 2.1 Selecciona de las notas periodisticas destacadas | Subdirector de Prensa
notas ¥ jerarquizacidn de las mismas.

2.2 Informa a ia Direccién General de Prensa, desde
temprana hora y mediante correo electrénico,
sobre las notas destacadas en los medios de
comunicacion.

2.3 Enfatiza en aguellos aspectos gue atienden
directamente sobre la institucién o su titular,

2.4 Monitorea las solicitudes pertinentes de la
Direccion General y de la Direccién de Prensa.

3. Eiaboracidn de Sintesis 3.1 Selecciona las notas mas destacadas del Subdirector de Prensa
Ejecutiva subsector cultura, asi come |os aspectos mas
relevantes de Iz opinidn de los medios.

3.2 Estructura [a Sintesis Ejecutiva en versidn
electranica.

3.3 Envia al Director de Prensa para su autorizacién.

4, Autorizacion de la 4.1 Recibe la Sintesis Ejecutiva en versién Director de Prensa
Sintesis Ejecutiva electrénica.

4.2 Revisa la Sintesis Ejecutiva.

4.3 Autariza el envio de ta Sintesis Ejecutiva a Iz
Subdireccidn de Prensa.

5. Envio de Sintesis 5.1 Recibe Sintesis Ejecutiva Autorizada, ‘ @%H%&é%ﬁrnsa
Ej;écﬁﬁli\a'a:"' o 5.2 Corrobora el contenido de Iz Sintesis DREUD: DL IE .
T 5.3 Envia, via carrea electronico, al Titular de Ja
Secretaria de Cultura, a los Directores Generales
y a los Coordinadores Nacionales.

6. Actualizacion del
Portal Sintesis
Informativa de la
Secretarfa de Cultura

6.1 Selecciona las notas periodisticas sobre el la
Secretaria de Cultura en los distintos medios de
camunicacian.




CULTURA

SO PARTA PO TR

6.2

6.3

lerarquiza y edita para actuzlizar el Portal
Sintesis Informativa de la Secretarfa de Cultura.
Presenta [a edicién del Portal para su
autorizacion.

7. Autorizacion del Portal 7.1

Revisa la propuesta del Portal.

Director de Prensa

Sintesis Informativa de 8.2
{a Secretaria de
Cultura 3.3

Sintesis de |a 7.2 Solicita que se hagan los ajustes pertinentes.
Secretaria de Cultura 7.2 Autoriza la publicacion en el Portal Sintesis de Ja
Secretaria de Cultura
8. Publicacion del Portal 8.1 Recibe la propuesta de |a Direccign de Prensa. Subdirector de Prensa

Realiza los ajustes solicitados por |a Direccién de
Prensa.
Publica |a Sintesis en el Portal.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

1 dia habil.
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ANEXOS

Procedimiento: Monitoreo de medios de comunicacidn

Codigo:HO0-130-PR-06

NOMBRE DEL PROPGSITO .
coD DEL DO o
DOCUMENTO oDIGo CUMENT
N/A N/A N/A




CULTURA

WECTIECAREA DI L FUIRY

REGISTROS

Procedimiento: Monitoreo de medios de comunicacidn

Cédigo: HOD-130-PR-06

TEMPO BE .
DOCUM 0S5 DE . BLE DE SERVA CCDIGO DE REGISTRO
ENT TRABAJO CONSERVACIGN RESPONSA CONSERVAR G
IS - <ubdi ~ AN
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Monitoreo de medios de comunicacion

Cédigo: HOO-130-PR-06

. . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las Guia para la elaboracion y

nuevas facultades de |a Secretaria
de Cultura

actualizacidn de Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

H
s Procedimiento: Apoyo a la difusidn de actividades culturales de los Institutos y Secretarias de cultura de las
: entidades federativas
! Codigo: HOO-130-PR-07
Elaboré Revist
|
i
5 e ’
{ DA T
lic. PamelaaMdﬁtoya Lic. Marfa Guadalupe Ortiz
Chavez ) Urbina
1 Directora de Prensa Subdirectora Tecnica y
i Logistica
I
{
Autorizé
|
3
et ‘/—LM
— .
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i Lic. Miguel Angel

Pineda Baltazar
| Director General de
| Comunicacién Social
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; Documentaci;
Namero de Revisidn:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Apoyo a la difusién de actividades culturales de los Institutos y Secretarias de cultura de las
entidades federativas

Codigo: HO0-130-PR-07

Objetivo(s):
s  Promover y divulgar, entre la sociedad, los bienes y servicios culturales que vienen desarroliando los institutos
¥ Secretarias de Cultura estatales.

Glosario:
» Estrategias de difusién. Acciones organizadas en torno al objetivo de brindar la mejor informacion a la
poblacion, sobre las actividades culturales y artisticas que organiza la Secretaria de Cultura,
¢  DOF: Diario Oficial de la Federacién
o CULTURA: Secretaria de Cultura

Marco Normativo:
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma 15-09-
2017, articulos 22, inciso B, fraccidn VIII, y 48, ente pendltimo parrafo,
s Ley Organica de |z Administracidn Publica Federal, D.O.F. 25-12-1976, (iltima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion Vill, y XVI.
* LeyGeneral de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 29, fraccidn 1, y 12,
fraccian X,

s ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) v 16.

° ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, DOF 04-05-2015, Titulo I, Capitula I, Segunda
Seccian articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo H, articulo 70.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. D.Q.F. 09-05-2014, Gltima
reforma publicada 27-01-2017. Titulo 1, Capitulo i, Articule 11, Fracciones IV, V, VI, X1, XH y Xiv.

» Ley Federal del Derecho de Autor, D.0.F., 24-12-1996, dltima Reforma 13-01-2016

¢ Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo 22 Inciso A, fraccién

VI, y articulo 17,

s Plan Nacionzl de Desarrollo 2013-2018, pﬁblicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.3
o Programa- Especsai de Cultura y Arte 2014-2018, pubhcado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo HI, “México con
Educacion'de Calidad”.
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modis g Fiptacitn, Programstiin y
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Alcance:
s  El procedimiento invelucra al Director de Prensa, af Subdirector de Coordinacion Operativa y al érea de Enlace
con las Entidades Federativas.
e la informacién desplegadza tiene alcance nacional e internacional ya que es difundida a través del portal
electrénico Secretaria de Cuitura en los Estados.

5 Responsabilidades: _

e  Direccion de Prensa: Recibe y revisa las solicitudes de apoyo para difusion de los institutos y Secretarias de
Cultura de las entidades federativas.

: e  Subdireccion de Coordinacion Operativa: Revisa que la informacion de las entidades federativas cumpla con
los criterios periodisticos de la Secretaria de Cultura y coordina la elaboracion del portal electrénice Secretzaria
de Cultura en los Estados.

e  Areas de Enlace con las Entidades Federativas: Edita y actualiza el portal electrdnico Secretaria de Cultura en
los Estados.

SECRETAREADE CUTUR
D0 ER R [ STy

Bdonly
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DIAGRAMA DE BLOQUES

de las entidades federativas

Codigo:HO0-130-PR-07

Procedimiento: Apeyo a la difusion de actividades culturales de los Institutos y Secretarias de cultura

Subdireccion de Coordinacion

Area de Enlace von las Entidades

Autoriza actualizacidn

Direccién de Prensa Operativa Federativas
| INICIO I
A 4 !
Recibe solicitudes
para difusién .
Revisa contenidos y
o
< estilo
h 4 3
Edicion dei Portal
Secretaria de Cultura
4 de los Estados

N

del Portal

5
S Publicacion del
Portal
FIN

SECRETARIADE CULTURA
I




CULTURA

SECRETARIA P O1H TS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Apoyo a la difusion de actividades culturales de los Institutos y Secretarias de cultura

de las entidades federativas

Cddigo:H00-130-PR-07

los representantes de los medios nacionales o |ocales.

PUESTO BE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recibe solicitudes 1.1 Recibe de los institutos y secretarias de cultura de Ias Director de Prensa
para su difusion entidades federativas la informacidn a difundir.

1.2 lerarquiza y envia a la Subdireccion de Coordinacion
Operativa.

1.3 Turna a la Subdireccion de Coordinacion Operativa la
informacidn de las solicitudes.

2. Revisa contenidos 2.1 Revisz los materiales enviados cumplan con los criterias Subdirector de
y estilo periodisticos de {a Secretaria de Cultura. Coordinacion Operativa

2.2 Ensu caso, elabora correcciones.
2.3 Revisay autoriza las imagenes gue se publicardn,
2.4 Envia al Area de Enlace con las entidades federativas.

3. Edicion del Portal 3.1 en su caso de ser necesario solicita a las entidades Area de Enlace con las
Secretaria de federativas nuevos materiales o las aclaraciones Entidades Federativas
Cuitura en los pertinentes sohre sus solicitudes.

Estados 3.2 Prepara propuests de actuzlizacion y edicion del Portal.
3.3 Presenta propuesta para autorizacion,

4,  Autoriza 4,1 Recibe y revisa propuestas de edicion del Partal, Subdirector de
actualizacion del 4,2 Elabora correcciones. Coordinacian Operativa
Portal 4.3 Envia para su publicacion,

5. Publicacién del 5.1 Elabora ajustes definitivos, Area de Enlace con las
Portal 5.2 Publica Actualizacidn del Portal. Entidades Federativas

5.3 Envig, via correo electronico, pagina principal del Partai a
los representantes de los organismos de cultura.
5.4 Envia, via correo electrdnico, pagina principal del Portal a

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de efecucidn:

! 1 dia habil

Fapded

Resenriin B skt

Proagusi




CULTURA

ANEXOS

Procedimiento: Apoyo & la difusion de actividades culturales de los Institutos y Secretarias de cultura de las
entidades federativas.

Cddigo:HOD-130-PR-07

NOMBRE DEL PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Apoyo a la difusion de actividades culturales de los Institutos y Secretarias de cultura de las
entidades federativas

Codigo:H00-130-PR-07

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE CONSERVACION CODIGO DE
RESPONSABLE DE CONSERVAR
TRABAJO REGISTRO

Base de datos del . . L.
. Subdireccion de Publicaciones
Portal Secretaria de Permanente .. 130-PR-07-RO1
Electronicas

Cultura en los Estados

R SEOEMAECRT:
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Pracedimiento: Apoyao a la difusidn de actividades culturales de los Institutos y Secretarias de cultura de las -

entidades federativas

Cédigo:HO0-130-PR-07

. . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCICN DEL CAMBIQ MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacién conforme a las Gufa para |a elaboracidn y

nuevas facultades de la Secretaria
de Cultura

actualizacién de Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Presentacidn de [a Estrategia y Programa de Comunicacion Social

Codigo: HO0-130-PR-08

Elabord Reviso

Lic. Beattiz B% @rtés Lic. MaffrGuddalupe Ortiz
Directora de Difusion Urhina
5 irectora Técnica y
Logistica
Autorizo
7
Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
Birector General de
Comunicacidn Social
gﬁgﬁ@?ﬁgﬁgﬁg ERTURA S smé%i:@ WQ T

%én@é [T

Fecha de
Documentacion: -+ < .-

o
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Presentacidn de la Estrategia y Programa de Comunicacién Social

Codigo:H00-130-PR-08

Objetivo(s):
Presenta la Estrateg;a y Programa Anual de Comunicacidn Social de la secretarfa de Cultura para |a difusion y
campafias publicitarias de los diversos productos y servicios culturales que ofrece el Secretaria de Cultura con
base en el presupuesto autorizade a efecto, y atendiendo la normatividad que en materia de campafias de
comunicacion Social establece la Secretaria de Gobernacion,

Glosario:
CULTURA: Secretaria de Cultura.
DOF: Diario Oficial de la Federacion
EPCACS: Estrategia v el Programa Anual de Comunicacion Social

Estrategia: Conjunto de acciones que se implementan en un contexto determinado con el objetivo de fograr un fin
propuesto.

Imagen grafica institucional. Conjunto de elementos graficos; formas, colores y textos, que dan identidad a una
entidad.

Marco Normativo:

o (Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1817, ultima Reforma 15-09-
2017, articulos 28, inciso B, fraccidn Vill, y 42, ente penultimo parrafo.

e Ley Orgdnica de la Administracion Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VIiI, y XVI,

o ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 29, fraccién lli, y 12,
fraccion X.

» ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y
16.

o leyGeneral de Transparencia y Acceso a fa Informacidn Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo
i, Segunda Secmon articulos 11, 13, 18, y Titulo V Capltulo II, articulo 70.

o lay Federal de Transparencia y Accesoala Informac1on Publica Gubernamental. D.O.F, 09-05- 2016,
ultima, reforrna publscada 27-01-2017. Tltulol Capltuio II Articulo 11, Fracmonmwgﬁmwﬂly

‘l“!

XV, -« : PR

T

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartadao V1.3, Estra.3.3
i S Rimmeitn, PRgms ¥
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s Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitule I, "México con
Educacidn de Calidad”.

Referencias:

e (uia para la Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017.
e lineamiento para la aplicacion de los Recursos Federales destinados a la publicidad vy difusién y en general a las
actividades de Comunicacién Social para el ejercicio fiscal 2017 (D O.F 02-01-2017)

Alcance:
¢ El procedimiento involucra al Director General de Comunicacion Social, al Director de Difusidn y al Subdirector
de Andlisis y Estrategias.
e Lainformacidn es de manejo interno & inter institucional considerando a {a SEP y a [a SEGOB

Responsabilidades:

e Director General de Comunicacidn Social: Establece los lineamientos para la elaboracidn de la Estrategia y
Programa Anual de Comunicacion social.

o Director de Difusién: Realiza el analisis presupuestal y coordina la elaboracion de la Estrategia y Programa Anual
de Comunicacion Social.

e Subdirector de Anilisis y Estrategias: Coadyuva en la elaboracién de la Estrategia y Programa Anua! de

! Comunicacién Social.

e A SECREURIAE LAIEA
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Presentacion de la Estrategia y Programa de Comunicacion Social

Codigo:HD0-130-PR-08

Direccién General de

. C . Direccion de Difusion Subdireccion de Analisis y Estrategia
Comunicacidn Social

INICIO

v [1]

Recepeion de la solicitud de

fa EPACS 2
h 4

Integracién del Programa
Anual de Comunicacion

h 4

Elaboracion de la
EPACS

4

Revision de la EPACS

S

Autorizacién y
presentacion a la SEP

Seguimiento de
Autorizacion

\ 4

]

Recibe autorizacion  [€

SEORETARIADE CULTURA '
GO0 GRERALDE A ISR
ettt g Ponaelf BRixerasin y
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CULTURA

THECRETAHDA DU CUTTHRA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Presentacion de la Estrategia y Programa de Comunicacion Social

Codigo:HOO-130-PR-08

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcidndela
solicitud de Ia,
Estrategia y el
Programa Anual de
Comunicacion Social
{EPACS)

1.1

1.2

1.3

Recibe de |a SEP |a solicitud para presentar la
Estrategia y Programa Anual de Comunicacién Social
{EPACS) de la Secretaria de Cultura.

Solicita a la Direccidn de Difusion la elzboracion de la
propuesta de la Estrategia y Programa Anual de
Comunicacion Social (EPACS) del ejercicio fiscal del
afio &n curso.

Turna a la Direccion de Difusion para su integracion.

Director General de
Comunicacion Social

2, Integracidn del
Programa Anual de
Comunicacidn Social

2.1

2.2

23

2.4

Determina ias acciones gubernamentales prioritarias
vy los temas especificos derivados de |as mismas.
Coordina |a integracién de la Estrategia y el Programa
Anual de Comunricacion ce la Secretaria de Cultura
considerando la normatividad aplicable y las
necesidades de difusion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Solicita a la Direccion de Planeacidn y
Administracion, el presupuesto asignado ai concepto.
Disefia las promociones que se ofertaran a los
usuarios de las redes sociales: entradas gratuitas a
actividades culturales, libros, eic.

Director de Difusidn

3. Elaboraciénde la
Estrategia y Programa
Anual de
Comunicacién Social

3.1

3.2

3.3

Elabora la propuestia de Estrategia y Programa,
integrando los criterios y elementos preestablecidos.
Ingresa los datos ai Sistema de Normatividad de
Comunicacién de SEGOB y genera los formatos
correspondiantes,

Envia para autorizacion a la Direccion de Difusidn de
la BGCS

Subdirector de Analisis y
Estrategias

4, Revision de Estrategia

y Programa Anual de
Comunicacion Social . -

4.1

4.2

43

Revisa propuesta de las estrategias.

Corrige |las propuestas en caso de que sea necesario.
Remite.a la Direccidn General de Comunicacidn social
de la Secretaria de Cultura para autorizacidn u
observaciones.

Director decBlifesigns oty

(LI CRER R DR
SHD0B
¥ 2

)g’q{m

5. Autorizacidny .-
presentacion a la SER~

1.5.1

5.2

Recibe y revisa la Estrategia y el Programa Anual
Autoriza formatos para envio a |a Secretaria de
Educacion Piblica,

Director Gefetalde

:
FHRE




5.3 Presenta ante fa SEP la Estrategia y Programa Anual
de Comunicacién Social para su autorizacién por
parte de la SEGOS.

6.

Seguimiento de
autorizacion

6.1 Supervisa el proceso de |la autorizacion.

6.2 Aclara las dudas que surjan sobre |3 Estrategia v
Programa de Comunicacidn Social, ante la SEP y la
SEGOB.

6.3 Turna a la DGCS

Director de Difusidn

7.

Recibe autorizacion

7.1 Racibe de la SEP {3 Estrategia y Programa de
Comunicacién Social ya autorizados por la SEGOB,
para su puesta en marcha,

7.2 Pone en marcha |a Estrategia y Programa de
Comunicacion Social.

7.3 Supervisa el proceso de ls puesta en marcha.

Director General de
Comunicacion Social

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn:

SEGOB

40 dias o el plazo que determinen los lineamientos que emita
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ANEXOS

Procedimiento: Presentacion de la Estrategia y Programa de Coemunicacién Soclal

Codigo:H00-130-PR-08

NOMBRE DEL PROPOSITO .
CODIGC DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO
N/A N/A , N/A

SECRFTARIADE CULTURA
LSO (R P RS




REGISTROS

Procedimiento: Presentacion de la Estrategia y Programa de Comunicacion Social

Codigo:HOO-130-PR-08

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE CONSERVACION RESPONSABLE DE

CODIGO DE REGISTRO
TRABAIO CONSERVAR

N/A N/A N/A N/A
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Presentacién de la Estrategia y Programa de Comunicacién Secial

Codigo:HOO0-130-PR-08

) FECHA DE ]
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las Guia para la elaboracidn y
nuevas facultades de la Secretaria | actualizacién de Manuales de
de Cultura Procedimientos 2037
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VALIDACION DEL PROGEDIMIENTO

Procedimiento: Presentacién de Campaiias de Comunicacién Social

Cddigo: HO0-130-PR-09

Elabord Reviso

1 il
Lic. Beatriz|B rja“tS(rt? Lic. Maria\éuadalupe Ortiz
Directora Difu 1'!6

jerina
Subdire¢tora Técnica y
Logistica

Autorizo

/;/ At /"/ (\

&
/ Lic. Miguel Angel

Pineda Baltazar
Director Generz| de
Comunicacion Social

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revision:

IS P RO
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Presentacién de Campaiias de Comunicacion Social

Cédigo: H00-130-PR-09

Objetivo(s):
] Atender la normatividad que, en material de autorizacion de campafias de Comunicacion Social de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, establece la Secretaria de Gobernacidn.

Glosario:
o  Campafa: Conjunto de actividades o de trabajos que se realizan en un periodo de tiempa determinado y
estdn encaminados a conseguir un fin,
© DOF: Diario Oficial de |a Federacidn
° SEP: Secretaria de Educacion Pahlica
] SEGOB: Secretaria de Gobernacién
° CULTURA: Secretaria de Cultura

Marco Normative:

e Constitucién Politica de fos Estados Unidos Mexicanas, D.O.F. 05-02-1917, tltima Reforma 15-09-
2017, articulos 28, inciso B, fraccion VI, y 42, ente penultimo parrafo.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VIil, y XVI.

» Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 29, fraccion tll, y 12,
fraccion X.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y

~16.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Plblica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo

ll, Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo Il articulo 70.

e Ley Federal de Transparenua y Accesoala lnformacmn Publica Gubernamental. D.O.F. 08-05-2016,
altima reforma pubhcada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo il, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, XI, Xll'y

: XIV. . .

e Ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F,, 24-12-1956, {ltima Reforma 13-01-2016

e Reglamenio Interior.de la Secretaria de Cultura, D,Q.F. 08-11-2016, articulo 22 Inciso A, fraccion VIII,

E y articulo 17. . SSCPETARADE CULTURA
L L E T

¢  Plan Nacional de DesarroHo 2013-2018, pubhcado en eI DOF, 20-03-2013, apartado VI3, Estrategi‘;f‘?ﬁ' ;

Educacion de Calidad”.. %ﬁ




* Guia para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017,

* Lineamiento para |a apficacion de |as Recursos Federales destinadas a Ig publicidad y difusién v en general a las
actividades de Comunicacién Social para el ejercicio fiscal 2017 (D O.F 02-01-2017)

Alcance:
* El procedimiento involucra al Director General de Comunicacién Social, al Director de Difusidn,

Subdirector de Difusion y al Subdirector de Analisis y Estrategias.
o lainformacidn es de manejo interno e institucional considerando a la SEP y ala SEGOB.

Responsabilidades:

* Eljefe del Departamento de Logistica verificard que el inventario al almacén se realice porlo
menos una vez al afio.

» Director General de Comunicacién Social: Establece los lineamientos para la elaboracién del Plan
de Medios y las campafias que lo conformaran.

¢ Director de difusién: Realiza el andlisis presupuestal y coordina la elaboracién del Plan de Medios ¥
coordina |a realizacién de las campafias y sus cierres.

* Subdirector de Andlisis y Estrategias: Coadyuva en la operacion de las campafias y elabora
formatos para la presentacion de las campafias ante la SEGOB.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

-
g Procedimiento: Presentacidn de Campaiias de Comunicacién Social
{
Codigo: HO0-130-PR-09
i
; Direccién General de Direccion de Difusién Subdireccion de Analisis y
Comunicacion Social Estrategia -
% | INICIO l
_ h 4 1
! Solicitud de elaboracion
i de Campafias de N 2
Comunicacion Social
Determinacion del Plan de
3 M .-d'
3 ea1os N 3
' 4 Elaboracion del Plan de
Medios
| Revision y aulorizacion de
a ia Presentacion de
' Campafia(s) <
) Comunicacion Social 3
{
i | Autorizacion y envio a la
SEPR
[{]
Recibe de la SEP »
)
camparfia(s) -7
autorizadas por
Desarrolla y cierra
[ campaita de Comunicacian
W 8
Gestiona cierre de
campaiia
i S
v
) Valida pago a
. AT proveedores
s o ' SECTEVRIALE CLITURA
L L T AT




CULTURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Presentacién de Campafias de Comunicacion Social

Codigo: HO0-130-PR-09

PUESTO DE ESTRUCTURA.

ETAPA ACTIV
TA TIVIDAD RESPONSABLE
1.1 Solicita a la Direccidon de Difusion |a elaboracion de Director General de
la{s) Compafia{s) de Comunicacidn Social para el Comunicacién Social
solicitud de ejercicio fiscal correspondiente, derivado de |a
aprobacién del EPACS por parte de SEGOB.
etaboracion de . . L e . ) L.
_ 1.2 Solicita a la Direccion de Difusion la integracién del
Camparnias de -
L pian de medios anual.
Comunicacion . L . .
Social 1.3 Realiza negociacion de tarifas con jos medios de

comunicacién a utilizar para la difusion de las
campafas

Determinacion del
Pian de Medios

2.1 Determina la campafia o campafias que conformaréan
el Plan de Medios.

2.2 Sustente el objetivo institucional y el ohjetivo de
comunicacion gue justifique la realizacian de la(s)
Campafias{s) de comunicacion social de la Secretaria
de Cultura.

2.3 Elabora |la propuesta anual de plan de medios.

Director de Difusidn

Elaboracion del
Plan de Medios

3.1 Solicita a las distintas areas de la Secretaria de Cultura
el informe sobre sus requerimientos de difusidn y el
presupuesto que tengan autorizado.

3.2 Integra el Plan de Medios basandose en la partida
presupuestal correspondiente y ef presupuesto
autorizado, asi como en la vigencia de la(s)
Campafals) de Comunicacion social.

3.3 Envia a la Direccién de Difusidn para su revisién.

Subdirector de Andlisis y
Estrategia

Revision y
autarizacidn de la
Presentacién de
Campaiia(s) de
Comunicacion -
Social -

4.1 Recibe el Plan de Medios elaborado por |la Direccidn
de Difusidn.

4.2 Valida y autoriza los formatos para autorizacion de la
SEGOB = través de la Secretaria de Educacion Publica.

-1 4.3 Turna a la Direccion de Difusion los formatos

validados por la DGCS para su presentacion.

Director General de
Comunicacidn Social

Autorizaciony -
envio a Secretaria
de . | R
Educacién Piblica

Recibe la Campafia de la DGCS para su envio.

5.1 Remite a la SEP la solicitud y formatos para la
Presentacion de la(s) Campafia(s) de Comunicacién
Sacial de |a Secretaria de Cultura para la autorizaciéon
de la SEGOB.

Dttt o Vi, Prgraneeiin g
Prezupriie
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5.2 Aclara solicitudes de informacién de la SEP y de
SEGOB.

Director General de
i Recibe campafia(s} autorizadas por la SEGOB para su Comunicacion Social
! 6. Recibe de la SEP implementacion.

Campaia(s) 6.1 Envia a la Direccion de Difusién para su operacién y
autorizadas por puestza en marcha.

| SEGOB 6.2 Implementa estrategias para difundir mensajes sobre
actividades especificas.

3 Director de Difusion
Desarrolla campafia en medios durante el periodo
7. Desarrclla y cierra autorizado

E campafia de 7.1 Desarrolla pautas de difusidn en los medios de

j Comunicacidn comunicacidn,

Social 7.2 Solicita materiales gréficos para difundir los
mMensajes.

Subdirector de Difusion
Reporta ajustes o inclusion de medios para su
registro del cierre de campafia.

8.1 Envia cierre de la(s} Campaha(s) de Comunicacidn
Social de la Secretaria de Cultura a la Secretaria de
Educacién Publica, para autorizacion de ta SEGOB.

? 8.2 Aclara solicitudes de informacion de la SEP y de
SEGOB con relacién a los ajustes e inclusion de
medios.

8.2 Recibe autorizacion de la SEGOB de cierre de

8. Gestions cierre de campafia(s}.
campafa

Envia cierre de la{s} Campafia(s) de Comunicacicn
Social de |la Secretaria de Culturz a |a Secretaria de
, £ducacion Publica, para autorizacion de la

] SEGOB.

Aclara solicitudes de informacion de |a SEP y de
SEGOB con relacidn a los ajustes e inclusion de
] medios.

Recibe autorizacion de la SEGOB

5. Valida’pagod”[". 9.1 Generay verifica que se lleve a cabo el pago Suhdirectar de Difusion
Proveedores. | SECRETASUADE COLILE)
' Fin del procedimiento A BRI R

’ Jw":-.‘ . - «
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 meses o la vigencia que tenga fa campaﬁa‘fﬁf’g o

{Smetts o Moventis, Proseeediny
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ANEXOS

Precedimiento: Presentacidn de Campafias de Comunicacion Social

Codigo:HO0-130-PR-09

NOMBRE DEL PROPOSITO ;
CODIGO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO
N/A : N/A N/A

B e B e
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o s S Tt
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REGISTROS

Procedimiento: Presentacidn de Campafias de Comunicacidn Social

Codigo:H00-130-PR-09

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .

, RESPONSABLE DE CONSERVAR CcODIGO DE REGISTRO
TRABAIO CONSERVACION
N/A N/A N/A N/A
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ST SECAETARADE CULTURA
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HISTORIAL DE CANBIOS

Procedimiento: Presentacion de Campafias de Comunicacién Social

Codigo:HO0-130-PR-09

_ FECHA DE ,
REVISION N* APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las Guia para la elaboracién

nuevas facultades de la Secretaria
de Cultura

y actualizacion de
Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: insercidon en periddicos, revistas o medios electronicos.

Codigo: HOO-130-PR-10

Elabora Reviso

r
b I i
Lic. Beatr|z Bo‘f’j Corj.!és Lic. Marja Guadalupe Ortiz
Directorg de Djfusion Urbina
Subdirectora Técnica y
Logistica
Autorizo

< AL
(G (T T

Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
Director General de
Comunicaciaon Social

pampangmg nln o mUm 0

EECRETARIA DE CLATURA, i

DAL ATOR

Fecha de
Documentacion:

Niimero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Insercidn en peridgdicos, revistas o medios electrdnicos.

Codigo:H00-130-PR-10

Objetivo(s}):
= Apoyar las estrategias publicitarias de |as diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura a
través de la insercion de materiales graficos y multimedia en los medios impresos a electrénicos, a fin de
llegar al mayor nimero de personas y la mayor variedad de publicos.

e Proporcionar coherencia y homogeneidad en los mensajes institucionales utifizados para publicitar las
acciones y servicios ofrecidos al publico.

Glosario:
» DOF: Diario Oficial de la Federacidn
° Insercion en medios: Proceso para |la publicacion de articulos en medios electrénicos.
® Pauta: Planificacion estratégica gue selecciona los medios adecuados para lograr los objetivos de
comunicacion planteados en la campafia.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.Q.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-
2017, articulos 29, inciso B, fraccion VI, y 42, ente pentltimo parrafo.

e ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, B.0.F. 29-12-1976, 0ltima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccién VI, y XVI.

o Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 28, fraccion Il, y 12,
fraccidn X.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y
16.

» LeyGenerg| de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo
Il, Segunda Seccaon articilos 11, 13, 18, letuio Vv, Cap|tulo 11, articulo 70.

e Ley Federal de TranSparenma vy Acceso a la Informac:on Plblica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,

tltima reforma pub!ucada 27-01-2017. Tltu!ol Camtuloli Artlculo 11, Fracciones IV, V, VI, X1, XIl y

XIV. ; SECRETANA DE CHLTLRA
wc& G

y art|cu|0 17.

»  Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3,
o Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capltu México con
Educacién de Calidad”, Ceracatin o Fammmnin, Progescing

’ emgrasio




CULTURA

SPORFTARIA £ CLTTUIA

& Lineamiento para la aplicacion de los Recursos Federales destinados a la publicidad y difusion y en general a las
actividades de Comunicacion Social (D C.F 22 -12-1992).

Referencias:
e Guia para la Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017.

e Lineamiento para |a aplicacidon de los Recursos Federales destinados a la publicidad y difusidn y en general a las
actividades de Comunicacion Social para el ejercicio fiscal 2017 {D O.F 02-01-2017)

Alcance:
s El procedimiento involucra al Director de Difusion, al Subdirector de Analisis y Estrategias y a la Jefatura de
Medios de |la Direccion de Difusidn.
e Lainformacién desplegada tiene alcance nacionzl e internacional.

_ Responsabilidades;
] ) e Director de Difusidn: Elabora pauta publicitaria y valida la publicacion de los materiales,
e Jefatura de Medios: Reserva los espacios en los medios para la insercién de |as pubticaciones
e - Subdirector de Analisis y Estrategias: Reserva espacios en medios de comunicacion y envia materiales.

SECRETRGADE CATURA
LT R I IR




DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Insercién en periodicos, revistas o medios electronicos.

Cadigo:H00-130-PR-10

Subdireccion de Analisis y Jefatura del Departamento de

Direceidn de Difusion

Estrategia Medios
! INICIO
2 v :
Revisa materiales con las & [?ecibe‘solicitudes de
dreas solicitantes insercidn y graficos
3
. . .
2| Realiza los ajustes en
pautas solicitadas

Autoriza materiales
grificos y materiales  [€
para publicacion, 5

Reserva espacios y
envia a medios de
comunicacion

v

Autoriza los
materiales graficos




-~ CULTURA

SECTE Yadia oy TR A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Insercidn en periddicos, revistas o medios electrénicos.
Codign:HO0-130-PR-10
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recibe 1.1 Recibe las solicitudes y prepuestas de inserciones de las dreas Director de
salicitudes de que integran la Secretaria de Cultura. Difusidn
insercién y 1.2 Evaitla su pertinencia de acuerdo con los requerimientos y

- graficos, objetivos de comunicacion, asi coma la pertenencia del medio.

| 1.3 Valida solicitudes y turna al Subdireccion de Analisis y Estrategia

; para cuantificar la afectacion presupuestal de las inserciones y
revision de materiales para el cumplimiento de los criterios y
lineamientos de identidad institucional.

2. Revisa materiales | 2.1 Verifica que exista presupuesto disponible para erogar. Subdirector de
con las dreas 2.2 Revisa que los materiales graficos cumplan con las normas en Analisis y
solicitantes materia de comunicacidn social y si se aprueba o en caso Estrategia.

contraric envia observaciones al area solicitante, :
2.2 Emite de ser necesario observaciones a! drea solicitante para
corregir.

3. Realizalos 3.1 informa al area solicitante que no cuenta con recursos Director de
ajustes presupuestarios suficientes. Difusion
necesarios en 3.2 Solicita verificar con sus dreas administrativas la disponibilidad
pautas de los recursos,
solicitadas 3.3 Solicita al drea reprograme su pauta de insercion y emita

nuevamente la solicitud,

4, Autoriza 4.1 Recibe los materiales graficos y materiales para pubficacion. Subdirector de
materiales 4.2 Autoriza graficos para publicacién en medios de comunicacion. Analisis y
graficosy 4.3 Verifica el envio a medios. Estrategias
materiales para
publicacién

; 5. Reserva espacios | 5.1 Elabora las érdenes de inserciones en los medios. Jefe del
I y envia a medios | 5.2 Reserva los espacios conforme a la pauta solicitada, Departamento de
b de comunicacién | 5.3 Verifica que se haya publicada el material grafico en las Medios
condiciones solicitadas.
[ . 5.4 Elabora el reporte sobre las publicaciones efectuadas e informa
: a |2 Diréccion de Difusion. orrrenls B e T
6. Valida 6.1 Coordina el seguimiento de las inserciones publicadas. E‘{rég@;ﬁg:é‘;z%w&
§ publicacian de 6.2 Verifica reporte de inserciones puhlicadas. Difusi&gﬁsﬁ
% inserciones. 6.3 Verifica afectacion en gasto al drea que corresponda &
” Fin del pracedimiento
% o
i Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Inserciones en periodicas, revistas o medios electrénicos

Codigo: HOD-130-PR-10

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Qrden de insercion

Especificar las caracteristicas del servicio de

insercion

130-PR-10-A01

SECAETARIADE DULTURA
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REGISTROS

Procedimiento: Insercidn en periddicos, revistas o medios electronicos.

Codigo: HOO-130-PR-10

TIEMPO DE CONSERVACION RESPONSABLE DE CODIGO DE
D
DOCUMENTOS DE TRABAIO CONSERVAR REGISTRO
Bas'e de c}atos de bermanente lefe del Departa me.nto 130-PR-10-RO1
inserciones de Control de Medios

LRETRGADE AT
uﬂ&:m@&@’%ﬁi@ e
D0 By
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CULTURA

AR ERE R Y

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Pago de honorarios correspondientes a la prestacién de servicios profesionales por
Unica vez,
Cédigo: H00-130-PR-10
' “ FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a ias Guia para |a
nuevas facultades de la Secretaria elaboracian y
de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos 2017
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SPURBUARIA PH &0

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Inserciones en periddicos, revistas o medios electrénicos
Codigo: HO0-130-PR-11
Elabard Revisa
)
, ML . -
: A\
SU Ml ,
Lic. Beatriz Borja Gorfés Lic. Marig-€Uatialupe Ortiz
lefe de Deplrtamento de Urbina
j Inserciones Subrectora Técnica y
| _ - Logistica
Autarizo
ﬁ’/é};’( T et jé;‘*_'t—-m :
Fa 1
Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
1 Director General de
" Comunicacion Social
i
g it o s E
i, » :]-_L-N-.t“{av'ﬂ‘-w Al BT
SECEETARLS DT CLE TR o e AL
TR A R

g Fecha de CRICIALIA BAAVOR e
;‘ Documentacion: -

Numero de Revisidn:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Inserciones en periadicos, revistas o medios electrénicos

Codigo:HO0-130-PR-11

Objetivo(s):

s Apoyar las estrategias publicitarias de los Organismos coordinados por la Secretaria de Cultura a través de la
insercion de graficos en los medios impresos o electrdnicos, a fin de llegar al mayor numerao de personas y la mayor
variedad de publicos.

° Proporcionar coherencia y homogeneidad en las mensajes institucionales utilizados para publicitar fas acciones y
servicios ofrecidos al publico.

Glosario:
+  DGCS: Direccién General de Comunicacion Social
« DOF: Diario Oficial de ia Federacidn
e Imagen grafica institucional: Conjunto de elementos gréficos; formas, colores y textos, que dan identidad a
una entidad.
» Insercion en medios: Proceso para la publicacion de articulos en medios electronicos.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-
2017, articulos 28, inciso B, fraccidn VIII, y 42, ente pendltimo parrafo.

e Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VilI, y XVL

o Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 29, fraccidn Il}, y 12,
fraccion X.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 {completo) y
16.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo
11, Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo i, articulo 70.

» ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,
dltima reforma pUb!icada 27-01-2017. Titu]o I, Capl’tulo I, Articulo 11, Fracciones IV, V, V|, XI, Xl y
e . 4

o Ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F., 24-12-1996, ditima Reforgad 34012006,

° Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura D O.F. 08-11- ZOIﬁ@ﬁWd@“W%U A, fraccign VI,

yartlculo 17 o S e f‘%

s Plan Nacmnal de Desarrollo 2013-2018, publlcado et el DOF, 20-05-2013, %
. Programa Especial de Cultura y Arte 2014- 2018 publlcado en el DOF, 2844
Educacidn de Calidad”. A




CULTURA

SECRETAN A B CLTRS

Referencias:
e Guifa para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

e Lineamiento para la aplicacidn de los Recursos Federales destinades a la publicidad y difusiony en
general a las actividades de Comunicacidn Social para el ejercicio fiscal 2017 (D Q.F 02-01-2017

Alcance:
® El procedimiento involucra al director General de Comunicacion Social, al Director de Difusion, al Subdirector
de Anilisis y Esirategia y a los Organismos coordinados por la Secretaria de Cultura.
e Lainformacidn desplegada tiene alcance nacionat e internacional.

Responsabilidades:
e Director General de Comunicacion Social; autoriza solicitudes y materiales grificos.
e  Director de Difusidn: elabora pauta publicitaria y valida la publicacidn de los materiales.
e  Subdirector de Anélisis y Estrategias: Reserva espacios en medios de comunicacion y envia materiales.

Ty

L SECRETRIAPE LU,




DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Inserciones en periddicos, revistas o medios electrdnicos

Cédigo:HOD-130-PR-11

Direccian General de Comunicacion Direccidn de Difusion Subdireccion de Analisis y
Social ) Estrategia

! INICIO 1

4

Recibe solicitudes de
insercion y graficos 2

Revisa los materiales con

3 los organismos solicitados

Envia materiales graficos

para su autorizacion P
4
4
Autoriza materiales
graficos 5 6
Autoriza pauta y N Reserva espacios y envia
g materiales para a medios de
7

Valida la publicacion de
insercion <€




CULTURA

SECRFEAREA (0 LTy

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: inserciones en periddicos, revistas o medios electronicos

Codigo:HO0-130-PR-11

ACTIVIDAD PUESTO DE
ETAPA ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recibe solicitudes 1.1 Recibe las solicitudes de inserciones con el material Directar de Difusidn
de insercidn y grafico de |as instituciones coordinados por la
praficos Secretaria de Cultura.

1.2 Revisa las solicitudes de inserciones.
1.3 Turna a la Subdireccion de Andlisis y Estrategia.

2. Revisalos 2.1 Revisa que los materiales graficos cumplan con las Subdirectar de Analisis y
materiales con los normas en materia de comunicacién secial, can los Estrategias
organismos criterios y lineamientos de identidad instifucional.
solicitados 2.2 Aprueba o envia observaciones al area solicitante.

2.3 Turna a la Direccidn de Difusion de no cumplir con los
requisitos.

3. Envia materiales 3.1 Recibe los materiales graficos autorizados Director de Difusidn
graficos para 3.2 Revisa que los materiales cumplan con las pautas
autorizar su } establecidas
publicacion 3.3 Epvia materiales graficas para autorizacidn a la DGCS,

4. Autoriza materiales | 4.1 Recibe los materiales graficos Director General de
graficos 4.2 Revisz con base en los requisitos y de ser necesario Comunicacion Social

hacer cambios lo informa.
4.3 Autoriza gréficos para publicacién en medios de
comunicacidn,

5. Autoriza pauta y 5.1 Recibe los materiales autarizados. Director de Difusion
materiales para 5.2 Revisa las pautas y materiales para su publicacion.
publicaciones 5.3 Envia materiales graficos a la Subdireccién de Analisis y

Estrategia.

6. Reservaespaciosy | 6.1 Elabora las drdenes tle inserciones en los medios. Subdirector de Analisis y
envia a medios de 6.2 Reserva los espacios conforme a la pauta solicitada. Estrategias
comunicacion 6.3 Verifica gue se haya publicado el material grafico en las

condiciones solicitadas.
6.4 Elabora el reporte sobre ias publicaciones efectuadas e
informa a la Direccion de Difusidn.

7. Vvalidala ‘ 71 Rgﬁcibe las publicaciones de inserciones. yHEDus s
publicacion de 7.2 Valida la publicacion de inserciones, RO O B T
inserciones W

3 7.3

Envia facturas al organismo correspondiente.
‘ Fin del procedimiento

R

Tiempe aproximado de ejecucién:

5 dias habiles.




ANEXOS

Procedimiento: Inserciones en periddicos, revistas o medios electronicos

Codigo:HO0-130-PR-11

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Orden de insercicn

Especificar las caracteristicas del servicio de
insercion

130-PR-11-A01
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REGISTROS

Procedimiento: Inserciones en periddicas, revistas o medios electronicos

Cadigo:H00-130-PR-11

BOCUMENTOS DE
TRABAIO

TIEMPC DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE CONSERVAR

CODIGO DE REGISTRO

Base de datos de
inserciones

Permanente

lefe del Departamento de
Control de Medios

130-PR-11-RO1
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Inserciones en periddicos, revisias o0 medios electrénicos

Codigo:HOO0-130-PR-11

FECHA DE
REVISION N® APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las Guia para |z elaboracidn y

nuevas facultades de la Secretaria
de Cultura

actualizacion de Manuzles de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracian de Cartelera Secretaria de Cultura

Cadigo: H00-130-PR-12

Elaborod Reviso

-1
LA '
M e
Lic. Beairiz Bo j‘a-(ZE:rtés Lic. Maria G{aﬁalupe Ortiz
Jefe de Departamento de Urbina
Inserciones Subdifectors Técnica y
Logistica
Autorizd

/(-P'
L?%{/W‘u-'\ ,{IVW A ‘/:é'%.____w__,

Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
Director General de
Comunicacidn Social
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Fecha de <.
Documentacion:

Numero de Revisién:




PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de Cartelera Secretaria de Cultura

€6digo:H0D-130-PR-12

Objetivo(s):
» Proporcionar a la pohlacidn {a programacion semanal de las diversas actividades y servicios culturales y
artisticos que proporciona (a Secretarfa de Cultura a través de los diferentes medios de comunicacion
impresos,

Glosario:
e CULTURA: Secretaria de Cultura.
¢  DOF: Diario Oficial de la Federacidn
* |magen grafica institucional: Conjunto de elementos graficos; formas, colores y textos, que dan identidad a
una entidad.

s Medio impreso: Denominacion para todas formas de productos de imprenta {revistas, periddicos, carteles
panfletos, eic.)

4

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-
2017, articulos 29, incisa B, fraccidn VIlI, y 42, ente penditimo parrafo.

o Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, D.O.F, 28-12-1976, vltima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VI, y XV1.

@ Ley General de Cultura y Derechas Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 29, fraccién l1l, y 12,
fraccion X.

e ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y
16.

e ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo
li, Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo 1I, articulo 70.

o ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,
titima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capftulo 11, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, X1, Xt y
Xiv,

* leyFederal del Derecho de Autor, D.O.F., 24-12-1996, ultima Reforma 13-01-2016

.-Reglaménto Inte or de la Secretarfa de Cuitura D.O.F. 08-11-2016, art[ﬂhﬂm‘&%vmm fraccion Vil

'yartlcufo 17200 S

-

o

¢ Plan Nacnona[ de Desarrollo 2013-2018, pubhcado en el DOF 20-05-2013, apag
* Programa Especial de Cultura y Arte 2014- 2018 pubhcado en el DOF, 28-0
Educacion de Calidad”.




" CULTURA

SECRPEARIA S OLLITRA

Referencias:
e Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

e Lineamiento para la aplicacion de los Recursos Federales destinados a |a publicidad y difusion y en general a las
actividades de Comunicacidn Social para el ejercicio fiscal 2017 (D O.F 02-01-2017)

Alcance:

e E| procedimiento involucra al Director General de Comunicacion Social, al Director de Difusion, al Subdirector
de Analisis y Estrategias, al Subdirector de Publicidad, al Departamento de Disefio y al Departamento de
Contenidos.

e Lainformacién desplegada tiene alcance nacional.

Responsabilidades:
e Director General de Comunicacion Social; Autoriza contenido de cartelera.
e Director de Difusidn: Elabora propuesta y valida materiales para publicacion.
s Subdirector de Publicidad: Recopila y actualiza |z informacidn a publicar.
e Subdirector de Analisis y Estrategias: Reserva espacios en medios de comunicacion y envia materiales.

SECREVMTE CANEL




DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracién de Cartelera Secretaria de Cultura

Codigo:H00-130-PR-12

Subdireceion de Direccion de Direccion General de Jefaturas de [.)EP al:t'amento
de la Subdireccion de

Analisis y o i - .
Publicidad Difusion Comunicacién Social Publicidad

Estrategia
INICIO I

2 A 4
3 . Departamento de
Revisa propuesta L Contenidos:
de cartelera y J- Selecciona y jerarquiza
autoriza informacion para
4 ineluir en cartelera

Subdireccion de

Revisa
correcciones

A4

Recopila 8
informacion
actualiza y edita

Departamento de
Disefio: Recibe ¢

integra informacion y
elabora originales

¥

7 v
Departamento de
Contenidos: Revisa

los originales y valida

contenidos.

Valida
materiales
graficos para
publicacion

Departamento de
Medios: Envia

materiales graficos a
los medios de
comunieacion y
verifica su publicacién.
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CULTURA

SECRETALA D] OIS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracion de Cartelera Secretaria de Cultura.

Codigo:HDD-130-PR-12

<d.3

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Seleccionay 1.1 Recibe de las dreas las solicitudes para inclusian en la cartelera | lefe de
jerarguiza de |a Secretaria de Cultura. Departamento de
informacion para | 1.2 Selecciona y jerarguiza informacion para |a elaberacion de las Contenidos
incluir en carteleras.
cartelera 1.3 Busca informacién adicional gue complemente los contenidos

para carteleras.
1.4 Envia propuesta a la Direccién General de Comunicacion Social
para su autorizacion.

2. Revisa propuesta | 2.1 Autoriza la propuesta de informacion a serincluidaen fa Director General de
de carteleray cartelera Secretaria de Cultura Cemunicacion Social
autoriza 2.2 Realiza comentarios pertinentes para el manejo de la

informacion,
2.3 Turna a la Direccion de Difusion para revision y correcciones

3. Revisa 3.1 Revisa las propuestas de autorizadas. Director de Difusion
correcciones 3.2 Elaborajos cambios pertinentes.

3.3 Turna a la Subdireccidn de Publicidad con la pauta de
inserciones correspondiente.

4. Recopila 4.1 Revisa la inclusion y renovacion de infermacién y graficos. Subdirector de
informacidn, 4.2 Actualiza y planifica |a periodicidad de las carteleras. Publicidad
actualiza y edita | 4.3 Envia la informacion actualizada al

Departamento de Disefio para elaboracion de carteleras.

> BECIbE y -lr}tegra 5.1 Recibe la informacidn para integracion, Jefe de
informacion y . . Departamento de
elabora 5.2 Elabora los materiales graficos. . o Disefio

L 5.3 Turna al Departamento de Contenidos para revision.
originales

6. Revisalos 6.1 Recibe y revisa materiales graficos y su formacion. lefe de
criginales y 6.2- Valida informacion mediante técnica de correccion de estilo, Departamento de
valida || 6.3 Envian al Departamento de Disefic en caso de existir
contenidos . correcciones.

64 Turna & la Subdireccion de Andlisis y Estrategias para
' ‘pullicacion.

7. Valida materiales | 7.1 Valida materiales graficos para su publicacién en los medios.
graficos para 7.2 Autoriza ios materiales para su envio
publicacidn 7.3 "Envia e instruye al lefe de Departamento de Medios de la




L

NS TDE

8. Envia materiales | 8.1 Envia orden de insercion autorizada y el material grafico al lefe de
graficos a los medio que corresponda. Departamento de
medios de 8.2 Verifica |la publicacion de la insercidn en el medio publicitario Medios.
comunicacidny | 8.3 Envia orden de insercidn autorizada y el material grafico al
verifica su medio gue corresponda.
publicacion 8.4 Envia orden de insercion autorizada y el material grafico al

medio que corresponda.
8.5 Verifica la publicacion de la insercidn en &l medio publicitario e
informa al Director de Difusion.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles,
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ANEXOS

Procedimiento: Elaboracion de Cartelera Secretaria de Cultura

Codigo:HDO-130-PR-12
NOMBRE DEL PROPOSITO .
0
DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENT:
Orden de insercidn Especificar las caracteristicas del servicio de insercion 130-PR-12-A01
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REGISTROS

Procedimiento: Elaboracién de Cartelera Secretaria de Cultura

Codigo:HD0-130-PR-12

NOCUMENTOS DE TIEMPO DE )
TRABAID CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
N/A N/ N/A N/A
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SECRETARTA D LTI A

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracién de Cartelera Secretaria de Cultura

Codign:H00-130-PR-12

nuevas facultades de la Secretaria
de Cultura

. FECHA DE 2
E ° .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacidn conforme a las Guia para la elaboracidgn y
actualizacion de

Manuales de
Procedimientos 2017
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= VMANUAL DL PROCEDINIEID

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de impresos.

Codigo: HO0-130-PR-13

Reviso

Elaborg

A
Lic. Beatriz BoYj orys Lic. Maria Gd&dalupe Ortiz
Directoqa de Difusign rbina
Subdirettora Técnica y
Logistica
Autorizo

G e (o

Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
Director General de
Comunicacidn Social

Fecha de
Documentacion; .

K L

Numero de-Révision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de impresas.

Cédigo:HD0-130-PR-13

Objetivo(s):
e Apoyar la elaboracion e impresion de materiales graficos como carteles, invitaciones, volantes, etc., para fortalecer las
estrategias publicitarias de la Secretaria de Cultura en funcion de los ohjetivos de comunicacion y los diversos publicos
a los que vaya dirigida.

Glosario:
e Estrategia publicitaria: campafia para logar una respuesta concreta en el pitlico objetivo.
e Material grafico: conjunto de materiales visuales que sirven para ilustrar de manera amplia y exacta un sucesc o
hecho concreto que ha tenido lugar.
e DOF: Diario Oficial de la Federacién
e AGN: Archivo General de la Nacidn
e DGCS: Direccién General de Comunicacion Social

e Marco Normativo:
e Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-

2017, articulos 22, inciso B, fraccién VI, vy 49, ente pendltimo parrafo.

s Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, D.0O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VI, y XVE

e ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.Q.F. -19-06-2017, articulos 22, fraccion I, y 12,
fraccidn X.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo} y
16.

e Ley General de Transparencia y Acceso a fa Informacidn Pablica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo
I, Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo 1, articula 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,
tltima reformabul:ilit':a’daZ?;'O.lQOl?. Titulo |, Capitulo H, Articulo 13, Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y
XIV. R

o Ley Federal del Derecho de Autor D.O.F., 24-12-1996, Gltima Reforma 13-01-2018eaemeiaps cinsum,

s Reglamento Inter:or de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo 29 [FESEEAE at:f:l”d'“ﬁ‘fVHI
yarticulo 17. . ... . §

e  Programa Espemal de Cultura y Arte 2014 2018, publicado en el DOF, 28 04-2014, Caplt- |
Educacion de Calidad”,

s ot m»w&. Pty
Prromges
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Referencias:
s (uja para la Eiaboracidn y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017,

* Llineamiento para la aplicacion de los Recursos Federales destinados a la publicidad y difusion y en general a las
actividades de Comunicacién Social para el ejercicio fiscal 2017 (D O.F 02-01-2017)

Alcance:

* Elprocedimiento involucra al Director General de Camunicacion Sacial, al Director de Difusién, al Subdirector
de Analisis y Estrategias y a las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura.

e lainformacion desplegada tiene alcance nacional y, en casos especiales, internacional.

_ Responsabilidades:
s Director General de Comunicacion Sacial: Autoriza materiales parta impresién.
e  Director de Difusidn: Revisa propuesta y valida materiales para impresion.
o  Subdirectar de Analisis y Estrategias: Prepara materiales para su envio al proveeder y revisa su correcta

entrega




CULTURA

SECRPEAREA 9 €007 URS

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracion de impresos.

Cadigo:HOO-130-PR-13

reccion General de Comunicacion Direccién de Ditusion Subdireccién de Andlisis y
Social Estrategia
! INICIO
V4 1

Recibe sclicitudes de
las areas

Autoriza impresidn de |
los materiales

3

Turna para revisién de
aspectos técnicos

kA

b 4

Revisa los materiales y
determina al proveedor
para la realizacion del

trabajo
6 v 5

- Realiza la supervision

Autoriza entrega de s enica v verifica los

ales al drea s tecnica y verifica 108

?n‘aterla es a ' trabajos
solieitante y valida para
pago
. ! SELAERAIAGE CULTURA,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracién de impresos.

Codigo:HO0-130-PR-13

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

ETAPA ACTIVIDAD

1. Recibe solicitudes de | 1.1 Recibe de las dreas la solicitud de impresion con la | Director de Difusian

las dreas propugsta grafica.

1.2 Evalia |a pertinencia de acuerdo con los
requerimientos y objetivos de comunicacidn.

1.3 Ratifica el cumplimiento de los criterios y
lineamientos de identidad institucional y envia

para autorizacian de la DGCS.

Director General de
Comunicacidn Social

2. Autoriza impresion 2.1 Recibe las solicitudes de impresion con las
de materiales propuestas graficas.

2.2 Autoriza la solicitud de impresion de los
materiales propuestos.

2.3 Turna a la Direccion de Difusion.

3. Turna para revision 3.1 Recibe la autorizacion, Director de Difusion

de aspectos técnicos | 3.2 Revisa los aspectos técnicos requeridos de los
materiales para impresion.

3.3 Turna a |la Subdireccidn de Anélisis y Estrategias

para revision

4. Revisa materialesy 4.1 Revisa que los materiales graficos cumplan con las | Subdirector de Analisis y

determina al
proveedor para
realizar el trabajo.

normas en materia de comunicacidn social y
aprueba o envia observaciones al drea solicitante.
Betermina el proveedor, conforme a los

Estrategia

requerimientos y 2l procedimiento de ley.

4.3 Elabora la orden de trabajo con las
especificaciones técnicas y tiempo de entrega
requerido,

4.4 Envia al proveedor con los materiales graficos
para impresion.

5. Realiza la-supervision J:5.1 Realiza |3 supervisidn técnica al proveedor Subdire
téchicay verifica: ™ . [ {prueba de color). Estratégis

trabajos %.| 5.2 Recibe y verifica que el tra bajb se realiza
O confarme a lo requerido.
Lo © 7+ 5.3 Notifica a la Direccidn de Difusion para su entrega.

6. Autoriza entrega de’

. L 6.1 Recibe la notificacién de entrega
materiales al aréa




o
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SECRFTAREA T L

solicitante y valida 6.2 Autoriza la entrega de los impresos al drea
para pago solicitante
6.3 Tramita la orden de pago.
6.4 Turna a la Subdireccion de Técnica y Logfstica para
trdmite de pago.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: de 7 a 15 dias habiles.




ANEXOS

Procedimiento: Elaboracion de impresos.

Codigo:H00-130-PR-13

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Orden de trabajo

Especificar las caracteristicas solicitadas para la
impresidn de materiales

130-PR-13-R0O1
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REGISTROS

Procedimiento: Elaboracidn de impresos.

Cédigo:HO0-130-PR-13

impresiones

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
cu . RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
TRABAIO CONSERVACION
B ,
ase de datos de Permanente lefe del Area de Trafico 130-PR-13-R01

ECRETARIADE CARB
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento; Elaboracion de impresos.

Codigo:H00-130-PR-13

_ FECHA DE ‘
REVISION N° APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A

Actualizacion conforme a las
nuevas facuitades de la Secretaria
de Cultura

Guia para la
elahoracién y
actualizacion de
Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Seleccién y Edicién de obras para la Coleccidn Periodismo Cultural

Cadigo: H00-130-PR-14

Elabora Revisd

r
4 -
oy
7 "fa’jﬂﬁ' £
)lﬁ:'.’l\fl—i'r,eya Vega Nava Lic. Maria Guadalupe Ortiz
' Subdirectora de Urbina
Periodismo Cultural Subidirectora Técnica y
{ Logistica
!
Autorizd

Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
Director General de
Comunicacién Social
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Seleccidén y Edicion de obras para la Coleccién Periodismo Cultural

Codigo:H00-130-PR-14

Objetivo(s):
= Apoyar la elaboracidn e impresidn de materiales graficos como carteles, invitaciones, volantes, ete., a fin de
fortalecer las estrategias publicitarias de Ia Secretaria de Cultura en funcion de los objetivos de comunicacién
y los diversos publicos a los que vaya dirigida a la actividad cultural,

Glosario:

e Estrategia de difusién: Acciones organizadas en torno al objetivo de brindar la mejor informacion a la
poblacidn, sobre las actividades culturales y artisticas que organiza la Secretaria de Cultura,

e  Coleccidn Cultural: Conjunto de materiales graficos pertenecientes a la misma clase, dispuestas de manera
ordenada y organizada.

s  Periedismo Cultural: Rama del periodismo dirigido a cubrir todas |las manifestaciones del término cultura que
se dan en el dia a dia en una sociedad.

e Cultura: Conjunto de los rasgos distintivos, espirituales y materiales, intelectuales y afectivos que caracterizan
a una sociedad o un grupo social. Ella engloba, ademas de las artes y las letras, los modos de vida, los derechos
fundamentales al ser humano, los sistermnas de valores, las tradiciones y las creencias.

e« DOF: Diario Oficial de la Federacidn

s AGN: Archivo General de la Nacign

o DGP: Direccion General de Publicaciones

Marco Normativo:

o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.0O.F. 05-02-1917, Ultima Reforma 15-
09-2017, articulos 29, inciso B, fraccian VINI, y 42, ente penultimo pérrafo.

o Ley Orgdnica de la Administracion Puiblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 158-05-
2017 articulos 18, 26 y articuto 41 Bis, fraccian VIII, y XVI.

o Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 28, fraccién lll, y 12,
fraccion X.

= ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F, 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 {completo) y 16.

s ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo i,
Segunda S¢ccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo 1, articulo 70.

s “LéyFederal de Transparencia y Accesoala Informacnc’: 1 éPubIIca Gubernamental. D.O.F. 09-05-2018, tiltima

reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitalo. II Ar‘tlculo 11, Fracciones IV, V, VI, &T)é%g XEV

s ley Federal dei Derecho de Autor, D.O.F., 24- 12«1996 uit:ma Refarma 13-01- 2016
° Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura D D F. 08-11-2016, articﬁ%o

Vill, yarticulo 17. )

s Plan Nacionat de Desarrollo 2013-2018, publicado en 'é“! DOF, 20-05-2013, apartaddiV ig3.3.3
= Prograrma. Esp‘eual de Cultura y Arte 2014- 2018 publscadu en el DOF, 28-04-2014, C Iz Miexico con
Educacidn de Calidad”. o
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Referencias:
e  Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.
® Lineamiento para la aplicacion de fos Recursos Federales destinados a la publicidad y difusion y en general a
las actividades de Comunicacién Social para el ejercicio fiscal 2017 (D O.F 02-01-2017)

Alcance:
e E| pracedimiento involucra al Director General de Comunicacién social, al Director General de Publicaciones,
al Director de Difusion y al Subdirector de ia Coleccidén Periodismo Cultural.
e Lz informacion tiene alcance nacional y, en casos especiales, internacional.

Responsabilidades:
e Director General de Comunicacion social: Recibe propuesias y coordina {a seleccion de la{s) obra(s) a
presentar ante el Comité Interno de Publicaciones de la Secretaria de Cultura.
¢ Director de Difusién: Coordina elabaracidn de dictamen y gestiona presupuesto y permisos necesarios.
s Subdirector de la Coleccidn Periodismo Cuitural: Elabora dictamen sobre propuesta y realiza la edicion de la
; obra seleccionada.
e« Direccién General de Publicaciones: Desarrolla los procesos editoriales para la publicacion de la obra.
P
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Seleccidn y Edicion de obras para la Coleccion Periodismo Cultural

Codigo:HO0-130-PR-14

Direccion General de . i o e Subdireccitén de la Coleceidn
e s e Direccitn de Difusidn
Comunicacion Social

Pericdismo Cultural
l INICIO
¥ !

Recibe solicitudes de

las dreas
2

Direccién General de
Publicaciones

Distribuye las
propuestas

A 4 3
Revisa las solicitudes y

turna ) 4 m
5]

Prepara el dictamen
Comité Editorial

Interno de la
Secretaria de Cultura 1 6

l

Presentacidn ante

A

Recepeion del texto
original

v

I 8 7
L v

Envio de texto Edicidn del texto
editado a DGP

propuesto

F-3

Seguimiento de
procesos editoriales

\ 2

10
A 4

Publicacién de la
obra
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Seleccion y Edicidn de obras para la Coleccion Periodismo Cultural

Cédigo:H00-130-PR-14

propuesto

7.1

modificaciones al autor en caso de que las haya.

Lultural

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1, Recepciony 1.1 Recibe las solicitudes para publicacidn de titulo dentro de 3 Director de Difusion
evaluacidn de Coleccion Periodismo Cultural.
solicitudes 1.2 Recaba evaluaciones de {a Direccidn General de Comunicacion

social y de la Subdireccién de |a Coleccién Periodismo Cuttural,
1.3 Prepara informacidn para enviar a !a Direccién General de
Comunicacidn Social,
2. Determinacidn 2.1 Valora las diferentes solicitudes. Director Generai de
de propuesta 2.2 Determina aquellaz que sera enviada al Comité Editerial Interno ; Comunicacidn Sccial
de la Secretaria de Cultura en acuerdo con la direccidn de
Difusion y la Subdireccion de |z Coleccion Periodisme Cultural.
2.3 Solicita elaboracion de dictamen para presentacidn de
propuesta.

3. Revisa solicitud y | 3.1 Recibe Ja propuesta de |a Direccién General de Comunicacidn Director de Difusién
turna Sacial. .

3.2 Revisa la solicitud de la Direccion General de Comunicacion
Social.
3.3 Turna a |la Subdireccion de la Coleccidn Periodismo Cultural.

4, Preparacién de 4.1 Elahora el dictamen para presentar ante los miembros del Subdirector de la
dictamen Comité Editorial Interno de |a Secretaria de Cultura. Coleccidn Periodismo

4.2 Determina las necesidades de contrataciones, permisos y Culturai
derechos autorales correspondientes, considerando tanto al
autor del libre, como a fotdgrafos e ijustradores, en caso de
Ser necesario.

4.3 Turnz el dictamen a |a Direccidén de Difusidn,

5. Presentacidn 5.1 Recibe e dictamen. Director General de
ante Comité 5.2 Envia dictamen para calificacion. Comunicacion sccial
Editorial Interno | 5.3 Recaba autorizacién y turna para iniciar edicion de la obra.
de |a Secretarla
de Cultura

6. Recepcion del 6.1 Recibe el texto original. Subdirector de la
texto original 6.2 Revisa que el texto se entregue imprese y en archivo Coleccion Periodismo

- -electrénico. soeemainge crapCultural
6.3 Revisan los diferentes apartados de la ohra: |nd|ce, pmiaga&
capitulos desarroliados, *fotografias e |Iustrac1ones p%ras‘% b,
paginas interiores con pies de foto, fotografia e lmagerlggé%@;;ﬂ
portada, fotografia del autor para contraportada y fu.: =
curricular del periodista. gg_
7. Edicion del texto Revisidn del texto en archivo impreso v propuesta dg, - Subdirector de la

Coleccion Periodismo




7.2 Dar seguimiento, en su caso, a los aspectas administrativos
para el uso correcto de imagenes en el marco legal de un
convenio o contrato.

7.3 Integracidn de elementos para elzboracidn de pagina legal.

7.4 Solicitud de nimero ISBN.

7.5 integracidn de todos los elementos para enviar a |a Direccidn
General de Publicaciones.

8. Envio de texto 8.1 Envia texto editado a la Direccidn Generat de Publicaciones Director General de
editado a la DGP para dar inicio a los procesos editoriales (correccion de estilo, Comunicacion Social

formacion e impresion),

9. Seguimiento de 9.1 Dz seguirmiento a cada una de |as etapas para la publicacion de | Subdirector de la
Procesos ia ohra. Coleccion Periodismo
editariales 9.2 Vincula entre el autor y los responsabies de los diferentes Cultural

procesos editoriales de la Direccidn General de Publicaciones.

10. Publicacion de la 10.1Publica de ia obra. Director General de
obra Puhlicaciones
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: Variable con base en la complejidad del proceso de impresion
solicitado y 1a cantidad de ejemplares implicados.




SEERINTEN

{
i
H
i
!
4

CULTURA

STORPTARTA Dy TR

ANEXOS

Pracedimiento: Seleccién y Edicién de obras para la Coleccion Periodismo Cultural

Codigo:HO0-130-PR-14

NOMBRE DE PROPOSITO .

i MBER L CODIGC DEL DOCUMENTO

DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Seleccidn y Edicion de obras para la Coleccién Periodismo Cultural

Codigo:H00-130-PR-14

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE ‘
. ONSABLE D DIGO DE REGISTRO
TRABAID CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR | CODIGO ISTR
N/A N/A N/A N/A
e SECEETARIAE (s,

DAL S B T
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Seleccidn y Edicién de obras para la Coleceidn Periodismo Cultural

Cadigo:HO0-130-PR-14

" . FECHA DE :
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CANMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacidn conforme a las Guia para la
nuevas facultades de la Secretaria glaboracion y
de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracidon del anteproyecto de programa presupuesto de fa Direccion General de

Comunicacion Social.

Cdédigo: HOD-130G-PR-15

Elaboro Revisé

.

Lic. Maria Guadalupe Ortiz

Lic. Ma. Buadalupe Ortiz

Urbina rbina
Subdiregtora de Técnica y Subdiréctora Técnica y
Logistica Logistica

Autorizé

i ST

o LWL & ‘(

Lic. Miguel Ange!
Pineda Baltazar
Director General de
Comunicacion Social

Fecha de
Documentauon

o

z

Numero de Revision:




CULTURA

SECRFLARIA P CUHLIURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion del anteproyecto de pregrama presupuesto de la Direccion General de
Comunicacién Social.

Codigo:H00-130-PR-15

Objetivo(s):
© Contar con un anteproyecto del presupuesto perfactamente definido que permita asegurar la continuidad y vigencia
de las actividades sustantivas de la Direccidn General de Comunicacion sociat durante el ejercicio fiscal inmediato
posterior.
Glosario:
e Areas competentes: Direccién de Prensa y Direccién de Difusian.
o Actividad Sustantiva: Actividades encargadas de difundir el desarrollo sustentable de los proyectos dentro del

gobierno sobre politicas y précticas alternativas de desarrollo.
° CLC. Cuenta por Liquidar Certificada

s DGA: Direccidn General de Administracién de la Secretaria de cultura.
° DGCS: Direccion General de Comunicacion Social,

° DOF: Diarlo Oficial de la Federacion

o STL: Subdireccion de Tecnica y Logistica

Marco Normativo:

e Constitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, D.0.F. 05-02-1917, uitima Reforma 15-09-
2017, articulos 28, inciso B, fraccidn Vi, y 49, ente penlltimo parrafo.

e Ley Orgdnica de la Administracidn Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VI, y XVi.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 28, fraccién i, y 12,
fraccion X.

e Leyde Planeacién D.Q.F. 05-01-1983, dltima reforma 28-11-2018, articulo 16, fraccidn V.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.C.F. 30-03-06, dltima Reforma, 11-
08-2014, articulos, 6, 7, 10, 13, 195, 23, 24, 25 fraccién Il 44, 45, 57, 61, 62, 63, 65, 67, 69, 74, 77, 80,
106, 107, 110 y 111.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.0.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y
16. '

e Ley General de Tra'nsparen'cia y Acceso a la Informacién Biblica, DOF 04-05-2015, Titulo {, Capitulo
I, Segunda SECCIOH artlt:ulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo !, articulo 70. “ﬁg@%?’?;@w

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental. D. O 1’- 09@@3&@1@ -

uftima reforma publlcada 27-01-2017. Titulo I, Cap|tulo I, Articulo 11, Fracciones IV, V,

Xiv.



= Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia
3.3.3 ‘

® Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo IlI,
“México con Educacion de Calidad”.

Referencias:
» Guia para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017,

Alcance:
« El alcance de este procedimiento abarca a las Areas de: Direccidn General de Administracion, Direccion
General de Comunicacion Social, Subdireccién Técnica y Logistica, el Departamento de Gestidn y Registro.

Responsabilidades:

o La Direccién General de Comunicacidn Social en coordinacion con los responsables de [as dreas sustantivas,
asegurara una programacion presupuestal que contemnple la obtencién de mayores beneficios con el minima
de egresos y garantizard que |las metas de la Direccién General de Comunicacién Social en el Anteproyecto
del Pragrama Presupuesta.

* La Subdireccidn de Técnica y Logistica verificara el presupuesto cumpla con lo establecido por los Manuales
Administrativos de Aplicacién General.

s Las dreas competentes se apagardn a las medidas de austeridad existentes, garantizando asi el ptimao
aprovechamiento de los bienes asignados a la Direccién General de Comunicacién Social.

ALS CULIURL:




CULTURA

sEURETARTS D CHLTURA

¢ DIAGRAMA DE BLOQUES

Comunicacién Social.

Codigo:H00-130-PR-15

Procedimiento: Elaboracién del anteproyecto de programa presupuesio de la Direccion General de

Direccitn General de
Administracion

Subdireccion de Técnicay Areas de Ia DGCS

Logistica

Direccion General de
Comunicacién Social

l INICIO

Y

Solicita elaboracion del

1

2

Recibe solicitud y
turna a la
Subdireccion de

Anteproyecto de
Programa Presupuestal

3

Recibe documentacion y

Técnica y Logistica

turna a las Areas

A

competentes

Inicia llenado de
" formatos y autoriza

Revisa e integrala
informacion

2

hd

Recibe y autoriza el
Anteproyecto de

Programa de

Presupuesto
7
Tramita ante la Direccién
General de
Administracién

FIN

ELTETHALE CUTURA

AT B R




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracién del anteproyecto de programa presupuesto de la

Comunicacion Social.

Codigo;HO0-130-PR-15

Direccidon General de

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicita 1.1 Elabora el oficio y formatos del anteproyecto parz el Direccién General de

elaboracion de
Anteproyecto del
Programa
Presupuesto

1.2

1.3

Programa de Presupuesto,

Revisa y coteja los formataos para el envio de lo
requisitado.

Envia a la DGCS oficio acompafiado de los farmatos e
instructivos para la elaboracion del anteproyecto del
programa presupuesto.

Administracidn

2. Recibey entrega

2.1

Recibe formatos e instructivos para la elaboracion del

Direccién General de

la anteproyecto del programa de presupuesto., Comunicacion
documentacion a | 2,2 Revisa los formatos e instructivos del anteproyecto,
la§.7.L 2.3 Turna la informacion a la STL para su revisidn.

3. Recibe 3.1 Recibe de la DGCS los formatos e instructivos. Suhdireccién Técnica y

documentacion y
turna a fas areas
competentes

3.2

Revisa los documentos e instructivos realiza

modificaciones de ser necesario.

3.3 Turna copia a las dreas competentes que apoyaran en la

reafizacion del anteproyecto de presupuesto.

Logistica

4. inicia el llenado
de formatos y
autoriza

4.1

4.2

4.3

Recibe formatos e instructivos del anteproyecto y
proceden a llenarlos de acuerdo con el Programa
Nacional de Cultura.

Liena los formatos se revisan por el director de cada
area quien los autoriza

Envia a ia subdireccion de Técnica y Logistica

Areas dela DGCS

5. Integrala
informacion

B
wo ] .

51

5.2

5.3

Recibe los formatos requisitados por las areas
competentes.

Integra la informacidn procesada por las dreas de
acuerdo con la programacion. correspondiente al
anteproyecto en cuestion.

Envia a la Direccion General de Comunicacion Sociat
para su revisian integrada la informacion del
anteproyecto.

Subdireccion Técnica y
Logistica

SECRETARIATE AT
SEEAAN C T I TR

6. Recibe, ;rievisa y
autorizael -

anteproyecto,

6.1

6.2

6.3

Recibe el anteproyecto y revisa si esta correcto o
requiere ajustes y/o modificaciones.

Revisa para modificaciones o ajustes, io devuelve a la
Subdireccion de Técnica y Logistica para su efecto, de
no existir modificacion.

Valida mediante firma autdgrafa y lo devuelve a dicha
Subdireccion Técnica y Logfstica.

DirecEﬁWG&ggEal%

Comunicdglon il

3
&J
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CULTURA

SEORFEARIA 0F OIS

7. Tramita ante la 7.1 Recibe el Anteproyecto autorizado para su tramite. Subdireccion de Técnica y
Direccion 7.2 Asienta su firma autdgrafa en el anteproyecto de Logistica
General de programa presupuesto y envia a la direccion Generai de
Administ.racién Administracion mediante oficio, donde le acusan de
recibo.

7.3 Envia copia del anteproyecto ya validado a la dIFECCan
General de Comunicacion Social.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucion: 15 dias habiles.
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CULTURA

ANEXOS

Procedimiento: Elaboracién del anteproyecto de programa presupuesto de la Direccién General de
Comunicacion Social.

Cadigo:HO0-130-PR-15

NOMBRE DEL PROPQSITO .
DOCUMENTO CODIGO BEL DOCUMENTO
Cédula Presupuesta Integrar en el anteproyecto de presupuesto todos aquellos
; . . 130-PR-15-A01
Regularizable gastos que se realizan de manera continua.
Ceduia Presupuesto Integrar en el anteproyecto de presupuesto todos aquellos
. . , 130-PR-15-A02
No Regularizable gastos que no se realizan de manera continua.
Relacion de

Proyectos y/o
apoyos “No
Integrar en el anteproyecto de presupuesto los gastos de

gtiguetados” y . 130-PR-15-A03
. nueva creacién,
partidas nc

regularizables para
nuevas necesidades
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REGISTROS
Procedimiento: Elabaracién del anteprayecto de programa presupuesto de la Direccién General de
Comunicacion Social.

Codigo:HO0-130-PR-15

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
. RESPONSABLE DE CONSERVAR COD{GO DE REGISTRO
TRABAIO CONSERVACION
Oficio envio .
_ Departamento de Gestidn y
anteproyecto de 3 afios . 130-PR-15-R0O1
Registro
presupuesto

Ni;C? g& &5@;@&%@

it g Pmearifn, Propmmmiis ¢
Fragar,
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HENTOS DE LA DIRE

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracién del anteproyecto de programa presupuesto de |a Direccion General de
Comunicacion Social.

Codigo:H00-130-PR-15

e FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S}
N/A N/A N/A N/A
SECETARIADE CRIVRA
R sepeoe e i TR




CULTURA

SEOR CARTA DO T

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Solicitud y comprobacién de recursos.
Codigo: HO0-130-PR-16
Elabord Reviso
r s
Lic. Ma. G‘uad‘élupe Ortiz Lic. Marid"GUadalupe Ortiz
rbina Urbina
Su bdireytura de Técnicay Subgirectora Técnica y
Logistica Logistica
Autorizo
1
e it / T
; ; /
’ Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
Director Genera! de
Comunicacion Social
Ot gty 1l o ;;{ g‘:‘
" o - P TS e TSR R Lt Gl § AT
CECRETATEALE CIRTURA [EETTR B £ e
!{‘cﬁ;,ﬁ%ﬁg Eg TR e R R T TR AT
Fecha de e ﬁﬁ%ﬁéﬂ
Documentacion: g
NUmero de Revision:

o
Gensyal de

Admirdaesito




PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Selicitud y camprobacion de recursos

Codigo:HO0-130-PR-16

Objetivo(s): :
Contar de manera oportuna con los recursas financieros necesarios, para asegurar fa correcta operacion de
la Direccidon General de Comunicacion Social, y garantizar de esta manera la continuidad de las actividades
de las dreas sustantivas

Glosario:
AGN: Archive General de |a Nacién
CLC: Cuenta por Liguidar Certificada.
DGA: Direccian General de Administracion de |a Secretaria de Cultura.
DGCS: Direccidn General de Comunicacion Social.
DOF: Diario Oficial de la Federacion
DRF: Direccidn de Recursos Financieros
SIPPAC: Sistema de Presupuesto, Pagos y Contabilidad

Marco Normativo:

Canstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.C.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-009-
2017, articulos 22, inciso B, fraccidn VIII, y 42, ente penultimo parrafo.

Ley Orgénica de Ja Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccién VIl, y XVI.

L.ey General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 28, fraccion IH, y 12,
fraccion X,

Ley de Planeacién D.O.F, 05-01-1983, dltima refarma 28-11-2016, articulos, 2, 3, 16, 26y 27.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-06, dltima Reforma, 11-
08-2014, Articulos: 6, 7, 13, 16, 23, 24, 25, 27, 28, 29, 39, 43, 44, 45, 57, 58, 59, 107, 110y 111.

Ley General de Contablhdad Gubernamental, D.0O.F. 31-12-2008, (ltima reforma 18-07-2016,
articulo 7. . : |
Ley General de Responsablhdades Admlnistrativas D O F 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) v
16. .

Ley General de Transparencla y Acceso a la Informaclon Publica DQOF 04-05- 20 it

I, Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, yT|tulo V, Capitulo 1, articulo 70.

Ley Federal de Transparenc:a y Acceso ala Informat:lon Pahblica Gubernamentai ;
Gitima reforma pgbllcada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo If, Articulo 11, Fraccmn%
XIV. :

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo 28 In;:saccmn Vi,
y articulo 17. -, trerstin 2 Fipawctn, Prgrsding




CULTURA

RECHETARIA 137 CHUTHRA

e Reglamento de la Ley Federal De Presupuesto y Responsabiiidad Hacendaria, D.0.F.28-06-2006,
dltima Reforma 03-03-2016, articulos: 7, 9, 10, 22, 61 y 612,

© Plan Nacional de Desarrallo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.3
¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo lll, “Mexico con
Educacion de Calidad”.

Referencias:
o Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017,

Alcance:
¢ El alcance de este procedimiento abarca las areas de: Direccion de Recursos Financieros de la Direccion
General de Administracion, asi como la Subdireccion Técnica y Logistica, el Departamento de Gestidn y
Registro de la Direccion General de Comunicacion Social.

Responsabilidades:

s E| jefe del Departamento de Gestion y Registro verificard que las solicitudes de recursos carrespondan al
calendario presupuestal anual autorizado, asi como el depdsito de los recursos solicitados en la cuenta DGCS,
para que a partir de ese momento se (leve un contro! exacto del saldo en bancos.

¢ E| Subdirector de Técnica y Logistica revisara y, en su caso, aprobard las solicitudes de recursos gue le
presente el jefe del departamento de Gestidn y Registro.

e E|jefe de del Departamento de Gestion y Registro verificara que las mismas cuenten con los requisitos fiscales
vigentes y con los soportes documentales requeridos para una carrecta comprobacion del gasto.

e La Direccidn de Recursos Financieros recibird la relacion de pago, acusa de recibido y realizard el tramite

interno

SECRETAMADE VLB
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Solicitud y comprobacidn de recursos.

Codigo:HO0-130-PR-16

Departamento de Gestion y Subdireccién de Técnica y Logistica | Direccion de Recursos Financieros
Registro de DGA
l INICIO

v i
Solicita recursos mediante
relaciones de pago, recaba

autorizacion y tramita '
h 4 2
Recibe relacién de pago,

_acusa de recibido y realiza
tramite interno

Recibe CLC <

4

v

Realiza transferencias
bancarias segiin

necesidades
5 6
v
Elabora formatos de X Revisa y autoriza
comprobacién " formatos
7 I
Integra documentacion
comprobatoria ante la <
Direccion de Recursos
Financieros
v
[ FIN ] ’
SECRETARIA DE CULRLRA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Solicitud y comprobacidn de recursos.

Codigo:HO0-130-PR-16

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Solicita recursos
mediante relaciones
de pago, recaba
autarizacién y
tramita

11

1.2

1.3

1.4

Elabora relacién de pago de solicitud de recursasy
solicitud Unica de necesidades canforme a las
necesidades de ias dreas.

Turnz & la Subdireccion Técnica y Logistica para su
autorizacion.

Recibe relacién de pago de solicitud de recursos y
solicitud Unica de necesidades autorizadas.
Tramita ante la Direccién General de
Administracién.

Departamento de Gestidn y
Registro

2. Recibe relacidon de
pago, acusa de
recibido y realiza
tramite interno

2.1
2.2

2.3

Recibe relacion de pago y acusa de recibido.
Autoriza y tramita cuenta por liguidar certificada
CLC.

Entrega al departamento de Gestidn y Registro
copia del CLC.

Director de Recursos
Financieros de la DGA

necesidades

4.3

Realiza transferencia bancaria de acuerdo con las
necesidades de las areas.

3. Recibe CLC 3.1 Recibe copia de la CLC. Departamento de Gestidn y
3.2 Verifica transferancia en la banca electronica. Registro.
3.3 Registra transferencia en el control de bancos.
3.4 Actualiza el saldo en bancas.
4. Realiza 4.1 Recibe los comprobantes de las transferencias Departamento de Gestiony
transferencias realizadas. Registro
bancarias segln 4,2 Verifica cuales de |as recibidas requieren pago

5. Elaboracion de
formatos de
comprobacion

5.1 Recibe los pagos de transferencias realizadas.
5.2 Llena formatos para comprobar los gastos por
partida presupuestal.

*- 5.3 Envialos documentos

e

Departamento de Gestidn y
Registra

SECRETARIALE (Ut TuRA

it toming s
i
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6 Revisay autoriza
formatos y devuelve

6.1 Revisa los formatos de comprobacidn.
6.2 Autoriza los formatos.
6.3 Devuelve al Departamento de Gestién Registro,

Subdirector de Técnica y
Logistica

7 Integra
documentacion
comprobatoria ante
DRF

7.1 Recibe los formatos.

7.2 Integra la documentacion comprobatoria de los
farmatos.

7.3 Tramita a la Direccion de Recursos Financieros
para su comprobacion.

Departamento de Gestidn y
Registro

Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de eiecucion; 15 dias habiles.




CULTURA

SECRETARDA D OORITURA

ANEXOS

Procedimiento: Salicitud y comprobacion de recursos

Codigo:HO0-130-PR-16

PROPOSITO .
NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO
Constancia de percepciones y
retenciones (37 A), Articulo 71 de la Confirmar la retencidn cuando 130-PR-16-A2
Ley del Impuesto Sobre |la Renta y la proceda
Ley sobre el Valor Agregado

SECRETARIA DE CULTUR,
DO e SRR [ BT
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REGISTROS

Procedimiento; Solicitud y comprobacion de recursos.

C6digo:HOD-130-PR-16

DOCUMENTQS DE TIEEMPO DE . .
. RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
TRABAJO CONSERVACION
Cficio solicitud de . Departamento de Gestidn y
3 afios . 130-PR-16-R0O1
recursos Registro
Oficio de ~ Departamento de Gestidn y
L 3 afos ] 130-PR-16-R0O2
comprobacion Registro
Relacion de i
. Departamento de Gestion y
documentas para 3 afios . 130-PR-16-R0O3
. Registro
comprobacion




CULTURA

SECIETARIA £ CUITRRY

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Salicitud y comprobacién de recursos.

Cédigo:HDD-130-PR-16

nuevas facultades de la Secretaria
de Cultura

FECHA DE
REVISION N° APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion confarme a las Guia parala

elaboracion y
actualizacion de
Manuales de
Procedimientos 2017

SECRETARIADE CLATURA
GEELCER (R I ST
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Manejo det Control de Presupuesto.

Cadigo: HO0-130-PR-17

Elaboro Reviso
L
b)
, A
Lic. Ma. Guadalupe Ortiz Lic. Mariafauadzlupe Ortiz
rhina Urbina
Subdirectgra de Técnica y SubdHectora Técnica y
Logistica Logistica
Autorizo
/{/,Q_/L._—-‘-—-—‘—'/
C-//Z/_/ﬂln./(_/\ Z’(’bW\ (
Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
Director General de
Comunicacion Secial
- et
ELEEIARIATE CATUR: e DR
Fecha de iz

Documentacion:

NUmerc de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Manejo del Contral de Presupuestao,

Codigo:H00-130-PR-17

Objetivo(s):
¢ Desarroilar un control eficiente del presupuesto asignado a la DGCS gue permita asegurar su correcta
operacign y llevar a cabo las adecuaciones presupuestales compensadas a solicitar, en su caso, las
ampliaciones necesarias con oportunidad para evitar el menoscabo en las actividades de la Direccion

General,
Glosario:
° AGN: Archivo General de la Nacion,
. Areas Sustantivas de DGCS: Direccidn de Prensa, Direccidn de Difusion
® DGA: Direccion General de Administracion de la Secretaria de Cultura.,
] DGCS: Direccion General de Comunicacidn Social.
] CLC: Cuenta por liguidar certificada.
° DOF: Diario QOficial de la Federacion.
° SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto
° SIPPAC: Sistema de Presupuesto, Pagos y Contabilidad.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de os Estados Unidos Mexicanas, D.O.F. 05-02-14917, (iltima Reforma 15-09-
2017, articulos 28, inciso B, fraccion VI, y 48, ente penlltimo parrafo.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 28-12-1976, tltima Reforma 19-05-2017
articulos 189, 26 y articulo 41 Bis, fracciaon VI, y XVI.

¢ Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 29, fraccion lll, y 12,
fraccién X.

o lLeyde Planeacién D.O. F. 05-01-1983, ultima reforma 28 11-2016, articulos, 2, 3, 16, 26 y 27.

e Ley Federal de Pres_upuesto y Responsabilidades Hacendarias D.C.F. 30-03-06, dltima Reforma, 11-
08-2014, Articulos: 6, 7, 13, 16, 23, 24, 25, 27, 28, 29, 39, 43, 44, 45, 57, 58, 59, 107, 110y 111.

e Ley General de Contabllldad Gubernamental D.O.F. 31 12-2008, ultima reforma 18-07-2016,

SECETANADE CLRTURA
articulo 7. L.
E%m%%iﬁﬁww&ﬁ
, e lLey General de Responsabihdades Admlnlstratwas D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4 7&@,@mpJgto) y
16. e :

e Ley General de Transparenma y ‘Acceso a la Informacion Piblica, DOF 04-05-2015, "Iﬁtzf; ,
ll, Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo [, articulo 70. *%’,y e




o ley Federal de Transparencia y Acceso a ia Informacién Publica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,
ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo I}, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y
XV,

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.Q.F. 08-11-2016, articulo 22 Inciso A, fraccion VI,
y articulo 17.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.3

¢  Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo ill, “México con
Educacién de Calidad”,

e ACUERDO mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de

Aplicacidn General en Materia de Recursos Financieros, publicado DOF 15-07-2010 ultima reforma
16-05-2016. '

Referencias
e (uia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
e Elalcance de este procedimiento abarca las dreas de: Direccién de Planeacion, Programacion y

Presupuesto de la Direccion General de Administracidn, la Direccion General de Comunicacidn
Social, sus Areas Sustantivas, asi como la Subdireccién de Técnica y Logistica y el Departamento de
Gestion y Registro.

Responsabilidades:

o  Direccién de Planeacidn, Programacion y Presupuesto: Carga el presupuesto asignado por partida y per mes en el
SICOP y posteriormente asigna los recursos.

» la Direccion General de Comunicacién Social determina en conjunto con las Areas Sustantivas, las prioridades y el
programa presupuestal, También autoriza el presupuesto y las ampliaciones solicitadas,

= E| Subdirector de Técnica y Logistica revisard ias necesidades presupuestales y los techos establecidos.

= Eljeie del Departamento de Gestién y Registro analizara las necesidades presupuestales por partida y, en su caso,
elaborara las adecuaciones compensadas o las ampliaciones necesarias.

» Las Areas Sustantivas de la DGCS determinardn las nacesidades del gasto.

SCRETRAE RIS
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Manejo del Control de Presupuesto,

Codigo:HO0-130-PR-17

Direccién General de

Direcciones de Prensa

Subdireccion de

Departamento de

Direceion de

Comunicacién Social y Difusiéon Técnica v Logistica Gestién y Registro Planeacién y
Presupuesto
l INICIO '
1
v
Carga del

presupuesto

¥ 2

Verifica e informa el

presupuesto
4 3 asignado
Informa del
presupiesto a las 5
Areas sustantivas
v 4 Compara
Determina necesidades conlra
necesidades del ~ el presupuesto y
gasto 6 propone
adecuaciones
Revisa propuesta de
; ampliacion
presupuestal y
Autoriza propuesta envia para
de ampliacion autorizactén de la
DGCS
8 9
Tramita oficio de Asignacion de

ampliacion recursos de
presupuestal ampliacion

10

Ejercicio del

presupueskERETAE:

oA w’iﬁi}’é

S Wb B RS
r« Fif

[rerdis t Py, Pogmsaeding

e
e T s




CULTURA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Pracedimiento: Manejo del Cantrol de Presupuesto,
Cédigo:HOO-130-PR-17
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DBE ESTRUCTURA
_ RESPONSABLE
1. Cargadel 1.1 La Direccidn de Planeacion, Programacidn y Director de Planeacidn,
presupuesto Presupuesto carga el presupuesto asignado por Pragramacion y Presupuesto de
partida y por mes en el SICOP. la DGA
2. Verificare 2.1 Verifica ef presupuesto asignado Subdirector de Técnica y
informar el 2.2 Informa a |la Direccién General de Comunicacian Logistica
presupuesto Social los techos presupuestales para el ejercicio en
asignado curso.
3. Informacién del 3.1 Informa a las dreas sustantivas de la DGCS el Director General de
presupuesto a presupuesto asignado. Comunicacion Social
las dreas 3.2 Identifica las prioridades del gasto.
sustantivas 3.3 Envia a las areas sustantivas para su evaluacion
4. Determina 4.1 Recibe la informacion y evaltan las necesidades de Areas Sustantivas de la DGCS
necesidades del cada drea, L o S
gasto 4.2 Determina las necesidades del gasto de bienes o
servicios para el ejercicio.
4.3 Envia necesidades de gasto al departamento de
Gestidn y Registro.
5. Compara 5.1 Concentra |as necesidades del gasto por partida y las | Departamento de Gestiény
necesidades compara contra el presupuesto asignado por Registro
cantra el partida.
presupuestoy 5.2 Calendariza las necesidades de acuerdo con |as
propone caracteristicas de los servicios y pasa af punto 10
adecuaciones para concluir ef procedimiento.
5.3 Realiza |as adecuaciones presupuestales
compensadas y pasa al punto 10 para concluir el
procedimiento. sEorETaRiADE S TURA
5.4 Elabora propuesta de oficio de ampliacion DELIEY (BRI TR
- presupuestal por partida, si el presupuesto global no FE X
es suficiente :
6. Revisa propuesta | 6.1 Revisa la propuesta de ampliacidn presupuestal con
de ampliacion “base en |as necesidades de las Areas sustantivas.
presupuestal y 6.2 Eiébora oficio de ampliacion presupuestal para firma
envia para " de la Direccitn General de Comunicacién Social.
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autorizacion de 6.3 Envia ala DGCS las propuestas presupuestales.

la DGCS

7. Autoriza 7.1 Revisa ton los titulares de |as Areas sustantivas de la | Director Generai de
propuesta de D@GCS. Comunicacidn Social
amgpliacion 7.2 Corrobora ios requerimientos presupuestales y las

necesidades de ampliacion presupuestal.
7.3 Realiza los ajustes necesarios.
Autoriza propuesta de ampliacion.

8, Tramita oficio de | 8.1 Recibe las autorizaciones de ampliacién. Subdirector de Técnica y
ampliacion 8.2 Realiza ajustes solicitados. Logistica
presupuestal 8.3 Tramita oficio de ampliacidn presupuestal ante la

Direccion de Planeacién Programacién y
Presupuesto de ia DGA,

9. Asignacion de 9.1 Recibe los oficios de ampliacién presupuestal Director de Planeacion,
Recursos de 9.2 Revisa la informacién solicitada, Programacion y Presupuesto de
ampliaciones 5.3 Asigna recursos hasta que |a Direccion General de la DGA

Comunicacitn Social proporcione la documentacidn
completa para el ejercicio del gasto.

10. Ejercicic del 10.1 Realizar el procedimiento de pago a proveedores, Departamento de Gestion y
presupuesto con base en el calendario de presupuesto de los Registro

bienes y servicios devengados y formalizados,

10.2 Realiza las adecuaciones presupuestales
compensadas del presupuesto disponible
acumulado, si no existe disponibiiidad acumulada
al mes de la partida.

10.3 Realiza corrimiento de calendario de los meses
futtiros para ocuparse en el mes en curso, si no
existe disponibilidad acumulada al mes del
presupuesta,

10.4 Sclicitard por correo electrdnico, la asignacion de
recursos con base en el oficio de ampliacian del
punto 9, de no existir disponibilidad acumulada al
mes del presupuesto, '

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de | Permanente.

ejecucion:

SECRETRRIADE CALIURAT w




ANEXOS

Procedimiento: Manejo del Cantrol de Presupuesto.

Codigo:HO0-130-PR-17

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Oficio ampliacion de

Contar con los recursos suficientes para &l

130-PR-17-AD1

compensada y
corrimiento de
calendario

presupuesio cumplimiento de los objetivos de la Direccion.
Solicitud de
adecuacion Realizar los mavimientos necesarios para cubrir las

necesidades de gasto de las operaciones de la
Direccidn,

130-PR-17-A02




SECRETARIA D o UIIURA
REGISTROS
Pracedimiento: Manejo del Control de Presupuesto.
Codigo:H00-130-PR-17
TIEMPO DE RESPONSABLE DE .
DOCUMENTOS DE TRABAJO . CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVAR
Solicitud de Modificacion de .
5 afios STL 130-PR-17-R01
Presupuesto
Ampliacién Liguida 5 afins STL : 130-PR-17-R02
f
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Pracedimiento: Manejo del Control de Presupuesto.

Cédigo:HO0-130-PR-17

] FECHA DE .
REVISION N° APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las Guia parala

nuevas facultades de la Secretaria
de Cultura

elaboraciény
actualizacidn de
Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Contratacion de bienes y servicios.

Codigo: HO0-130-PR-18

Elaboro Reviso

5
Lic. Ma. Guadalupe Ortiz Lic. Ma |arGuaBaIupe Ortiz
Urbina Urbina
Subdirgctora de Téchnica y ‘ Sybdirectora Técnica y
Logistica Logistica

Autorizo

/4/_‘/’"’( At -'/L‘\-‘_A__._._ IL‘M

Pl s 4

/ £

Lic. Miguel Angel
Pineda Baltazar
Director General de
Comunicacion Social

DR T AL A P e Tiare s

TR EH G F i in
Fecha de - B ARSTHAL I

Documentacion:

Numero de Revisidn:

Dbeeeiin Ceneral de
Adminiymacian
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTOQ

Procedimiento: Contratacidn de hienes y servicios.

Codigo:HO0-130-PR-18

Objetivo(s):
* Proporcionar los hienes y servicios necesarios para llevar a cabo las actividades sustantivas de |la DGCS, dando
cumplimiento a la normatividad en materia de contratacidn de hienes y servicios en la Administracidn Publica
Federal, con base en |a Ley Federai de Adguisiciones.

Glosario:
AGN: Archivo Generzl de |a Nacidn.
AREAS SUSTATIVAS: Departamento de Control de Inserciones y Departamento de Gestidn y Registro
DCl: Departamento de Control de Inserciones
DGA: Direccidn Generai de Administracion del la Secretaria de Cultura,
DGCS: Direccidn General de Comunicacion Social.
DGyR: Departamento de Gestidn y Registro
DRMySG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
DOF: Diario Oficial de |a Federacion.
STL: Subdireccion de Técnica y Logistica

Marco Normativo:

Canstitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.0.F, 05-G2-1917, ditima Reforma 15-09-
2017, articulos 29, inciso B, fraccion VI, y 42, ente pendltimo parrafo.

Ley Orgdnica de la Administracidn Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dtima Reforma 19-05-2017
articulos 18, 26 vy articulo 41 Bis, fraccion VI, y XVI.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.0.F. -19-06-2017, articulos 28, fraccion I}, y 12,
fraccion X.

Ley Federal de Presupuesto y Responsahilidades Hacendartas D,0.F, 30-03-06, dltima Reforma, 11-08-2014,
articulos 7, 13, 16, 23, 24, 35, 45, 57, 58, 59y 61

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal que corresponda, artfculos 12, 12, 19 fraccién |,

Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.Q.F. 04-01-2000, ultima reforma 10-11-
2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25, 41, 63

Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completa) y
16, : : \

LT

Ley General de TranSparenma y Acceso a ia Infarmacidn Puablica, DOF @Wﬂl%‘&’jf%} L Capltulo
Il, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18 iy, Tltulo V, Capitulo I, articuld - D ke

'f""g%vr

ley Federai de Transparencia y Acceso ala |nformacaon Publica Guberng
ultima reforma pubhcada 27-01- 2017 Titulo l, Capltuio H, Articulo 11, l'f';a
XV,
Reglamento, Interior de la Secretaria de Cultura D.O.F. 08-11-2016, artu:u 5

09-05-2016,
:% VI, X1, Xily

%suo A, fraccion Vi,
v art1cu[0"17‘“‘“ i i3 Pt g
Fronfpumo
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e Reglamento de la Ley Federal De Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.0.F.28-06-2006, Ultima Reforma
03-03-2016, articulo 30, 108 y articulo 111, fraccién Il.

o  Codigo Fiscal de la Federacion DOF.31-12-1981, ultima reforma 16-05-2017, articulos 3, 17 v 29.

e Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica Federal, D.O.F, 28 de diciembre de 2010, ditima
modificacion del 27 de junio de 2017,

e  Plan Nacional de Desarrollp 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3.3.3

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en ¢l DOF, 28-04-2014, Capitulo 11, “México con
Educacion de Calidad”.

e ACUERDO mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de

Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros, publicado DOF 15-07-2010 dlitima reforma
16-05-2016.

Referencias:
e (uia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

o £l alcance de este procedimiento abarca las dreas de: La Direccion General Juridica, [z Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Direccion General de Administracién, la Direccion General de
Comunicacién Social, |a Subdireccion de Técnica y Logistica y el Departamento de Control de Inserciones, asi
como los proveedores implicados.

Responsabilidades:

° Departamento de control de (nserciones: Elabora, documenta y gestiona, en coardinacién con los responsables
de las Areas Sustantivas de la DGCS, la salicitud de contratacion de bienes y servicios, asi como el dictamen y
la requisicidn de compra.

. El Subdirector de Técnica y Logistica verifica que se cumplan todos los requisitos que se marcan en la
normatividad.

° La Direccién General de Comunicacign Social revisa y autoriza |z soficitud de bienes y servicios.

o Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de |z Direccion General de Administracion: Revisa la
solicitud v, en su caso, autoriza y solicita la elaboracion del instrumento juridico.

° Direccion General Juridica: Elabora el instrumento juridico.

° Las Areas Sustantivas determinan las necesidades del gasto de bienes o servicios para el ejercicio, enviaran las
necesidades de gasto al Departamento de Gestién y Registro.

© La Direccién de Planeacion, Programacién y Presupuesto otorga el sello de suficiencia presupuestal.

SEERETARIA LS Cramue
DL B 1




DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Contratacion de bienes y servicios,

Cddigo:HO0-130-PR-18
Direccion General de N » - Direccian de Planeacion, Subdireccion de Técnica y Departamenta de control
L X Direccion Generai Juridica .. £ . .
Comunicacidn Social Programacion y Presupuesto Logistica de inserciones
l INICIO l
L A 1 2
Recepeitn dela DCl recibe y
solicitud para Ja «H elabora expediente
contratacion del bien o
servicia
q 3
Autoriza dictamen y Revisa y turna para la
requisicion autorizacidn IEI
| 5 DCI recibe dictamen
y requisicion
Recibe Dictamen y autorizados y
Requisici solicitud de
equisicidn e Lo
. - ondos suficiencia
autorizados presupuestal
8
Otorga Sello de k4 l 7
Suficiencia Presupuestal DGyR solicitud de
suficiencia
presupuestal
10 | g
Solicita Instrumento DCI completa el
Juridica expediente
[1]
Recibe y envia a la
> DGA el instrumento
juridico, i 12
DCI recibe, envia a .
firma y prepara
SECRr Rl Db senss contrato para pago
DS BRI B BT, -
pEas
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Contratacion de bienes y servicios.
C6digo:HO0-130-PR-18
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Recepciondela 1.1 Recibe de las Areas Sustantivas de la DGCS, !a solicitud Subdirector de Técnica
solicitud para Iz para la contratacion de un bien o servicio, a través de y Logistica
contratacion del bien oficio.
o servicio 1.2 Documenia la solicitud con las Areas Sustantivas,
considerando los siguientes requisitos a cubrir:
e Prorratec .
e  Tarifas.
e Reserva de derechos
e Carta Art.50 y 60 LAASSP
o  (Carta Art.32-D CFF
s  (Cesidn de Derechos cuando se reguiera.
e |dentificacion oficial del representante legal
»  Comprobante de domicilio
e  Acta constitutiva
e  Poder notarial
s  Dpinidn del cumplimiento de obligaciones fiscales.
e C(Catalogo de beneficiarios
s RFC
CURP (En su caso)
1.3 Registra en el Control de Gestidn el oficio de solicitud y
se remite al Departamento del Control de Inserciones.
2. Recibe y elahora 2.1 Reribe solicitud autorizada por la Subdireccion Técnicay | Departamenta de
expediente Logistica y revisa cada uno de los documentos que Control de Inserciones
formarén parte del expediente.
2.2 Verifica que los documentos correspondan a lo solicitado
en el oficio.
2.3 Elaboracidn del instrumento juridico para adquisiciones,
arrendamientos y contrataciones de servicios, con base
en el imporie de |a contratacidn, ya sea adjudicacion
' “directa,.invitacion a cuando menos tres personas,
ficitacion o comité. llz

R _‘nisu;“:_“ Pt o Vivmmy, $9TREErssin v
’ ) Tyasey

G




instrumento juridico

11.2  Envia a la DRMy SG para la eflaboracién del contrato.
11.3  Turna al departamento de Control de Inserciongs.cue

2.Recibe y elabora 2.4 Elabora Requisicion de Compra. Departamento de

expediente 2.5 Solicita suficiencia presupuestal para la Salicita Control de Inserciones

cantratacion.

2.6 Elabora el Dictamen de Adjudicacion o Justificacion,
donde se mencionan [as caracteristicas del servicio, como
son: vigencia, importe, especificaciones técnicas,
fundamentos, etc.
Turna a la Subdireccion Técnica y Logistica el Dictamen y
ia Requisicign para su autorizacién,

3. Revisayturna parala | 3,1 Recibe las propuestas del DCI Subdirector de Técnica
autorizacidn 3.2 Revisa propuesta de Dictamen y y Logistica

Requisicion,
3.3 Turna a la Direccidn General para recabar autorizacion,

4. Actoriza Dictameny | 4.1 Revisa la autorizacidn y el Dictamen y Requisicidn Director General de

Requisicion 4.2 Autoriza el Dictamen y Requisicion. Comunicacion Social
4.3 Turna a |a Subdireccian de Técnica y Logistica los
documentos ya revisados.

5. Recibe el Dictameny | 5.1 Recibe Dictamen y Requisicién autorizados por fa Subdirector de Técnica
Requisicion Direccién General. y Logistica
autorizados 5.2 Revisa los documentos.

5.3 Turna al Departamento de Centrol de Inserciones para
cantinuar con el tramite.

6. Recibe dictameny 6.1 Recibe dictamen y requisicion autorizados. Departamento de
requisicion 6.2 Revisa los dictdmenes y requisiciones autarizados. Caontrol de Inserciones
gutorizados, solicitud | 6.3 Solicita suficienciz presupuestal al Departamento Gestién
de suficiencia y Registro.
presupuestal

7. Solicitud de 7.1 Recibe |a solicitud de suficiencia presupuestal del DCI Departamento de
suficiencia 7.2 Revisa los datos de [a solicitud Gestion y Registro
presuguestal 7.3 Envia Ja solicitud de suficiencia presupuestal a la

Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

8. Otorga Sello de 8.1 Recibe la solicitud y valora la propuesta Director de Planeacidn,
Suficiencia 8.2 Revisa los datos de la solicitud. Programacidny
Presupuestal 8.3 Otorga Sello de Suficiencia Presupuestal Presupuesto.

9. Completa Expediente | 9.1 Completa Expediente Departamento de

9.2 Recibe y verifica Requisicion con suficiencia presupuestal | Inserciones
9.3 Elabora oficio para la salicitud de contrato a |a Direccion
General luridica.
_ SECRETARADE CLTURA
10. SelicitaInstrimentow-{ 10.1 Solicita Instrumento luridico a |a Direccion Generalgu e
Juriica  + ¢ Juridica cuando es adquisicidn directa, :
10.2 Recibe Instrumento Juridico y revisa informacidn
10.3 Elabora el contrato correspondiente y envia al DC §
g ]
11. Recibe el . - 11.1 Recibe los cuatro tantos del contrato elaborada. ccion de
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y envia expediente a

la DGA

12. Recibe y envia a 12.1 Revisa que el contrato cuente con todas las Departamento de
firma el contrato y lo caracteristicas con las que se solicitd. Control de Inserciones
prepara pago - 12.2 Recaba Vo.Bo. del Area solicitante y firmas del

representante legal de 1a empresa a contratar y del
Director General de Comunicacién Seccial.

12.3 Recibe el contrato formalizado, revisa las firmas, e
inicia el tramite de pago de los servicios requeridos.

Fin del procedimiento

v Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles




ANEXOS

Procedimiento: Contratacian de bienes y servicios.

Codigo:HO0-130-PR-18

NOMBRE DEL PROPOSITO .
CODIGO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO
N/A N/A N/A

Fodnedo
rreeneidn dp Egmvaactin, Programsdii Y
Prosupuain




CULTURA

SECRFTARES DT LI RA

REGISTROS

Procedirmiento: Contratacion de bienes y servicios.

Cddigo:H00-130-PR-18

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
: EGIS
TRABAIO CONSERVACIGN RESPONSABLE DE CONSERVAR | CODIGO DE REGISTRO
N/A N/A N/A N/A
N/A N/A N/A N/A

CRETARIADE CLLTURA
L O I ST
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Tramitar pago a proveedores.

Codigo:HO0-130-PR-19

Departamento de Gestion y Area solicitante Subdireccion de Técnicay |  Direccion de Recursos
Registro ' Logistica Financieros de la DGA
INICIO

1
A
Recepcidn, revision y
envio a validacion de la
documentacién
L
Recibe el oficio y 4
autoriza ) —
3 Recibe Solicitud de
" : Pago y Solicitud Unica
Ri?‘. ¢ g ‘gamlta P de Necesidades para su
Solicitud de Pago revision y autorizacién
3
k2
Recibe Solicitud de
Pago, acusa de
recibido y realiza
tramite interno.
6
Recepeion de CLCe
informa al proveedor. [¢
sErfETRADE CUIA
e ]
W




CULTURA

SECHETARIA DIV COLITHLS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Tramitar pago a proveedores

Cddigo:HO0-130-PR-19

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcian, revision
y envio a validacidn
de documentacion

1.1

1.2

1.3

14

Recibe las facturas del proveedor revision en original y
copia.

Revisa facturas en cuanto a importe y requisitos
fiscales.

Elabora oficio con relacion de facturas de los pagos
pendientes a proveedores.

Envia ai rea solicitante de recibir el servicio para su
validacion

Departamento de
Gestidon y Registro

2. Recibe oficioy
autoriza

2.1

2.2
2.3

Recibe oficio con los documentes y facturas pendientes
de pago.

Autoriza y revisa los documentos faltantes de pago.
Turna a a Subdireccion de Técnica y Logistica.

Area solicitante

3. Recibe y tramita
Solicitud de Pago

3.1

3.2

3.3

3.4

Recibe oficic de documentos y facturas validadas para
pago.

Revisa y determina el nimero de partida, afectacion y
suficiencia presupuestal.

Flzhora Solicitud de Pago anexa documentacidn
soporie.

Se entrega a la Subdireccidn de Técnica y Logistica para
su autorizacion.

Departamento de
Gestion y Registro

4, Recibe Solicitud de
Pago para su
revision y
autorizacion,

4.1
4.2
4.3

Recibe Solicitud de Pago con documentos da jos pagos
Revisa y firma la solicitud
Envia a la Direccion de Recurso Financieros de la DGA,

Subdirector Técnica y
Logistica

5. Recibe Solicitud de
Pago, acusa de
recibido y realiza
tramite interno.

5.1
5.2
5.3

Recibe Solicitud de Pago y acusa de recibido.
Fiscaliza y tramita Cuenta por Liquidar Certificada,
Entrega al Departamento de Gestion y Registro copia
de CLC.

Director de Recursos
Financieros de la DGA

informa al
proveedor

6. Recepcion de CLE e

6.1

6.2

Recibe CLC, registra el nimero de CLC en el consecutivo
de relaciones de pago.

Adjunta CLC al acuse de la relacion de pago.

Informa al proveedor de su pago.

Depa rtamentg&gﬁ%ﬂ%ﬁ%

Gestion y Regikinpm
= B

:g;‘-a‘&‘é&?ﬁ” 3

2l

S

-] 6.3

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

15 dias hahiles

Tismsreiin dy Fpsncitn. Frogremaciin y
Fromrssin
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Tramitar pago a proveedores.

Codigo:HO0-130-PR-19

. FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A N/A N/A

o L e
VTR e




CULTURA

SECTRETAREA [ CLLTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Pago de inserciones puhlicitarias.

Codigo: HOD-130-PR-20

Elabora Reviso

Lic. atricia Lic. Magla Gua;dalu'pa Ortiz
Rliz Correa Urbina
lefe de Departamenta de

Subdirectora Tecnica y

Inserciones Logistica

Autorizd

< S (o Gt

Lic. Migue! Angel
Pineda Baltazar
Director General de
Comunicacién Social

SLHEUTA R CULTAA

£ ol i AR
Fecha de s g,
. . SRS e oo
Documentacién;” - = - .- D
. i % L
. @ e i
N deR . N f
) Umero de Revision: . B B
- - e e
; | R e
i Fovdants
Eieometive @ Poumackn, Prugormeckis v
Bramidn Frasumnts;

X s Adminisraddn




PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Pago de inserciones publicitarias

Codigo:HOO0-130-PR-20

Objetivo(s):
Mantener al corriente los pagos a los medios de comunicacion donde se realizan las inserciones publicitarias a
fin de contar con su apoyo constante, coadyuvando a cumplir los ohjetivos y tareas asignadas a la DGCS.

Glosario:
CLC: Cuenta por liquidar certificada
DGA: Direccidn General de Administracion de la Secretaria de Cuftura,
DOF: Diario Oficial de la Federacion
FACTURA: Documento fiscal que ampara el pago de los servicios prestados por el proveedaor.
PROVEEDOR: Persana fisica o moral que presta sus servicios a la Secretaria de Cultura.

Marco Normativo;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Refarma 15-09-
2017, articulos 29, inciso B, fraccidn VIlI, y 42, ente pendltimo pdarrafo.

Ley Qrganica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (itima Reforma 19-05-2017
articulos 19, 26 y articulo 41 Bis, fraccion VI, y XVI.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 28, fraccion H,y12,
fraccion X.

Ley de Planeacién D.O.F. 05-01-1983, dltima reforma 28-11-2016, articulgs, 2, 3, 16, 26 y 27.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-06, ultima Reforma, 11-
08-2014, Articulos: 6, 7, 13, 16, 23, 24, 25, 27, 28, 29, 39, 43, 44, 45,57, 58, 59, 107,110y 111,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.O.F. 31-12-2008, (ltima reforma 18-07-2016,
articule 7. ' '

Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 {completo) y
16.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo I, Capitulo
II, Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articuio 70.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a Iéi&pfﬁi’m‘é&ién Pdblica Gubernamen&%&éﬁ%&%lﬁ,

titima reform_a[pgblicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo 1], Articulo 11, Frac .mgmmf@(u ¥
Reglamento [nterior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo 2?55? Becion VI,

y articulo 17 ' e ) A




CULTURA

SECRETARDS P OUTTUERA

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo UUl, “México con
Educacion de Calidad”.

o ACUERDO mediante el cual se maodifica el diverso por el que se expide el Manual Administrative de
Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros, publicado DOF 15-07-2010 dltima reforma

16-05-2016.

Referencias:
o Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

e Lineamiento para la aplicacién de los Recursos Federales destinados a }a publicidad y difusion y en general a las
actividades de Comunicacién Social para el ejercicio fiscal 2017 (D O.F 02-01-2017)

Alcance:
° El ajcance de este procedimiento abarca las dreas de: Direccién General de Administracidn, Direction de
Recursos Financieros, Direccién de Difusion, Subdireccion Técnica y Logistica y Departamento de Control de
inserciones.

Responsabilidades:

» El jefe del Departamento de Control de inserciones verificard que ias facturas cumplan con los requisitos
fiscales, con las condiciones especificadas en los contratos y tendrd particutar cuidado en que los cargos por
pago de facturas se efectlen ala partida adecuada.

e la Direccion de Difusicn autorizara los documentos para paga 'y solicitara ia clave de autorizacion par parte de

) la Secretaria de Gobernacion.

! e LaSubdireccion Técnica y Logistica verificard, firmard y enviard ala Direccidn de Recursos Financieras la relacion

! de documentas para pago.

s La direccion General de Administracion y la Direccion de Recursos Financieros aplicaran oportunamente 0§
recursos solicitados en caso de que se cumplan todos jos requisitos

SECRETAIIATE CURTURA
FETEdn ST T AT
) g‘é&%@ﬂﬁ N
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DIAGRAMA DE BILLOQUES

Procedimiento: Pago de inserciones publicitarias

Cadigo:HOO-130-PR-20

Direceién de
Recursos Financieros
de Ia DGA

Direccion General de
Administracién

Subdireccidn de
Técnica y Logistica

Dirececién de Difusidn

Departamento de
Control de Inserciones

s

Recibe solicitud

de pago, acusa de

recibido v realiza
trdmite interno

7

L. de recepcion de

Realiza tramite

-

[3]

Recibe oficio y
autoriza

5

Recibe solicitud de
pago para su
revision y
autorizacion

l INICIO
V[

Recepeion y
revisidn de
documentacion

Y 2

Envio a
validacion

B

- Recibey tramita

solicitud de pago

L

v

|
5|
Envia

documentacion a
la DGA

solicitud pago

9

v

Recibela CLCe
informa al
proveedor




CULTURA

SREOBITARIA D £ ruRa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Pago de inserciones publicitarias

Cédigo:HOD-130-PR-20

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Administracion

1. Recepciony 1.1 Recibe la factura, orden de insercién y documentos lefe de Departamento de
revision de soportes (originates). Contro! de Inserciones
documentacion 1.2 Revisa facturas en cuanto a imporie y requisitos

fiscales.
1.3 Revisa los documentos soportes (tres originales
)
5 Envio a validacian |2.1 Elabara oficio relacionando las facturas previamente Jefe de Departamento de
recibidas de |os proveedores. Control de Inserciones
2.2 Revisa los datos generados en el oficio y facturas de los
proveedores,
2.3 Envla a la Direccidn de Difusion para su validacion

3. Recibe oficioy 3.1 Recibe oficio con los documentos y facturas para Director de Difusion
autoriza ingresar a tramite de pago.

3.2 Revisa que la facturacion concuerde con las tarifasy
servicios contratados.

3.3 Remite oficio con las facturas validadas a la
Subdireccion de Técnica y Logistica.

4. Recibe y tramita 4.1 Recibe oficio de documentes soportes, ordenes de lefe de Departamento de

solicitud de pago insercion y facturas validadas para paga. Cantro! de Inserciones
4.2 Revisay determina el nimero de partida, afectaciony
suficiencia presupuestal.
4.3 Elabora solicitud de pago y anexa documentacion
soporte.
4.4 Turna a la Subdireccion de Técnica y Logistica para su
autorizacion,

5. Recibe solicitud de | 5.1 Recibe solicitud de pago con los documentos de los Subdirector de Técnica y
pPago para su pagos Logistica
revision y 5.2 Revisa, firma y autoriza el envio de la documentacion.
autorizacion 5-,3'-E'n\5i,=.1 al Departamento de Control de Inserciones para CrCRETAALE CRTE

su revision

6. Envia 6.1 Recibe ja documentacién
documentaciéna |6.2 Revisa que se encuentre debidamente firmado.
la Direccion 6.3 Envia a la Direccion General de Administracidn.

General de




REGISTROS

Procedimiento: Pago de inserciones publicitarias

Cddign:HOD-130-PR-20

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
. RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRQ
TRABAIO CONSERVACION
Departamento de Gestion
Relacién de pago 3 afios P , Y 130-PR-20-R01
Registro




CULTURA

STORFTARIA D UL A

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Pago de inserciones publicitarias

Cédigo:HOO-130-PR-20

. FECHA DE .

REVISION N° . DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
APROBACION
N/A N/A Actualizacién conforme a las Guia para ia
nuevas facultades de la Secretaria elaboraciony
de Cultura actualizacion de
Manuaies de
Procedimientos 2017
Pl
I

s . e

Rerdapdt
Pt 53 Praroactip, Programacn @
Provgruests




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Tramite de vidticos.

Cadigo:HOD-130-PR-21

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recibe, revisay | 1.1 Retibe solicitud de vidticos autorizada por el titular det Area Subdirector de Técnica
turna at sustantiva con cinco dias de anticipacian. y Logistica
Departamento | 1.2 Revisa y confirma comisionado(s), fecha, destino, hora de
de Gestion y salida y regreso.

Registro 1.3 Turna al Departamento de Gestion y Registro.

2. Recibey 2.1 Recibe solicitud de autarizacidn de viaticos. Departamento de
elabora 2.2 Elabora formato Oficio de Comisién/ Orden de Ministracion de Gestion y Registro
autorizacitn de Viaticos.
vidticos y 2.3 Turna a la S5TL formato para firma de autorizacion de la
pasajes comisidn.

3. Recibe, revisay | 3.1 Recibe el Aviso de Comision Subdirector de Técnica
envia a la DGCS | 3.2 Prepara el envio de documentacion para firma. y Logistica
el Aviso de 3.3 Turna ala DGCS para su autorizacion,

Comision

4. Autorizayturna | 4.1 Recibe la documentacion de la STL Director General de

para tramite 4.2 Autoriza el Aviso de Comisign Comunicacién Saocial
4.3 Turna a ta 5TL la documentacién firmada y autorizada.

5. Recibe Avispde | 5.1 Recibe Aviso de Comisidn auterizado Subdirector de Técnica
Comisién 5.2 Turna al Departamento de Gestion y Registro para su tramite. y Logistica
autorizado e 5.3 Informa al persenal comisionado sobre el pago de viaticos,
informa

6. Recibe facturas | 6.1 Recibe del personaf comisionado las facturas gue amparan la Departamento de
de la comision y comisidn mediante el formato de liquidacidn de vidticos, Gestion y Registro
solicita el 6.2 Presenta al comisianado el pago de vidticos y firma de recibido
reembolso a la en la solicitud.

DRF 6.3 Inicia el reembolso del fondo rotatorio ante la DRF.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de gjecucion:

15 dias hébiles,

EETRATE OLIOh
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CULTURA

I RECRETARIA W OUITURA

ANEXOS

Procedimiento: Tramite de viaticas.

Codigo:HO0-130-PR-21

_; JSITO .
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSIT CODIGO DEL DOCUMENTQ

Viaticos y pasajes enviados para su
autorizacion a la Direccion de Autorizar la comisidn 130-PR-21-A01
Recursos Financieros

Dficio de Comisidn/Orden de
Ministracion de vidticos

Autorizar la comision a nivel del @rea 130-PR-21-A02

Comprobar los gastos realizados en |a
comisidn

Comprobar el traslado del personal al
lugar comisionado

Confirmar {a recepcion de los bienesy
servicios

Liquidacién de Viaticos 130-PR-21-A03

Orden de Servicio para pasajes 120-PR-21-A04

Comprobante fiscal 130-PR-21-A05

| | S SECRETARUALE CHURUR

£

R B RN
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REGISTROS

Procedimiento: Tramite de vidticos.

Codigo:HOD-130-PR-21

DOCUMENTOS DE . TIEMPO DE CODIGO DE
. RESPONSABLE DE CONSERVAR
TRABAIO CONSERVACION REGISTRO
Cantrof dt.a’stlnhutudes de 3 afios Departamentp de Gestion y- 130-PR-21-RO1
vigticos Registro
Reembolso 'fondo S afios Departament? de Gestiony 130-PR-21-R02
rotatorio Registro

SERERSIET CLnEs,




SEEIREUAR S B TS
HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Tramite de vidticos.
i Codigo:H00-130-PR-21
‘ FECHA DE ‘
REVISION N° APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las Guia para la
nuevas facultades de la Secretaria elaboracion y
de Cultura actuslizacion de
Manuales de
Procedimientos 2017
S . SECRETAMA DS IR
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Inventario fisico de hienes muebles.
Codigo: HO0-130-PR-22
Elabora Revisa
Lic. Ma. GuafiaTipe Ortiz Lic. Maria Guadalupe Ortiz
Urpina rhina
Subdirectorg de Técnica y Subdirectord Técnica y Logistica
Logistica '
Autarizo
P N i
/J/:;_;'/ — - ,/WLM /
Lic. Miguel Angel
Pineda Baitazar
Directar General de
Comunicacion Social
SEDRET »"%ﬁi’? BECIATURS
A I S e ERE,
e o o a o A7 TR
Fecha de ,
Documentacion: &
‘g» \
Nimera de Revision: -‘-;7 o
o e

Dirpocian Gongedl do




CULTURA

SPPCRTVARIA D O TR A

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: lnventario fisico de bienes muebles.

Codigo:HO0-130-PR-22

Objetivo(s):

e Mantener un control preciso del activa fijo asignado a la DGCS, lo cual permite conocer en todo momento la
descripcién, ubicacian y resguardo de cada uno de los bienes con que cuenta dicha Direccion General, de esta
manera se puede mantener actualizados |os listados de activo que constantemente envia para conciliacion de la
Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generalas.

Glosario:
e BIEN MUEBLE: Son aguellos bienes gue pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su
integridad v la del inmueble en el que se hallaran depasitados.
e DGA: Direccion General de Administracidn
e DGCS: Direccién General de Comunicacién Social
e DRMySG: Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales
e DOF: Diario Oficiai de |la Federacidn

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima Reforma 15-09-
2017, articulos 32, inciso A, fraccién |, y articulo 49, ente pendltimo parrafo. ;

» Ley Orgénica de fa Administracion Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 15-05-2017,
articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccion 1V, inciso ay XVIL

e Ley General de Culturay Derechos Culturales, D.0.F. -15-06-2017, articulos 28, fraccién VII|, 62, y
articulo 12, fraccion 1X

e Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, tiltima reforma 01-06-2016, articulos 1,
fraccionesdelalalaV,y3.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-20186, articuios 1, 4, 7 {completa) y
16.

e Ley General de Transparencia y Acceso ala Informacion Publica, DOF 04-05-2015, Titulo 1, Capitulo
Il, Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, yTitqu Vv, Capitulo Il, articulo 70.

e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,

Gltima reforma publu:ada 27-01- 2017 T|tu|o [, Capitulo Il, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, XI, Xit y
XIV. Cen . SECUETARMADE (IATEA

{;uvz‘:mmﬁﬁ.&f 'i
e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11- 2016, articulo 22 Inciso A mfrﬁﬁgﬁp vill,

oA

y articulo 17. s

®« Programa Especial de Cultura y Arte 2014 2018, publlcado en el DOF, 28 04-2014, Capltulnal .u. con
Educacion de Calidad”. )
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*  Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, DOF 16-
07-2010 dltima reforma 05-04-2016

Referencias:
* Guia para la Elaboracidn y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance;
» Elalcance de este procedimiento abarca las dreas de: Subdireccion de Técnica y Logistica y el

Departamento de Logistica

Responsabilidades:
* LaSubdireccion de Técnica y Logistica solicitard la actualizacidn del inventario fisico de bienes muebles y verificara
tos datos obtenidas para informar a la DRMySG de la DGA,
s El Departamenta de Logistica llevard a cabo |la compuisa fisica de los bienes muebtes de la DGCS y elaborari [a
actualizacion de los resguardos del inventario de bienes muebles y el respectivo informe.

SECRETHRIADE (U \




CULTURA

RESHEEY RS N HE L EY

DIAGRAMA DE BELOQUES

el tens
ket wqum%

Mt*;;;;;m, o
7

a—A—-n_ﬁé:«

Procedimiento: Inventaric fisico de bienes muebles.

Codigo:HOD-130-PR-22
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Inventario fisico de bienes muebles.

Cédigo:HO0-130-PR-22

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Solicita a