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Ciudad de México, a 17 de abril de 2018.

Oficio No.SC/ 1 1 /2018

Francisco Cornejo Rodriguez
Oficial Mayor de la Secretaria de Cultura
Presente

De conformidad con el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, que
indica entre otros: “El titular de cada Secretaria de Estado expedira los manuales de organizacion,
de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento”, asi como al articulo
Sto, fraccion X del Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, referente a ‘Expedir el Manual
de Organizacion General, asi como los demds Manuales de Procedimientos y de Servicios al Pablico
de esta Secretaria”, se autorizan los siguientes Manuaies de Procedimientos y de Servicios al
Publico, mismos que deberan mantenerse permanentemente actualizados:

Oficialia Mayor.

Direccién General de Administracion.

Direccién General de Asuntos Internacionales. L
Direccion General de Comunicacion Social. )

Direccién General del Centro Nacional de las Artes.

Direccién General de la Fonoteca Nacional. )
Direccion General de Vinculacion Cultural. v
Direccion General de Bibliotecas.

Direccién General de Publicaciones.

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

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

12. Centro Nacional para la Preservacion del Patrimonio Cultural Ferrocarrilero.

13. Biblioteca Vasconcelos.

14. Centro de la Imagen.

15. Programa Anual de Proyectos Culturales de la H. Camara de Diputados.

16. Direccién de Planeacion, Programacién y Presupuesto.

17. Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano.

10 0 TN D 00 1RO

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

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

s

Maria Crjstina Garcia Cepeda e L _ o -
Secretari

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

Arenal 40, Col. Chimalistac, Del. Alvaro Obregén, C.P. 01070
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INTRODUCCION
En apego a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4o, pentltimo parrafo,

la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, Articulos 26 y 41 bis fraccién XI, Ley General
de Cultura y Derechos Culturales, articulos 20, fraccién Ill, 60, 72, 41 y 42 y Reglamento Interior de
la Secretaria de Cultura articulo 22 inciso A fraccién V, articulo 11, 12 y 14, que tienen la finalidad
de establecer las disposiciones, competencias, para la Direccién General Asuntos Internacionales
en la operacion de tareas sustantivas que vayan orientadas a la cooperacién y difusién cultural en
el dmbito internacional con el fin de promover la cultura mexicana en todas sus expresiones, asi

como fortalecer el intercambio cultural con otros paises.

De conformidad con el art. 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, el Manual
de Procedimientos debe estar permanentemente actualizado y disponible para consulta, y nos
permita tener una vision de la Direccién General Asuntos Internacionales, precisando las funciones
encomendadas a cada uno de los niveles que la integran, lo que permite delimitar su

responsabilidad y evitar duplicidad en el desarrollo de estas.

El Manual de Procedimientos es el instrumento administrativo de observancia obligatoria, donde
quedan plasmadas las relaciones formales de comunicacion y autoridad, asi como los criterios que
definen la division del trabajo. Contiene la informacién sobre sus objetivos generales, asi como la

base legal que fundamenta su operacion.

Para la elaboracién de este Manual de Procedimientos intervinieron la Direccidn General de
Asuntos Internacionales, la Direccidn de Difusién Cultural Internacional, Subdireccién de Promocién
Cultural Internacional, Jefatura de Departamento de Exposiciones Internacionales y la Direccién de
Cooperacién Cultural Internacional, Subdireccion de Promocién Cultural Internacional, Jefe d?ﬁ.aﬂm» 5 06 T

Departamento de Cooperacién Cultural Multilateral, Jefe de Departamento de Cooperacmm‘:&u‘mw-“
L

Cultural Bilateral, asi como sus respectivas areas internas ejecutoras junto con la Coordinacién
Administrativa y la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos y Materiales, cuy

conformacién considero los lineamientos establecidos en la Guia para la elaboracién y actualizacion

de manuales de procedimientos 2017 emitida por |la Secretaria de Cultura. Revisado
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Otorgamiento de Apoyos Internacionales para la movilidad
dirigidos a la comunidad artistica independiente en colaboracién con el
Fondo Nacional para la Cultura y las Artes.

Cédigo: 48-120-PR-01

Elabord

LB

Iotza Xandhi Pérez Iotza Xandhi Pérez
Colin Colin
Subdirector de
Promocion Cultural
Internacional

Subdirector de
Promocion Cultural
Internacional

Autorizo

Jimenhp Lar

Direcfora General d
Asuntos
Internacionales

SECRETARIA DE m.x
OPCWALIA - AAD08

Fecha de Documentacion: 277 de marzo de 2018

Numero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Otorgamiento de Apoyos Internacionales para la movilidad dirigidos a la
comunidad artistica independiente en colaboracion con el Fondo Nacional para la Cultura y las
Artes.

Cédigo: 48-120-PR-01

Objetivo(s):

e Otorgar apoyos necesarios para artistas, creadores, curadores, investigadores, expertos,
especialistas, intérpretes y gestores culturales y artisticos mexicanos o extranjeros, que han sido
invitados a participar en ferias y festivales, realizacion de productos culturales, montaje de
exposiciones, puestas en escena, participacion en encuentros, imparticion de talleres, giras
musicales y dancisticas, desarrollo o ejecucion de un proyecto, actividad o participacion en un
evento artistico o cultural, etc., en México y en el extranjero.

Glosario:
e FONCA: Mandato del Fondo Nacional para la Cultura y las Artes.

Marco Normativo:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, publicado en el DOF el 8 de noviembre de 2016, art.
14,
e Modificacién a la Normatividad que rige la entrega y comprobacién de los apoyos Especiales del
FONCA.

° solicitud de apoyos al FONCA.

Referencias:
e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de octubre de 2017.
e Guia para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
e La aplicacion de este procedimiento aplica a la Direccion General de Asuntos Internacionales,
Direccion de Difusién Cultural Internacional, Subdireccién de Promocion Cultural Internacional,
Jefatura de Departamento de Exposiciones Internacionales y el FONCA para promover y
difundir las expresiones artisticas y culturales de México, asi como proyectar la presencia del pais en
el extranjero, asi como al personal adscrito a la Direccién de Difusion Cultural Internacional.
SECRETARIA DE CULTUKA
Responsabilidades: DIRECOG GO b A3 TRALR
e la Direccidn General de Asuntos Internacionales: Recibe la solicitud de Apoyos Internacionales. @\Ili.%
e La Direccién de Difusién Cultural Internacional: Analiza la solicitud de Apoyos Internacionales
participa en la Comisidn de Apoyos Especiales, y comunicara del dictamen de estd a los interesadoﬁ
e La Subdireccion de Promocion Cultural Internacional: Verifica los criterios establecidos y acordada
por el FONCA, y canaliza a los creadores en el proceso de registro de su peticidn ante el Fondo
Nacional para la Cultura y las. Artes.

e Jefatura de Departamento de Exposiciones Internacionales: acopia y verifica la documentacién Favesscs




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
CULTURA

DE ASUNTOS INTERNACIONALES

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Otorgamiento de Apoyos Internacionales para la movilidad dirigidos a la
comunidad artistica independiente en colaboracién con el Fondo Nacional para la Cultura y

las Artes.

Cadigo: 48-120-PR-01

Direccién General de Asuntos | Direccién de Difusién Cultural SUbd"-fcclén de Mandato Celirondo
= Promocidn Cultural Nacional para la Cultura y
Internacionales Internacional .
’ Internacional las Artes
{ Inicio
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DE ASUNTOS INTERNACIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Otorgamiento de Apoyos Internacionales para la movilidad dirigidos a la comunidad
artistica independiente en colaboracidn con el Fondo Nacional para la Cultura y las Artes.

Codigo: 48-120-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion dela
solicitud de Apoyos
Internacionales

1.1 Recibe, de la comunidad artistica
independiente y/o creadores artisticos, la
solicitud de apoyo internacional.

1.2 Sella y registra la solicitud.

1.3 Realiza observaciones para su ejecucién.

1.4 Turna a la Direccion de Difusion Cultural
Internacional para ejecutar la instruccion.

Direccion General de
Asuntos
Internacionales

2. Analisisdela
solicitud de Apoyos
Internacionales

2.1 Recibe la solicitud con las instrucciones.

2.2 Registra las observaciones para la ejecucion.

2.3 Analiza |a solicitud de Apoyos Internacional.

2.4 Turna la Subdireccion de Promocién Cultural
Internacional la solicitud con las observaciones
para la ejecucion del trémite.

Direccion de Difusion
Cultural Internacional

3. Verificacion de la
informacion parala
entrega del apoyo

3.1 Recibe la solicitud con instrucciones especificas.

3.2 Acopia y verifica la informacidn con apoyo de la
Jefatura de Departamento de Exposiciones
Internacionales.

3.3 Remite la informacién al FONCA

3.4 Contacta a los creadores artisticos y los canaliza
al FONCA.

Subdireccion de
Promocion Cultural
Internacional

4. Evaluacién de
proyectos de apoyo
e integracion de
carpeta

4.1 Recibe la evaluacion de proyectos de apoyo.

4.2 Evaltua y determina los candidatos finales.

4.3 Integra la carpeta convoca a reunion para
determinar los proyectos procedentes y remite
a la Direccion de Difusion Cultural Internacional

Mandato del Fondo
Nacional para la
Cultura y las Artes.

5. Determinacion de
apoyos
comunicacion
dictamen a
interesados

del
los

4.1 Recibe del FONCA la carpeta final con los
candidatos para la evaluacion de proyectos en la
Comisidn de Apoyos Especiales.

4.2 Asiste y participa en la Comision de Apoyos
Especiales convocada por el FONCA.

4.3 Se determinan los apoyos internacionales para
la movilidad dirigidos a la comunidad artistica
independiente.

4.4 Comunica el dictamen de la solicitud de apoyo a
los creadores artisticos.

Direccion de Dm
Cultural .
Internacional f

]

FIN DEL PROCESO

Tiempo aproximado de ejecucion: 90 dias hébiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Otorgamiento de Apoyos Internacionales para la movilidad dirigidos a la
comunidad artistica independiente en colaboracién con el Fondo Nacional para la Cultura y las

Artes.
Caodigo: 48-120-PR-01
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE '
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODISO/DE REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica
REGISTRQS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica

HISTORIAL DE CAMBIOS

o FECHA DE
REVISION N APRGEACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Actualizacion conforme a las Guia para la
nuevas facultades de la Secretaria elaboracion y
de Cultura actualizacidn de
Manuales de
Procedimientos 2017
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SECREPARIN I CULTHIRA . i

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Procedimiento para el traslado internacional de exposiciones y
obras de arte
Codigo: 48-120-PR-02
Elaboroé Reviso
{},\ P LU(R )
| XK=, L=
Iotza Xandhi Pérez Iotza Xandhi Pérez
Colin Colin
Subdirector de Subdirector de
Promocion Cultural Promocion Cultural
Internacional Internacional
Jimqna
Dirdctdr General de
untos
Interracionales
—EGERASE QAR

Fecha de Documentacion: 27 de marzo de 20
Numero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

DE ASUNTOS INTERNACIONALES |

Procedimiento: Procedimiento para el traslado internacional de exposiciones y obras de arte

Codigo: 48-120-PR-02

Objetivo(s):

Otorgar apoyos necesarios para artistas, intérpretes, creadores y especialistas en las areas
de artes visuales que han sido invitados a participar en eventos culturales de México en el
extranjero y del extranjero en México, con la finalidad de instrumentar mecanismos que
permitan dar seguimiento a los proyectos de cooperacién cultural y un eficiente control de
las actividades realizadas en materia de cooperacién cultural

Glosario:

Carta original Articulo 50 y 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, asi como, lo estipulado en la fraccién 1X del articulo 49 de |a Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de
julio de 2016: manifiesta bajo protesta de decir verdad, que conoce el contenido de los
articulos, asi como los alcances legales, e informa que no se encuentra en ninguno de los
supuestos que establecen dichos preceptos.

Copia de la opinion positiva del Servicio de Administracion Tributaria con fundamento en
el articulo 32D del Cédigo Fiscal de la Federacidn: documento que comprueba que la
empresa estd al corriente con sus obligaciones fiscales. De conformidad con |a Resolucion
de la Miscelanea Fiscal 2.1.31 publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 22 de
diciembre del afio 2017.

Formato de Aseguramiento de Bienes: concentra y facilita la informacion de la coleccion de
obras de artes que seran aseguradas por la empresa Aseguradora licitada por la Secretaria
de Cultura.

Formato SAl,

Lista de Obra: Concentra y facilita la informacion de cada una de las obras que serdn
aseguradas, esta debera de contener: Nombre, Fecha, Autor, Medidas, Técnica, Avalto,
Imagen y demas informacion relevante para ser asegurada.

Marco Normativo:

. e ) . SECRETARIADE CULTURA
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Titulo Primero: Capitulo | yTltuImmmm
Tercero: Capitulos I, Il, 1l y IV, publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) del 30 QWpos

de marzo de 2006, con la dltima reforma publicada.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Titulo Primero: E

Capitulo Iy Capitulo Il (seccién 1), Titulo Tercero: Capitulo | (seccién 1, 2, 3, 4y 10), Titulo
Cuarto: Capitulos |, Il y Ill, publicado en el DOF el 28 de junio de 2006, con la Gltima reforma
publicada.

‘

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, con la GItima,__.. . s g
modificacién publicada. v
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e lLey Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos, capitulo | al
VI, publicado en el DOF el 8 de diciembre de 1975, ultima reforma publicada.

e Reglamento de la Ley Federal vigente Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos
e Historicos, publicado en el DOF, el 8 de diciembre de 1975, ultima reforma publicada.

e ley Aduanera, Titulo Cuarto, Regimenes Aduaneros, Capitulo | y I, Seccién Segunda,
publicada en el DOF 15 de diciembre de 1995 en el "Decreto por el que se expiden nuevas
Leyes Fiscales y se modifican otras". (en vigor a partir del 10 de abril de 1996, con excepcidn
de los articulos 21, fracciones | y II; y 82, parrafos primero y segundo, publicada el 10 de
julio de 1996, ultima reforma.

e Reglamento de la Ley Aduanera, Cuarto, Regimenes Aduaneros, Capitulo | y Il, Seccion
Segunda, publicada en el DOF el 6 de junio de 1996, ultima reforma publicada.

Referencias:
e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 12 de octubre de 2017.
e Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

e la aplicacion de este procedimiento estda dirigido a la Direccion General de Asuntos
Internacionales, la Direccién de Difusién Cultural Internacional, Subdireccién de Promocion
Cultural Internacional, Jefe de Departamento de Cooperacion Cultural Multilateral,
Coordinacion Administrativa de la Direccion General de Asuntos Internacionales, y esta
enfocado a la promocion y difusion de actividades culturales internacionales de México y
de nuestro pais en el extranjero, a través del otorgamiento de apoyo para el traslado
internacional de exposiciones y obra de arte (Exportacion temporal —envié e importacion
definitiva- retorno).

Responsabilidades:

e La Direccidén General de Asuntos Internacionales: Recibe y analiza la solicitud de traslado
por parte del interesado.

e La Direccion de Difusion Cultural Internacional: Verifica la viabilidad del apoyo
internacional, recibe los informes y verifica el reporte de finiquito de la Coordinacion
Administrativa.

e LaSubdireccion de Promocion Cultural Internacional: Verifica los documentos requisitados,
solicita la cotizacidén para exportacion temporal o definitiva y seleccionara la cotizacion que
cumpla con las condiciones de seguridad, calidad, tiempo y forma de la realizacion ol eFECRETARIA DE CULTURA
servicio, asi como da seguimiento al traslado hasta el retorno de la obra. DRECTIN GEERA E AMBCSTRACI

e la Coordinacion Administrativa: Recibe la documentacién soporte, realiza los trémites;"
correspondientes, ante la Direccién General de Administracion y la Unidad de Asuntos® "4 S8

Juridicos hasta efectuar el pago correspondiente al proveedor designado para realizar eﬁ -1-‘

traslado. c
e Jefe de Departamento de Cooperacion Cultural Multilateral: recibe la informacion vy ik
elaborarad los reportes e informes del apoyo otorgado. Revmado
(wosts o Pimmsaciin, Progrrecer. ¢
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Procedimiento para el traslado internacional de exposiciones y obras de arte

Cédigo: 48-120-PR-02

Mandato del Fondo
Nacional para la Cultura y
las Artes

Subdireccién de
Promaocion Cultural
Internacional

Coordinacion
Administrativa

Direccidn General de Asuntos | Direccion de Difusidn Cultural
Internacionales Internacional
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e M # reportes e informes
de la Exportacion

! torgad
Temporal de Obra del apoyo otorgado

[7]

Recepcién de

informesy 1y
verificacion del

reparte de finiquito

| .

Fin




. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL |
CULTURA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Procedimiento para el traslado internacional de exposiciones y obras de arte

Codigo: 48-120-PR-02

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1 Recibe solicitud por parte del interesado para
el traslado internacional de exposiciones y obras
de arte

1. R i0
ReERCION Y 1.2 Analiza la pertinencia de la solicitud,

analisis de la . . b ; =
solicitud de determinar el tipo de apoyo que puede recibir | Direccidon General de
I —— (traslado internacional de exposiciones y obra de Asuntos

P arte), y/o en su caso solicita al interesado Internacionales
parte del : ; s
; modificaciones a la solicitud.
interesado

1.3 Turna a la Direccion de Difusién Cultural
Internacional para ejecutar la instruccion

2.1 Recibe la solicitud (cualquier disciplina de
artes visuales, arquitectura, disefio v
multimedia) con instrucciones especificas

2.2 Solicita por escrito al area especialista de la
Secretaria de Cultura, INBAL, Universidades
y/o instancias competentes, su opinién
respecto a la solicitud.

2.3 Verifica, al contar con la opinién del area

% Venfitacinde correspondiente si se cuenta con suficiencia

N i u . .. e i

viabilidad del P Direccién de Difusién
presupuestal.

apoyo Cultural Internacional
internacional

¢Procede?

No: Devuelve la solicitud a través de la
Direccion General de Asuntos
Internacionales al interesado, notifica por
escrito e indicar las razones por las cuales no
procedio y dar por concluida la solicitud.
Regresa ala etapa 1

Si: Continua.
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CULTURA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

2.4 Notifica oficialmente por escrito al artista
que su solicitud si procede, y el tipo de apoyo a
recibir, en este caso traslado internacional de
exposiciones y obra de arte.

2.5 Remite la solicitud a la Subdireccion de
Promocioén Cultural Internacional para ejecutar
la peticion.

3.1 Recibe la solicitud, acopia y verifica los
documentos requisitados.

3.2 Solicita la opinién de las dreas sustantivas de
la Secretaria de Cultura, INBAL,
Universidades y/o instancias competentes.

3.2 Instrumenta la solicitud de la cotizacién para
exportacion temporal o definitiva (seglin sea
el caso) de envio/retorno a cuando menos
tres empresas especializadas en traslado de
obra de arte, anexar la lista de obra con

3. Instrumentacion fichas técnicas, asi como los datos de
de la cotizacién y contacto para entrega/recepcion para la Subdiraceidn de
seleccién de la exportacion temporal de la exposicion. .
i Promocion Cultural
Exportacion :
. Y Internacional
Temporal de 3.3 Selecciona la cotizacion menos onerosa de la
Obra exposicion temporal, pero que cumpla con

las condiciones de seguridad, calidad, tiempo
y forma para la realizacion del servicio.

3.4 Solicita la debida documentacién a la
empresa seleccionada.

3.5 Integra y remite la informacién a la
Coordinacion Administrativa, y adjunta la
documentacion requerida por estd y de
soporte, con el propdsito de que se realice el
contrato correspondiente.

4. Verificacion dela | 4.1 Recibe la documentacién soporte
documentacion, correspondiente.
registro, tramite
de los recursosy | 4.2 Solicita a la Jefatura de Departamento de
contrato juridico Recursos Humanaos y Materiales verificar que

Coordinacion
Administrativa
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DE ASUNTOS INTERNACIONALES

la documentacién sea justificativa vy

suficiente.
Procede?

No: Realiza las observaciones. Regresa a la
etapa 3.

Si: Continua.

4.3 Realiza los tramites correspondientes ante la
Direccién General de Administracién (Alta de
proveedor en el padron de beneficiarios,
suficiencia  presupuestal, compromete
recursos, registra en Sistema de Contabilidad
y Presupuesto, entre otros).

4.4 Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos
celebrar el contrato de prestacion de
servicios.

4.5 Efectua el pago correspondiente e informa a
la Subdireccion de Promocion Cultural
Internacional.

5. Seguimientoy
verificacion
hasta el retorno
de la Obra.

5.1 Recibe notificacion del pago vy solicita la guia
aérea a la empresa transportista.

5.2 Da seguimiento puntual en coordinacién con
la empresa y el artista, del envio de obra y
verificar que llegue en tiempo y forma al
lugar de destino.

5.3 Da seguimiento puntual en coordinacion con
la empresa y el artista del retorno de obra y
verificar que llegue en tiempo y forma a su
lugar de origen.

5.4 Remite la informacidn detallada del apoyo
gestionado a la Jefatura de Departamento de
Cooperacion Cultural Multilateral

Subdireccion de
Promocion Cultural
Internacional

6. Elaboracion de
reportes e
informes del
apoyo otorgado

6.1 Recibe informacion detallada del apoyo
gestionado por la Subdireccién de
Exposiciones Internacionales.

Jefe de Departamento
de Cooperacion
Cultural Multilateral
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6.2 Integra el apoyo otorgado en los reportes
cualitativos y cuantitativos, como el formato
para el Sistema Integral de Informacion de
Padrones de Programas Gubernamentales,
asi como los informes de las actividades
realizadas y boletines de prensa, entre otros.

6.3 Da el seguimiento correspondiente hasta
finiquitar el apoyo.

6.4 Comunica a la Coordinacién Administrativa
para la emision del reporte para finiquito

6.5 Informa a la Direccidon General de Asuntos
Internacionales.

7.1 Recibe el informe de actividades.

7.2 Se da por enterado de las actividades

7. Recepcion de .
P realizadas.

informes y Direccién General de
verificacion del - T o . Asuntos

7.3 Verifica con la Coordinaciéon Administrativa .
reporte de i . Internacionales
N el reporte de finiquito y da por concluido el
finiquito

apoyo.

FIN DEL PROCESO

[ Tiempo aproximado de ejecucion: 90 dias habiles.
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C U LT U R A DE ASUNTOS INTERNACIONALES
ANEXOS
Procedimiento: Procedimiento para el traslado internacional de exposiciones y obras de arte
Codigo: 48-120-PR-02
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
Formato para el
fr::zirr:z:?;:gdrzl de Registrar a los beneficiarios de los apoyos
otorgados por la Direccién General de Asuntos | 48-120-DDCI-PR-02-A02
Padrones de .
Internacionales.
Programas
Gubernamentales
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
. o Subdirector de Exposiciones | 48-120-DDCI-PR-02-
Carta Compromiso 5 afios :
Internacionales RO1
. & Subdirector de Exposiciones | 48-120-DDCI-PR-02-
Recibo 5 afios )
Internacionales RO2
Expediente " Subdirector de Exposiciones 48-120-DDCI-PR-02-
5 afos .
completo Internacionales RO3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Procedimienta para el traslado internacional de exposiciones y obras de arte

Cddigo: 48-120-PR-02

o FECHA DE
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Actualizacion conforme a las Guia parala
nuevas facultades de la Secretaria elaboracion y
de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencién a Funcionarios o Personalidades Extranjeras en
México
Codigo: 48-120-PR-03

Elaboro

na Laura Rojo

aura Rojo
Jiménez Jiménez
Subdirector de Subdirector de
Cooperacion Cultural Cooperacion Cultural
Internacional Internacional
Autorizo
D1 e doeral de
untos

Internacionales

SECRETARIA { CRETARIA DE CULTURA
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C U LT URA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencidn a Funcionarios o Personalidades Extranjeras en México

Cédigo: 48-120-PR-03

Objetivo(s):

* Establecer los mecanismos para la organizacion de entrevistas, reuniones de trabajo y/o
visitas guiadas a sitios culturales administrados por la Secretaria de Cultura, de funcionarios
de gobiernos extranjeros u organismos internacionales o personalidades extranjeras, a fin
de dar a conocer la estructura cultural que rige a la Secretaria de Cultura, con el objeto de
iniciar o fortalecer los lazos de cooperacion en diversas dreas de interés.

Glosario:

* Personalidades extranjeras: Artistas, intelectuales, especialistas o personajes extranjeros
reconocidos.

¢ Organismos internacionales: Son las organizaciones multilaterales y regionales,
entendiendo estas como las entidades con personalidad juridica propia, creadas por
varios estados en virtud de un tratado multilateral (tratado constitutivo) con el objetivo
de realizar conjuntamente fines especificos para los que fueron creadas.

e Agenda de trabajo: Programa de actividades, reuniones o visitas acordadas.

Marco Normativo:
¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013 - 2018, Meta V. México con responsabhilidad global,
Objetivo II, publicado en el Diario Oficial de |a Federacién (DOF), el 20 de mayo de 2013,
* Programa Especial de Cultura y Arte 2014 -2018, publicado en DOF, el 28 de abril de 2014.

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

e Para la aplicacion de este procedimiento se trabaja de manera coordinada con las
representaciones del pais u organismo internacional de origen del funcionario y con las
areas competentes de la Secretaria de Cultura con las cuales el funcionario(s) o
personalidad(es) extranjera(s) sostendra entrevistas, reuniones de trabajo o visitas guiadas,
con el objeto de lograr una cooperacion y promocion de caracter cultural entre los citados
actores.

e Interviene el personal adscrito a la Direccion General de Asuntos Internacionales, la
Direccion de Cooperacién Cultural Internacional, la Subdireccién de Cooperacion Cultural
Internacional y la Jefatura de Departamento de Cooperacién Cultural Bilateral, como
ejecutantes de la planeacion, organizacién y coordinacion de la logistica para el
procedimiento mencionado.

Responsabilidades:

e la Direccion General de Asuntos Internacionales: Emite instrucciones para la atencion de
funcionarios o personalidades extranjeras en México y revisa y aprueba la agenda.

e la Direccién de Cooperacidon Cultural Internacional: Planea las actividades e invita a
desarrollar temas de interés a los funcionarios o personalidades extranjeras en México,
verifica el proyecto de agenda de trabajo, elabora el cronograma de las actividades,
supervisa las actividades de la agenda y el informe de actividades.

e La Subdireccion de Cooperacion Cultural Internacional: Confirma la asistencia de
personalidades, elabora el proyecto de agenda de trabajo, elabora el proyecto, para la
agenda de trabajo y genera el expediente con la documentacion e informacion resultante.

e laJefatura de Departamento de Cooperacidn Bilateral: Gestiona e implementa la agenda,
acompafia a las personalidades y/o visitantes y realiza un reporte de actividades
ejecutadas.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Procedimiento: Atencidn a Funcionarios o Personalidades Extranjeras en México

Codigo48-120-PR-03

Direccion General de Asuntos
Internacionales

Direccién de Cooperacién
Cultural Internacional

Inicio

S

Formulacion de
instrucciones para la
atencion de
funcionarios o |
personalidades |
extranjeras en México. |

i [2]

Planeacidon de
actividades, desarrollo

lefatura de
Departamento de
Cooperacién Cultural
Bilateral

Subdireccidon de
Cooperacién Cultural
Internacional

de temas de interés e
invitacién de
personalidades

[ ‘ k4 3]
i ‘ iL 1
| Verificacion del Conﬁrmaﬂ.orl de |
| proyecto de agenda | asistencia y

| A - elaboracién de i
de trabajo | |
| proyecto de agenda I

de trabajo
# A
Revision y aprobacion No
: Procede?
{ de la agenda
I | Si
i !
N |
« Procede? 2
o | e 2
Si ElAbS e de) Implementacién de la
’ agenda,
cranogramade. as »  acompafiamiento al

actividades de la

=
i

o
|

| visitante y reporte de

agenda  actividades ejecutadas }
9] 8]
'v'ingcagzr:jzl Elaboracidn del
Apranac e Informe de -
informe de aetividadas |
actividades ' ‘
No T
Correcto? -
10 7
Si & |

Clasificacién de
informacion
generada e

integracion de

informes

v

Fin

Verificacién de la
informacién y
generacion del
expediente

==
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DE ASUNTOS INTERNACIONALES

CULTURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Atencidn a Funcionarios o Personalidades Extranjeras en México

Codigo: 48-120-PR-03

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

ETAPA ACTIVIDAD

1.1 Extiende o recibe informacion sobre la visita
de un funcionario o personalidad
extranjera, derivado de un interés
prioritario para la Secretaria o de la

. contraparte.
1. Generacion de P

instrucciones

i3 1.2 Designa al funcionario de la Direccion que lo
para la atencion

Direccion General de

. ) acompafiara durante su estancia, de
de funcionarios . Asuntos
; acuerdo con el rango del Vvisitante ; _
o personalidades p Internacionales
extranjero.

extranjeras en

México. . - :
1.3 Instruye a la Direccion de Cooperacion

Cultural Internacional realizar una invitacién
formal para el funcionario o personalidad, o
en su caso, atender la solicitud de visita.

instruccién establece
contraparte

2.1De acuerdo a la
contacto directo con la
extranjera.

2. Planeacion de

actividades,
desarrollo de
temas de interés
e invitacion de
personalidades.

2.2 Planea las actividades a desarrollar de
acuerdo con los temas de interés a tratar.

2.3 Solicita a la Subdireccién la elaboracion de la
invitacion formal al funcionario extranjero
determinado y/o en su caso la elaboracion
del proyecto de agenda de actividades.

Direccion de

Cooperacién Cultural

Internacional
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3.1 Recibe la instruccién y elabora la invitacion al
funcionario y se encarga de su envio una vez
que haya sido firmada por la Secretaria.

3.2 Confirma la asistencia del funcionario
extranjero.

3.3 Organiza la informacién para generar el

3. Confirmacion de
proyecto de agenda que contenga los

asistenciay

i intereses del funcionario o personalidad Subdireccion de

elaboracion de : , : . . s
extranjera, asi como de las instancias de la | Cooperacion Cultural

proyecto de , .
Secretaria de Cultura y las propuestas de la Internacional

agenda de ; - =

; Direccion de Cooperacion Cultural.
trabajo

3.4 Solicita, en su caso, al area de prensa de la
Secretaria de Cultura la cobertura del evento.

3.5 Remite el proyecto de agenda de trabajo a la
Direccion de  Cooperacion Cultural
Internacional para su visto bueno.

4.1 Recibe el proyecto de agenda.

4.2 Verifica el contenido del proyecto de agenda.

Procede?
4. Verificacion del . . . . ..
No: Realiza cambios pertinentes en caso de Direccion de
proyecto de . .
ser necesario. regresa a la etapa 3. Cooperacién Cultural
agenda de :
cisbiaiy Internacional
. Si: Continua.
4.3 Entrega el proyecto de agenda a la Direccién
General de Asuntos Internacionales para su
aprobacion.
5.1 Recibe el proyecto de agenda '
Ptr et s
5.2 Revisa su contenido. I ST
QWnos
5. Revisiony o Direccién General de $’

aprobacion de la Asuntos

agenda . . : Internacionales
& No: Realiza cambios pertinentes en caso de

ser necesario. regresa a la etapa 3.

o= Pmwockn,
Si: Continua. ey iy
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5.3 Formula instrucciones necesarias para el
adecuado cumplimiento de la agenda.

5.4 Instruye a la Direccion de Difusién Cultural
para que se encargue de gestionar los
pasajes requeridos para los visitantes
extranjeros invitados.

6.1 Recibe la Agenda aprobada.

6.2 Elabora el cronograma de actividades para

6. Elaboracion del su atencion : 57
Direccion de
cramagarTae Cooperacion Cultural
. . . . . acl ultura
las actividades 6.3 Transmite las instrucciones de gestion A .
. ' Internacional
de la agenda necesarias a la Jefatura de Departamento de

Cooperacion  Cultural Bilateral y da
seguimiento a las mismas.

7.1 Recibe instrucciones con el cronograma de
actividades para su gestion.

7.2 Gestiona la confirmacion de la fecha, lugary
hora de las reuniones o visitas
contempladas, y en su caso, el nombre de los
participantes o expertos que daran la visita
guiada.

7.lmplementacion de | 7.3 Envia las actividades agendadas a la

la agenda representacion del visitante para sus
- e Jefatura de
acompafiamiento comentarios.

. Departamento de
Slviitinte v Cooperacion Cultural
reporte de 7.4 Elabora documentos con informacidn P s

6 ; ; ) Bilateral
actividades general de ese pais, asi como el perfil del
ejecutadas funcionario o personalidad extranjera.

7.5 Elabora proyecto de discurso o tarjetas
informativas con elementos destacados.

7.6 Acompana al visitante durante su estancia
en nuestro pais de acuerdo con la agenda y
brinda apoyo para la realizacion de las
actividades contempladas en la agenda.
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7.7 Reporta las actividades ejecutadas a la
Subdireccion de Cooperacion Cultural
Internacional.

Nota: Dada cualquier cancelacion de algun
evento  programado, la  Jefatura de
Departamento de Cooperacion Cultural Bilateral
deberd comunicarlo directa y oportunamente a
la institucion involucrada.

8.1 Recibe los informes con las actividades

ejecutadas.
8. Elaboracion del 8.2 Verifica la informacion recibida Subdireccion de
Informe de Cooperacion Cultural
actividades 8.3 Elabora el informe de actividades y lo remite Internacional

a la Direccion de Cooperacion Cultural
Internacional

9.1 Recibe y verifica el informe de actividades

9.2 Aprueba el informe de actividades.

Correcto?
9. Verificacion y No: Realiza los ajustes necesarios. Regresa a . 5
. < Direccién de
aprobacion del la etapa 8 -
i Cooperacion Cultural
ipfgrme de Internacional
actividades Si: Entrega informe a la Direccién General de

Asuntos Internacionales. Continua.

9.3 Envia el informe de aprobacién acordado a
la Subdireccion de Cooperacion Cultural
Internacional.

10.1 Recibe y verifica la informacidn.

10.2 Genera el expediente correspondiente y

P archiva copia de la informacidn resultante.
10. Verificacion de la P

informacion y
generacion del
expediente.

Subdireccidn de
10.3 Remite el archivo a la Subdireccion de | Cooperacion Cultural
Cooperacion Cultural Internacional Internacional
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11.1 Recibe archivo con expediente
11. Clasificacion de 11.2 Clasifica la informacién generada por
. - . lefatura de
informacién actividad
Departamento de
generada e w2
. 5 ; _ Cooperacion Cultural
integracion de 11.3  Integra los informes mensuales, .
; = . Bilateral
informes. trimestrales y anuales de control interno de
la Secretaria de Cultura.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.
SECRETARIA DE CULTURA

RECTON GENERAL DE AESTRIY
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ANEXOS

Procedimiento: Atencion a Funcionarios o Personalidades Extranjeras en México

Codigo: 48-120-PR-03

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE
TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
N/A N/A N/A N/A
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE
TRABAJIO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
N/A N/A N/A N/A
HISTORIAL DE CAMBIOS
o FECHA DE
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Actualizacién conforme a las Guia para la
nuevas facultades de la Secretaria elaboracion y
de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos 2017

SECRETARIA DE CULTURA
DRECUCN GENEL OE
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C U LT U R A INTERNACIONALES
NECRETARIA 11 € VHETHIR N 4 :

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Concertacion de Actividades Especiales en el Marco de la
Cooperacion Cultural Bilateral y Multilateral

Codigo: 48-120-PR-04

Revid
Ana Laura Rojo maura Rojo
Jiménez Jiménez
Subdirector de Subdirector de
Cooperacion Cultural Cooperacion Cultural
Internacional

Internacional

Autorizo
Jimehna Lar
D'rectorh.@éneral\ge

Asuntos

fernacionales

Fecha de Documentacion; 27 de marzo de 2018

Numero de Revision:
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s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
CULTURA '

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Concertacién de Actividades Especiales en el Marco de la Cooperacién Cultural
Bilateral y Multilateral

Cddigo: 48-120-PR-04

Objetivo(s):

e Formulary coordinar los mecanismos para la participacion de la Secretaria de Cultura en la
realizacion de actividades especiales internacionales, como reuniones, talleres, seminarios,
encuentros y/o congresos; derivados de los intereses especificos de la Secretaria de Cultura
e instituciones homologas extranjeras, para facilitar el establecimiento de vinculos de
colaboracién en el ambito de la cooperacion cultural bilateral y multilateral.

Glosario:

e Cooperacion bilateral: Es aquella que se realiza entre dos paises, sustentada por un
instrumento juridico o un convenio basico de cooperacion.

¢ Cooperacion multilateral: Se refiere a las politicas y las acciones que se desarrollan entre
los paises en el marco de su participacion en organismos internacionales.

e DGAI: Direccidn General de Asuntos Internacionales.

e SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

s Vo. Bo.: Visto bueno.

Marco Normativo:

®« Programa Nacional de Desarrollo 2013 - 2018, Meta V. México con responsabilidad global,
Objetivo Il, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF), el 20 de mayo de 2013.

® Programa Especial de Cultura y Arte 2014 -2018, publicado en el DOF, el 28 de abril de 2014.

e Convenios de Cooperacion Educativa y Cultural entre México y otros paises, aprobados por
el Senado de la Republica y publicados en el DOF. Disponibles en la siguiente direccion
electrénica: http://www.sre.gob.mx/tratados/index.php.

e Convenciones, declaraciones y resoluciones internacionales acordadas en el marco depeTaniADE CUTURA
organismos internacionales que México haya firmado, aprobado, adherido o ratificadoygmy e i AmeRon
materia de cultura. Disponibles en la siguiente direccion electronica: _gwibo8

Referencias:
e Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
e Programas de Cooperacidn Educativa y Cultural entre México y otros paises aprobados en
Reuniones de Comisidn Binacional y Mixtas celebradas bilateralmente. Taworiin de Mgmacitn, Preggereciin y
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e Acuerdos interinstitucionales firmados por la Secretaria de Educacion Publica a través de
esta Secretaria, en materia de cooperacion cultural internacional.

Alcance:

» Aplica ala Direccién General de Asuntos Internacionales, al personal adscrito a la Direccidn
de Cooperacion Cultural Internacional como ejecutantes de la planeacién, organizacion y
coordinacion de la logistica para el procedimiento mencionado y la Coordinacién
Administrativa en la parte presupuestal.

e La aplicacion de este procedimiento involucra a las Dependencias y Entidades que
conforman al sector cultural, con la cuales se trabaja para la coordinacién de las
actividades, asi como con la Secretaria de Relaciones Exteriores, encargada de ser el enlace
entre las Representaciones de los paises con los que se trate y/o de organismos
internacionales.

Responsabilidades:

» La Direccion General de Asuntos Internacionales: Recibe la propuesta de actividades de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, y formula instrucciones para la concertacion de
actividades especiales.

e laDireccion de Cooperacion Cultural Internacional: Planea las actividades a desarrollar con
las partes involucradas; aprueba en coordinacién con la Direccidn General de Asuntos
Internacionales el costo del evento, acuerda con la contraparte invitados y documentos de
trabajo; coordina la logistica durante el evento y da asistencia en la presentacion de la
DGAI. '

o Jefatura de Departamento de Cooperacién Cultural Multilateral / Jefatura de
Departamento de Cooperacién Cultural Bilateral: Recaba informacion, verifica insumos y
costos, da seguimiento a los acuerdos que resulten del evento y elabora los informes
correspondientes.

e la Jefatura de Departamento de Cooperacion Cultural: Realiza la solicitud de servicios y
materiales, asi como la propuesta presupuestal, Confirma la participacion de los invitados

especiales y ejecuta la logistica, y archiva la informacién resultante en el expediente

correspondiente.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Concertacion de Actividades Especiales en el Marco de la Cooperacién Cultural
Bilateral y Multilateral

Cédigo: 48-120-PR-04
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Concertacién de Actividades Especiales en el Marco de la Cooperacién Cultural
Bilateral y Multilateral

Codigo: 48-120-PR-04

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1 Recibe por parte de un organismo
multilateral o representacion diplomatica
de un pais, una propuesta de actividad

propuesta de ) . LDS Prop

N bilateral o multilateral, aprobada por la . s
actividad : " ) Direccion General de
; Secretaria de Relaciones Exteriores.
especial e . . Asuntos
L, 1.2 Instruye sobre las gestiones a realizar a la .
Instruccién de ) A o Internacionales
; Direccion de  Cooperacién  Cultural
las gestiones a .
2 Internacional.

realizar A . -

1.3 Daseguimiento alos avances de la Direccion
de Cooperacion Cultural Internacional.

2.1 Recibe instrucciones y establece contacto
directo con la contraparte extranjera y con
las instancias involucradas de la SRE para
definir la agenda vy establecer los
compromisos de cada parte para llevar a
cabo la actividad.

2. Planeacién de las | 2.2 Planea las actividades a desarrollar vy

1. Recepcion dela

actividades a mantiene comunicacion constante con su Direccidon de
desarrollar con contraparte extranjera y con las instancias | Cooperacién Cultural
las partes de la Secretaria de Cultura involucradas. Internacional
involucradas. 2.3 Visita los espacios propuestos para

seleccionar el o los mas adecuados vy
preparar la logistica del evento.

2.4 Instruye a la Subdireccion de Cooperacion
Cultural Internacional coordinar la solicitud

de los servicios requeridos SEQRETARIA DE CLLTURA
DRECO{N GENEVL DE ACMBESTRACI X
-, 3.1 Recibe instrucciones y coordina las et
3. Elaboracion del . . 4 S
_ actividades especiales
listado de : . . - 5
. 3.2 Elabora el listado de los insumos que Subdireccidén de
insumos i . .
. posiblemente sean necesarios para la | Cooperacién Cultural %
necesarios para ) > A |
ejecucion del evento Internacional

la ejecucion del

3.3 Da las instrucciones necesarias dependiendo
evento

las caracteristicas del evento a las Jefaturas oty 25 Bagearin, Procroestn |
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de Departamento de Cooperacion Cultural
Multilateral, y/o Cooperacion Cultural
Bilateral.

4, Realizacion de la
solicitud de
servicios y
materiales, asi
como la
propuesta
presupuestal

4.1 Recibe instrucciones y recaba lo necesario
para adecuar el espacio seleccionado para la
realizacidn del evento.

4.2 Verifica los insumos que sean necesarios
para la realizacion del evento.

4.3 Realiza la solicitud de servicios y de material
de computo y papeleria que se requerira con
la propuesta presupuestal que resulte, con la
documentacion soporte.

4.4 Informa a la Subdireccion de Cooperacion
Cultural Internacional.

Nota: La Subdireccion de Cooperacidn Cultural
Internacional designard a la Jefatura de
Departamento dependiendo si la actividad se
hace con un pais (Jefatura de Departamento
de Cooperacién Cultural Bilateral) o con un
organismo  internacional (lefatura de
Departamento de Cooperacién Cultural
Multilateral).

lefatura de
Departamento de
Cooperacion Cultural
Multilateral

Jefatura de
Departamento de
Cooperacion Cultural
Bilateral

5. Verificacion de
los insumos y
costos

5.1 Recibe la propuesta de presupuesto con los
insumos solicitados y la documentacion
soporte.

5.2 Verifica que los insumos y costos sean los
adecuados o necesarios.

Procede?

No: Realiza ajustes. Regresa a la etapa 4.

Si: Continua.

5.3 Presenta la propuesta de presupuesto a la

Direccion de Cooperacién Cultural
Internacional

Subdireccion de
Cooperacion Cultural
Internacional

ERETARIADE OWLTURA

6. Aprobacion del
costo del evento
y acordar con la
contraparte e
invitados la

6.1 Recibe la propuesta de presupuesto.
6.2 Verifica sea correcto el contenido y costos.

Procede?

Direccion de
Cooperacion Cultural
Internacional
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logistica del No: Realiza ajustes. Regresa a la etapa 5.
evento
Si: Continua.

6.3 Presenta el costo del evento a la Direccién
General de Asuntos Internacionales vy
aprueban el presupuesto

6.4 Solicita a la Coordinacién Administrativa se
realicen las gestiones para cubrir las
necesidades de recursos materiales,
informaticos y de presupuesto del evento.

6.5 Acuerda con la contraparte extranjera la
lista de invitados especiales, funcionarios y
elaboracion de documentos de logistica.

6.6 Envialasinvitaciones correspondientes a las
personalidades que participardan en el
evento,

6.7 Solicita a la Subdireccion de Cooperacion
Cultural Internacional instruya a la Jefatura
de Departamento de Cooperacién Cultural
Multilateral y/o Jefatura de Departamento
de Cooperacion Cultural Bilateral, realizar
los tramites necesarios para la ejecucién de
la logistica del evento.

7.1 Confirma la asistencia de los participantes
invitados.

7.2 Asegura el funcionamiento del espacio
seleccionado para el desarrollo de la
actividad. En su caso, solicita al area de
comunicacion social de la Secretarfa de
Cultura cubrir el evento.

7.3 Verifica que cumpla con la logistica de todos

Jefatura de
Departamento de
Cooperacion Cultural

7. Confirmacién de los compromisos adquiridos por parte de la .
-y ; 5 Multilateral
la participacion y Direccion General de Asuntos
ejecucion de la Internacionales.
o . . i Jefatura de
logistica del 7.4 Informa a la Subdireccion de Cooperacion DS e i
evento Cultural la disponibilidad del especio vy P SECRETAR]

Cooperacion Cu

actividades realizadas ara ue sea p
P q Bilateral

comunicado a la Direccidn de Cooperacion
Cultural Internacional.

Nota: Los compromisos asumidos pueden ser de
equipo de codmputo, material de papeleria,
hospedaje, alimentacion, transporte, mobiliario,
etc.
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8.1 Recibe el comunicado de la disponibilidad y
preparacion del evento por parte de la
Subdireccion de Cooperacion Cultural.

8.2 Coordina la ejecucion de la actividad
apoyandose en el personal de la Direccién
de Cooperacion Cultural Internacional que
considere conveniente.

8.3 Asiste al evento y apoya a la Direccidon
General en su participacion durante la
actividad.

8.4 Solicita a la Subdireccion de Cooperacion
Cultural Internacional recabar informacion
del evento, dar seguimiento a los acuerdos
generados en él mismo y preparar los
informes mensuales, trimestrales y anuales
de control interno de la Secretarfa de
Cultura.

8. Ejecucion del
evento,
asistencia a
actividades y
apoyo a la DGAI
en su
participacion

Direccion de
Cooperacion Cultural
Internacional

9.1 Una vez concluido el evento recaba la
informacién necesaria y la ordena e integra
en expediente.

9.2 Da seguimiento a los acuerdos alcanzados
durante el evento.

9.3 Revisay solicita el visto bueno a la Direccion

9. Recaudacion de .
General de Asuntos Internacionales.

informacién,

. 9.4 Elabora los informes mensuales, Subdireccion de
seguimiento de < . .
e trimestrales y anuales de control interno de | Cooperacién Cultural

y la Secretaria de Cultura. Internacional
elaboracion de
. 9.5 Instruye a la Jefatura de Departamento de
informes

Cooperacion  Cultural  Multilateral y/o
lefatura de Departamento de Cooperacion
Cultural Bilateral el resguardo y archivo de
la informacion resultante en el expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCESO

Tiempo aproximado de ejecucion: 180 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Concertaciéon de Actividades Especiales en el Marco de la Cooperacion Cultural
Bilateral y Multilateral
Cédigo: 48-120-PR-04

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIROOE REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica
REGISTROS

Procedimiento: Concertacidn de Actividades Especiales en el Marco de la Cooperacién Cultural
Bilateral y Multilateral
Cédigo: 48-120-PR-04

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE
TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica
SECRETARIA DE CULTURA

ORECCXN GENEMAL 0 ACHRSTRCI
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de Cultura actualizacién de
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Participacién en Foros y Reuniones de Organismos Internacionales

Cédigo: 48-120-PR-05

Objetivo(s):

e Gestionar la participacion de la Direccion General de Asuntos Internacionales (DGAI) y/o de
otras Unidades administrativas e instancias coordinadas por la Secretaria, en encuentros,
reuniones y foros convocados por organismos internacionales, tanto regionales como
multilaterales, a fin de establecer mecanismos de cooperacion cultural en los que México
pueda reforzar su actividad internacional y satisfacer sus necesidades culturales
prioritarias.

Glosario:

e Organismo Internacional: Para efectos del presente manual se designan de esta manera a
las organizaciones multilaterales y/o regionales sujetas al derecho internacional publico
con personalidad juridica propia, creadas por varios Estados en virtud de un tratado
multilateral (tratado constitutivo) con el objetivo de realizar conjuntamente fines
especificos para los que fueron creadas.

Marco Normativo:
s Programa Nacional de Desarrollo 2013 - 2018, Meta V. México con responsabilidad global,
Obijetivo I, publicado por el DOF, el 20 de mayo de 2013.
e Programa Especial de Cultura y Arte 2014 -2018, publicado por el DOF, el 28 de abril de
2014.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 5 de febrero de 1917,
articulo 76, fraccion | y articulo 89, fraccion X. Ultimas reformas publicadas DOF 17-06-
2014.
e Ley sobre la Celebracion de Tratados, publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF),
el 2 de enero de 1992.
s Convenciones, declaraciones y resoluciones internacionales acordadas en el marco de
organismos internacionales que México haya firmado, aprobado, adherido o ratificado SCrRENALE ORI
Disponible en la siguiente direccion electrénica: DRECTN GOER 08 AMSTIE
http://portal.unesco.org/es/ev.php-URL_ID=13649&URL_DO=DO_TOPIC&URL_SECTION=- W
47Lhtm| F .%E
y

&
¢

4

octubre de 2010. Ovactiin 6 Mimsscn, Frogmmec v
Fropguwetc

Referencias:
e Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2013, emitida en Roslaatie
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Alcance:

e La aplicacién de este procedimiento es en el ambito de las Dependencias del Gobierno
mexicano que conforman el Sector Cultural, encargadas de brindar su opinidn experta y
proyectos especificos de cooperacion a establecerse con organismos internacionales,
asimismo con la Secretaria de Relaciones Exteriores (S.R.E) y las representaciones de
organismos internacionales.

¢ Interviene el personal adscrito de la Direccion de Cooperacion Cultural Internacional y de
la Coordinacion Administrativa de |a Direccion General de Asuntos Internacionales.

Responsabilidades:

e La Direccién General de Asuntos Internacionales: Recibe la invitacidn para participar en
foros y reuniones de organismos internacionales, formula instrucciones, aprueba
lineamientos y participa o notifica al funcionario designado.

e LaDireccion de Cooperacion Cultural Internacional: Planea acciones a seguir para participar
en foros o reuniones, da instrucciones especificas, verifica carpeta de trabajo y elabora
lineamientos de participacion.

e La Subdireccidon de Cooperacion Cultural Internacional: Verifica las caracteristicas del foro
o reunidn, coordina las acciones para participar, y elabora los informes para control interno
de la Secretaria de Cultura.

e La Jefatura de Departamento de Cooperacion Cultural Multilateral: Solicita los insumos,
recauda la informacion para elaborar la carpeta de trabajo y resguarda la informacién.
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TOS INTERNACIONALES

Procedimiento: Participacidn en Foros y Reuniones de Organismos Internacionales

Cddigo: 48-120-PR-05
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|
Direccidén de Cooperacion

Internacionales Cultural Internacional

Inicio
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reuniones

r———

Verificacién de la ‘
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Subdireccion de
Cooperacion Cultural
Internacional

3
Verificacian de Ias,_I
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foro o reunidny |
coordinacion de las
acciones para
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Departamento de
Cooperacion Cultural
Multilateral
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carpeta de trabajo.
A
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N
Procede? z
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Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Participacion en Foros y Reuniones de Organismos Internacionales

Caodigo: 48-120-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de la
invitacion para la
participacion en
foros y reuniones
de organismos
internacionales

1.1 Recibe de la S.R.E o bien directamente de
algin organismo internacional la invitacion e
informacién para participar en una reunion,
derivado de los acuerdos tomados en el seno
de algtin organismo internacional.

1.2 Revisa el motivo de la Reunién y sus
objetivos

1.3 Instruye a la Direccion de Cooperacion
Cultural Internacional que atienda la
invitacion.

Direccion General de
Asuntos
Internacionales

2. Planeacion de las
acciones a seguir
para participar
en foros o
reuniones

2.1 Recibe instruccidn y establece comunicacion
con la Direccién responsable de la SRE y/o
con el representante del organismo
internacional en nuestro pais para
intercambiar informacion sobre el evento a
realizarse.

Planea las acciones a seguir y determina el
funcionario que participard en la reunion.
Instruye a la Subdireccion de Cooperacion
Cultural Internacional coordine las gestiones
necesarias para la participacion y en su caso
comunique al funcionario designado en la
reunién de que se trate.

Nota: En el caso de que la S.R.E. convoque a una
reunion intersecretarial asistira la Direccion de
Cooperacion Cultural Internacional, tomara nota
y coordinard acuerdos con las dreas
correspondientes de la Secretaria de Cultura.
Revisara y entregara a la Direccion General una
carpeta de trabajo de la reunion.

282

23

Direccion de
Cooperacion Cultural
Internacional

3. Verificacion de 3.1 Recibe informacion sobre el foro o reunién a I
las realizarse. o, ‘ AN
s e . . Subdireccion de -
caracteristicas 3.2 Verificacion de las caracteristicas del foro o . .
- . . . Cooperacion Cultural A
del foro o reunion y coordina las acciones a seguir. lvibe ional --
. - . rnaciona
reuniony 3.3 Solicita a la Jefatura de Departamento de m,
" v o - uu‘h”
coordinacion de Cooperacion Cultural Multilateral, recabe Prosgpss
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las acciones para
participar

informacién con las areas que integran la
Secretaria de Cultura, coordine la
propuesta de carpeta de trabajo e informe
al funcionario asignado que participara

Recaudacion de
informacion,
solicitud de
insumos y
elaboracién de la
carpeta de
trabajo.

4.1 De acuerdo con las instrucciones de la
Subdireccion de Cooperacion Cultural
Internacional recauda los comentarios
formulados por las areas de |a Secretaria de
Cultura, a fin de integrar una carpeta de
trabajo, para el funcionario que asistira a la
reunion.

4.2 Informa de manera oficial a las instancias
correspondientes de la Secretaria de Cultura
sobre la reunién.

4.3 Solicita a dichas instancias insumos vy
comentarios sobre los temas a tratar para la
integracion de los documentaos de trabajo en
cuestion.

4.4 Elabora propuesta de carpeta de trabajo y la
entrega a la Direccion de Cooperacion
Cultural Internacional para su revision, a
través de la Subdireccion de Cooperacion
Cultural Internacional.

Jefatura de
Departamento de

Cooperacion Cultural

Multilateral

Verificacion de la
carpeta de
trabajo y
elaboracion de
los lineamientos
de participacion

5.1 Recibe, carpeta de trabajo y verifica su
contenido.

Procede?
No: Realiza modificaciones. Regresa a la etapa 4.
Si: Continua

5.2 Elabora los lineamientos de participacion
para aprobacion de la Direccién General.

5.3 Remite los lineamientos y la carpeta de
trabajo a la Direccion General de Asuntos
Internacionales.

Nota: En caso de que la S.R.E. convogue a una
reunion intersecretarial sobre el tema, consulta
con la Direccion General su participacion vy
confirma su asistencia. Asiste y participa en la
reunion.

Direccion de

Cooperacion Cultural

Internacional
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6. Aprobacién de los
lineamientos y
carpeta de trabajo, y
participacion en los
foros o reunion

6.1 Recibe los lineamientos y la carpeta de
trabajo.
6.2 Verifica el contenido

Correcto?
No: Realiza correcciones. Regresa a la etapa 5.
Si: Continua.

6.3 Aprueba contenidos de la carpeta de trabajo
y lineamientos de participacion y los somete
a consideracion de la Secretaria de Cultura,
a fin de fijar la postura de la Secretaria de
Cultura respecto a los acuerdos a tomarse
durante la reunion.

6.2 Asiste y participa en el Foro o Reunidn, de ser
el caso, notifica al funcionario que asistirad a
la reunién e instruye su acreditacion.

Notas. En caso de que la reunion sea en el
extranjero y el funcionario a participar forme
parte de la DGAI, solicita a la Coordinacién
Administrativa realizar las  gestiones
correspondientes para cubrir los gastos de su
asistencia.

En caso de que en los acuerdos emanados de
la reunidon se establezca alguna cuota o
aportacion presupuestaria por parte de la
DGAI, instruye a la  Coordinacion
Administrativa para darle tramite vy
seguimiento al pago correspondiente.

6.3 Entrega documentos generados en la
reunion a la Direccion de Cooperacion
Cultural Internacional para su difusion y
seguimiento en su caso tomados.

Direccidn General de
Asuntos
Internacionales

7. Elaboracién del
informe para control
interno y
comunicacion de los
acuerdos generados
para seguimiento

7.1 Recibe instrucciones de difusion vy
seguimiento a los acuerdos en su caso
tomados.

7.2 Elabora el informe para control interno de la
Secretaria de Cultura

7.3 Comunica a las instancias competentes de |a
Secretaria de Cultura sobre los acuerdos

Direccion de
Cooperacion Cultural
Internacional
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generados en la reunion vy, en su caso, darles
seguimiento.

7.4 Recopila la informacién y la remite a la
Subdireccion de Cooperacion Cultural
Internacional para su atencion.

7.5

8.1 Recibe la informacion.

8.2 Elaboralos informes mensuales, trimestrales
y anuales de control interno de la Secretaria

8. Elaboracion de los

- g de Cultura. Subdireccion de
informes oficiales y . _ o
- 8.3 Elabora un archivo con los documentos | Cooperacion Cultural

. generados en el expediente. Internacional
expediente

8.4 Remite a la lefatura de Departamento de
Cooperacion Cultural Multilateral para su
conocimiento y resguardo

FIN DEL PROCESO
Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles .
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Cédigo: 48-120-PR-05

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE .
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TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR i
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Negociacion y Suscripcion de Convenios Internacionales y Acuerdos
Interinstitucionales de Cooperacién Cultural en el Ambito Bilateral

Cddigo: 48-120-PR-06

Objetivo(s):

e Realizar las gestiones necesarias para la negociacion vy suscripcion de convenios
internacionales y acuerdos interinstitucionales de cooperacion cultural en el dmbito
bilateral de la Secretaria de Cultura, a fin de establecer mecanismos institucionales de
cooperacion que permitan fortalecer la presencia de nuestro pais en el extranjero y de
otros paises en México, para dar respuesta a las prioridades y necesidades nacionales en
materia de cultura.

Glosario:

e Acuerdo interinstitucional: El instrumento juridico regido por el derecho internacional
publico, celebrado por escrito entre la Secretaria de Cultura y/o las instancias que coordina
con uno o varios oOrganos gubernamentales extranjeros, cualquiera que sea su
denominacidn, sea que derive o no de un tratado previamente aprobado.

Para que entre en vigor no es necesario que sea aprobado por el Senado, ratificado por el
Ejecutivo y publicado en el DOF.

¢ Convenio internacional: Es el instrumento juridico regido por el derecho internacional

publico, celebrado por escrito entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y uno o
varios sujetos de derecho internacional publico, ya sea que para su aplicacion requiera o
no la celebracion de acuerdos en materias especificas, cualquiera que sea su denominacion,
mediante el cual los Estados Unidos Mexicanos asumen compromisos.
Para su entrada en vigor debe pasar por la aprobacion del Senado de la Republica, la
ratificacion por parte del Estado Mexicano ante la contraparte y ser publicado en el Diario
Oficial de la Federacion (DOF).

e Dictamen: Opinidn o juicio que se forma o emite sobre algo.

e SC:Secretaria de Cultura.

e SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores. SECRETARIA OF CLLTURA
. DSRECCN GENERA 0 KMCSTRACY Y
Marco Normativo: yaDos
e Programa Nacional de Desarrollo 2013 - 2018, Meta V. México con responsabilidad global, 5’ 3
Objetivo |1, publicado en el DOF, el 20 de mayo de 2013. & “»

* Programa Especial de Culturay Arte 2014 -2018, publicado en DOF, el 28 de abril de 2014.4
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 5 de febrero de 1917, *
articulo 76 fraccién |, articulo 89, fraccién X. Ultimas reformas publicadas DOF 17-06-2014

e lLeysobre la Celebracidn de Tratados, publicada en el Diario Oficial de la Federacién (D%mm,
el 2 de enero de 1992. Presnes
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e Convencidn de Viena sobre los Derechos de los Tratados, firmada en Viena, Austria, el 23
de mayo de 1969 y publicada en el DOF, el 14 de febrero de 1975.

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

Alcance:

e La aplicacion de este procedimiento es en el ambito de las Dependencias del Gobierno
mexicano que conforman el Sector Cultural, las cuales participan con su opinidn experta en
la negociacidon y suscripcion de dichos convenios y su subsecuente ejecucion. Asimismo,
interviene la Secretaria de Relaciones Exteriores (S.R.E) de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Celebracion de Tratados de 1992.

e Interviene el personal adscrito a la Direccion de Cooperacién Cultural Internacional de la
Direccion General de Asuntos Internacionales.

e LaUnidad de Asuntos Juridicos (UAJ) y las Unidades Administrativas de esta Secretaria cuyo
objetivo y mision sea acorde al tema del Convenio internacional o acuerdo
interinstitucional del que se trate

Responsabilidades:

e La Direccién General de Asuntos Internacionales: 1. Recibe la solicitud para |la
negociacion y suscripcion de convenios internacionales o acuerdos interinstitucionales,
formula instrucciones para la elaboracion de los mismos, aprueba y firma.

e La Direccion de Cooperacion Cultural Internacional: 2. Verifica la propuesta de acuerdo o
convenio, efectia instrucciones de atencion; solicita aprobacion y gestiona firma del
convenio/ acuerdo.

. La Subdireccién de Cooperacién Cultural Internacional: Determina las dreas de |la Secretaria
de Cultura participantes, elabora la propuesta de convenio o acuerdo y elabora los informes
mensuales, trimestrales y anuales de control interno de la Secretaria de Cultura.

. La Jefatura de Departamento de Cooperacion Cultural Bilateral: Requisita las observaciones
de las areas de la Secretaria de Cultura, integra la informacion sobre la propuesta y solicita
el registro difusion y archivo del convenio.

SECRETARACE CWLTURA
ORECON DI (X AamesTROY X
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Negociacién y Suscripcion de Convenios Internacionales y Acuerdos
Interinstitucionales de Cooperacién Cultural en el Ambito Bilateral

Codigo: 48-120-PR-06

Subdireccién de o
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Negociacion y Suscripcion de Convenios Internacionales y Acuerdos
Interinstitucionales de Cooperacién Cultural en el Ambito Bilateral

Codigo48-120-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de la
solicitud de para
la negociacion vy
suscripcion  de
convenios
internacionales o
acuerdos
interinstitucional
es.

1.1 Recibe la solicitud de la Secretaria de
Relaciones Exteriores de una Negociacion y
Suscripcion de Convenios Internacionales o
Acuerdos Interinstitucionales, derivado del
interés de un pais, o bien de algun area de
la Secretaria de Cultura.

Determina qué dreas de la Secretaria de
Cultura seran involucradas, de acuerdo con
el tema de interés.

Instruye a la Direccion de Cooperacidn
Cultural Internacional para atender el tema.

1.2

1.3

Direccion General de
Asuntos
Internacionales

2. Verificacion de la
propuesta de
acuerdo o
convenio e
instrucciones de
atencion.

2.1 Recibe la peticion para la negociacion vy
suscripcién de convenios internacionales o
acuerdos interinstitucionales.

2.2 Verifica la propuesta de acuerdo o convenio

Nota: En caso de ser una propuesta derivada de
una instancia de la Secretaria, analiza el texto
propuesto y lo remite a la Unidad de Asuntos
Juridicos para su viabilidad y la Direccién General
de Cooperacion Educativa y Cultural (DGCEC) de
la SRE. para que solicite a la Consultoria Juridica
de esa Secretaria y a la contraparte sus
observaciones.

2.3 Instruye a la Subdireccién de Cooperacion
Cultural Internacional para su envio a las
dreas correspondientes de la Secretaria de
Cultura solicitando sus observaciones o, de
ser el caso, una propuesta escrita.

Direccion de
Cooperacion Cultural
Internacional

3. Determinacion
de dreas de la SC
participantes.

3.1 Recibe instrucciones para el acopio de
comentarios de las areas de la Secretaria.

3.2 Determina a que areas de la Secretaria de
Cultura serd remitida.

Subdireccién de
Cooperacion Cultural
Internacional
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3.3 Solicita a la lefatura de Departamento de
Cooperacion Cultural Bilateral solicitar e
integrar la informacion correspondiente.

Requisicion de
observaciones al
proyecto de
convenio o
acuerdo, e
integracion de
informacion

4.1 Recibe instrucciones por parte de |la
Subdireccion de Cooperacién Cultural
Internacional para el acopio de comentarios
de las dreas de la Secretaria.

4.2 Requiere a las Unidades Administrativas
correspondientes e instituciones
involucradas observaciones e informacion
relacionada con el proyecto de convenio o
acuerdo.

4.3 Integra los comentarios, observaciones o
propuestas de las areas correspondientes de
la Secretaria para su inclusidn en el texto del
convenio o acuerdo y remite a la
Subdireccién de Cooperacion Cultural
Internacional.

Jefatura de
Departamento de

Cooperacién Cultural

Bilateral

Elaborar
proyecto de
convenio 0
acuerdoy
solicitar
dictamen

5.1 Recibe e integra la informacién de las areas

5.2 Elabora proyecto de convenio o acuerdo.

5.3 Envia el proyecto a la Unidad de Asuntos
Juridicos para que dictamine el proyecto de

Subdireccién de

Cooperacion Cultural

Internacional

Elaboracién del
convenio o
acuerdo
internacional o
interinstitucional

convenio.
6.1 Recibe el proyecto de Convenios
Internacionales 0 Acuerdos

Interinstitucionales de Cooperacion Cultural
en el Ambito Bilateral.

6.2 Verifica la informacion del proyecto de
convenio o acuerdo

6.3 Elabora el convenio o acuerdo y remite a la
Subdireccion de Cooperacion Cultural
Internacional

Unidad de Asuntos

Juridicos

Revision del
convenio o
acuerdo

7.1 Recibe el proyecto de convenio o acuerdo
internacional o interinstitucional.

7.2 Revisa en conjunto con la Direccidn de
Cooperacion  Cultural Internacional el
proyecto de acuerdo

Correcto?
No: Realiza observaciones. Regresa a la etapa 6.
Si: Continua.

Subdireccion de

Cooperacion Cultural

Internacional
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7.3 Remite a la Direcciéon de Cooperacion
Cultural Internacional

8.1 Recibe el proyecto de convenio o acuerdo
internacional o interinstitucional.

8.2 Solicita laaprobacidon de |la Direccion General
de Asuntos internacionales

8.3 Remite a la Secretaria de Relaciones
Exteriores para su evaluacién por parte de la
Consultoria Juridica de la citada Secretaria,
asi como de la contraparte.

Procede?

No: Realiza cambios. Regresa a la etapa 5

8. Aprobacion . .

P o ¥ Si: Continua . L,
gestion de la Direccién de
firma del . . . . Cooperacion Cultural

; 8.4 Solicita el visto bueno de la Direccion P :
CONVenio o . _ Internacional
General para requerir a la UAJ de la
acuerdo , .
Secretaria de Cultura su validacién con sello
y firma.

8.5 Elabora una tarjeta informativa anexando el
convenio aprobado para recabar la firma de
la Secretaria de Cultura, o del funcionario
facultado para ello, asi como de Ila
contraparte, de acuerdo con lo convenido
para este fin.

8.6 Una vez formalizado el Convenio o Acuerdo,
solicita a la lefatura de Departamento de
Cooperacion Cultural Bilateral, su registro,
difusion y archivo

9.1 Recibe y solicita a la SRE y a la Unidad de
Asuntos Juridicos Integren el registro del
acuerdo interinstitucional firmado y

9.2 Difunde entre las dreas competentes.

9.3 Solicita a la Direccion de Cooperacion

registro, : ) Jefatura de
2 s Cultural Internacional archivar en sus
difusion, y . Departamento de
controles internos.

archivo del I . . Cooperacion Cultural
9.4 Da seguimiento y gestiona las actividades aop Bilateral

realizadas en el marco del acuerdo
interinstitucional.

9.5 Informa las actividades especiales a la
Subdireccion de Cooperacién Cultural
Internacional, para que éste a su vez elabore

9 Integracién del

convenio o
acuerdo.
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los informes mensuales, trimestrales vy
anuales de control interno de la Secretaria
de Cultura.

9.6 Archiva en expediente.

FIN DEL PROCESO

Tiempo aproximado de ejecucidon: De la etapa 1 ala 4: 60 dias hébiles aproximadamente. De la
etapa 5 a la 6: el tiempo varia pues el proceso depende de la contraparte.

SECRETARIA DE CULTURA
DRECCION GENEM, U AMSTRICE N
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ANEXOS

DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Interinstitucionales de Cooperacién Cultural en el Ambito Bilateral

Procedimiento: Negociacién y Suscripcion de Convenios Internacionales y Acuerdos

Codigo: 48-120-PR-06

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODISOREREGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica
SECRETARIADE CULTURA

DRECCN CENERAL DE ADHIESTRAOON
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REGISTROS

Interinstitucionales de Cooperacion Cultural en el Ambito Bilateral

Procedimiento: Negociacion y Suscripcion de Convenios Internacionales y Acuerdos

Cédigo: 48-120-PR-06

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica
SECRETARIADE CUTURA

DRECTXN COER O AkbCSTMOX
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Negociacion y Suscripcion de Convenios Internacionales y Acuerdos
Interinstitucionales de Cooperacién Cultural en el Ambito Bilateral

Codigo: 48-120-PR-06

o FECHA DE _ -
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Actualizacion conforme a las Guia para la
nuevas facultades de la Secretaria elaboracion y
de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos 2017
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Negociacion y Suscripcion de Convenios Internacionales y Acuerdos
Interinstitucionales de Cooperacién Cultural en el Ambito Multilateral

Cédigo: 48-120-PR-07

Objetivo(s):

e Realizar las gestiones necesarias para la negociacién y suscripcion de convenios
internacionales o acuerdos interinstitucionales de cooperacion cultural en el dmbito
multilateral de la Secretaria de Cultura, a fin de establecer mecanismos institucionales de
cooperacion que permitan fortalecer la presencia de México en diversos organismaos
internacionales y de éstos en nuestro pais, para dar respuesta a las prioridades y
necesidades nacionales.

Glosario:
e Convenio internacional: Es el instrumento juridico regido por el derecho internacional
publico, celebrado por escrito entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y uno o
varios sujetos de derecho internacional piblico, ya sea que para su aplicacién requiera o
no la celebracidn de acuerdos en materias especificas, cualquiera que sea su denominacion,
mediante el cual los Estados Unidos Mexicanos asumen compromisos. Para que entre en
vigor debe pasar por la aprobacion del Senado de la RepUblica, ser ratificado ante la
contraparte por el Estado mexicano y ser publicado en el Diario Oficial de la Federacion

(DOF).

e Acuerdo interinstitucional: El instrumento juridico regido por el derecho internacional
publico, celebrado por escrito entre la Secretaria de Cultura y/o las instancias que coordina
con uno o varios drganos gubernamentales extranjeros, cualquiera que sea su
denominacidn, sea que derive o no de un tratado previamente aprobado. Para su entrada
en vigor no es necesario que sea aprobado por el Senado, ni publicado en el DOF.

» Organismos internacionales: Para efectos del presente manual se designan de esta manera
a las organizaciones multilaterales y/o regionales sujetas al derecho internacional publico
con personalidad juridica propia, creadas por varios Estados en virtud de un tratado
multilateral (tratado constitutivo) con el objetivo de realizar conjuntamenteslé%’i&es

especificos para los que fueron creadas. :%
e Dictamen: Opinion y juicio que se forma o emite. m%
& ¢
1

4

Ramade
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Marco Normativo:

e Plan Nacional de Desarrollo 2013 - 2018, Meta V. México con responsabilidad global,
Objetivo Il, publicado en el DOF, el 20 de mayo de 2013.

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014 -2018, publicado en el DOF, el28 de abril de 2014.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 5 de febrero de 1917,
articulo 76 fraccion |, articulo 89, fraccion X. Ultimas reformas publicadas DOF 17-06-2014.

e Ley sobre la Celebracion de Tratados, publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF),
el 2 de enero de 1992.

e Convencidn de Viena, sobre el derecho de los tratados entre estados y organizaciones
internacionales o entre organizaciones internacionales, firmada en Viena, el 21 de marzo
de 1986, publicada en el DOF, el 28 de abril de 1988.

Referencias:
e Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2013, emitido en
octubre de 2010.

Alcance:

e La aplicacién de este procedimiento es en el dmbito de las Dependencias del Gobierno
mexicano a nivel federal, estatal y municipal que conforman el Sector Cultural, las cuales
participan con su opinién experta en la negociacion y suscripcién de dichos convenios y su
subsecuente ejecucién, asi mismo interviene la Secretaria de Relaciones Exteriores, las
representaciones de los organismos internacionales en nuestro pais.

s Interviene el personal adscrito a la Direccion de Cooperacion Cultural Internacional y de la
Coordinacién Administrativa de la Direccién General de Asuntos Internacionales (DGAI)

para la gestién de los mismos.

« De igual manera intervienen la Unidad de Asuntos Juridicos (UAJ) y las unidades
administrativas de esta Secretaria cuya materia y ambitos de competencia estén previstos
en los convenios internacionales o acuerdos interinstitucionales a suscribirse.
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Responsabilidades:

° La Direccion General de Asuntos Internacionales: Recibe propuestas de convenios o
acuerdos, aprueba propuestas de convenios o acuerdos y define las gestiones para su firma.
. La Direccion de Cooperacion Cultural Internacional: Analiza la propuesta convenios o

acuerdos, consolida contacto e instruye gestiones; Revisa y desarrolla lineamientos de
negociacidn para aprobacion del Direccién General de Asuntos Internacionales; Participa o
apoya en la negociacion de los convenios o acuerdos y solicitar el pago de cuotas, en su

caso.
@ La Subdirecciéon de Cooperacidn Cultural Internacional: Coordina con los participantes,
elabora las observaciones y efectia los informes de control interno de la Secretaria de
Cultura. :
° La Jefatura de Departamento de Cooperacién Cultural Multilateral: Solicita e integra la

informacion sobre |la propuesta de convenios o acuerdos; da seguimiento y difunde los
compromisos de los convenios o acuerdos, registra y archiva.
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Procedimiento: Negociacion y Suscripcion de Convenios Internacionales y Acuerdos
Interinstitucionales de Cooperacién Cultural en el Ambito Multilateral

Codigo: 48-120-PR-07
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CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

DE ASUNTOS INTERNACIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Negociacion y Suscripcion de Convenios

Interinstitucionales de Cooperacidn Cultural en el Ambito Multilateral

Internacionales y Acuerdos

Codigo: 48-120-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de las
propuestas de
convenios o
acuerdos y
generacion de
instrucciones

1

1.2

1.3

Recibe de la Secretaria de Relaciones
Exteriores o de los  Organismos
Internacionales propuesta de convenio o
acuerdo.

De ser el caso formula, previa consulta con
la Presidencia de la Secretaria de Cultura,
una propuesta de convenio o acuerdo.
Instruye a la Direccion de Cooperacion
Cultural Internacional realizar las gestiones
necesarias para la negociacién o suscripcidn
del convenio o acuerdo.

Direccion General de
Asuntos
Internacionales

2. Andlisis de la
propuesta de
convenio o
acuerdo e
intercambio de
informacion

2.1

2.2

2.3

Atendiendo a las instrucciones de la
Direccién General analiza la propuesta de
convenio o acuerdo y determina las
unidades administrativas de la Secretaria de
Cultura responsables de tema.

Establece contacto con las Unidades
Administrativas e instancias coordinadas
por la Secretaria de Cultura, la Secretaria de
Relaciones Exteriores y los organismos
internacionales para el intercambio de
informacion.

Instruye a la Subdireccion de Cooperacién
Cultural Internacional para que coordine la
elaboracidon de una propuesta integrada de
la Secretaria de Cultura.

Direccion de
Cooperacion Cultural
Internacional

3. Coordinacién de
los participantes
y elaboracién de
observaciones.

31

3.2

Recibe instrucciones para el acopio de
comentarios de las areas de la Secretaria
de Cultura.

Coordina con las dreas de la Secretaria de
Cultura la elaboracion de observaciones a
la propuesta convenio o acuerdo.

Subdireccion de
Cooperacion Cultural
Internacional
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33

Solicita a la Jefatura de Departamento de
Cooperacion Cultural Multilateral realizar el
acopio de comentarios de las dreas
competentes y elaborar una propuesta
integrada de convenio o acuerdo.

Recopilacion de
la infarmacién y
propuesta
integrada de los
convenios o
acuerdos

4.1

4.2

4.3

4.4

Recibe instrucciones por parte de la
Subdireccion de Cooperacion Cultural
Internacional para realizar el acopio de
comentarios de las areas competentes de la
Secretaria y de la Unidad de Asuntos
Juridicos para su dictaminacién.

Solicita a las instituciones involucradas y a
la  Unidad de Asuntos Juridicos
observaciones e informacién relacionada
con el proyecto de convenio o acuerdo.

De manera conjunta con la Subdireccion de
Cooperacion Cultural Internacional elabora
propuesta integrada de convenio o acuerdo
que incluya las observaciones formuladas
por las dreas de |a Secretaria de Culturay la
Unidad de Asuntos Juridicos para revision
de la Direccion de Cooperacién Cultural
Internacional.

Remite a la Direccion de Cooperacidn
Cultural Internacional a través de Ia
Subdireccion de Cooperaciéon Cultural
Internacional la propuesta de convenios o
acuerdos

Jefatura de
Departamento de
Cooperacion Cultural
Multilateral

Revision y
desarrollo de los
lineamientos de
negociacion para
su aprobacion

51

5.2
53

5.4

Revisa proyecto de convenio o acuerdo
integrado.

Desarrolla lineamientos de negociacion
Integra las ohservaciones
correspondientes.

Remite a la Direccion General de Asuntos
Internacionales para su aprobacion.

Direccion de
Cooperacién Cultural
Internacional

Aprobacion de
los convenios o
acuerdos
integrados y
definicién de las
gestiones para
su ejecucion

6.1

6.2

Recibe, revisa, corrige y aprueba propuesta
de convenio o acuerdo integrado y lineas de
negociacion.

En caso de estar negociando un convenio
internacional define funcionario(s)
encargado(s) de la negociacion del
convenio o acuerdo. De ser el caso,
participa en las reuniones de negociacion.

Direccién General de L
Asuntos LA e

. S8 o
Internacionales
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6.3 Instruye a la Direccion de Cooperacién
Cultural  Internacional enviar a la
Consultoria Juridica de la Secretaria de
Relaciones Exteriores el texto del proyecto
para su dictaminacidn y posterior envio al
arganismo internacional.

Nota: Cuando se trata de un acuerdo
interinstitucional solicita a la Presidencia de la
Secretaria conocer que funcionario firmara el
documento.

7.1 Recibe instrucciones y envia proyecto de
convenio, participa o apoya en su
negociacion y suscripcion hasta recabar su
firma.

Nota: En caso de tratarse de un acuerdo
interinstitucional recaba la firma del funcionario
designado y cuando se trata de un convenio
internacional espera recibir el documento final,
una vez aprobado por el Senado, ratificado por
el Ejecutivo Nacional y publicado en el Diario
Oficial de la Federacidn.

7.2 Una vez aprobado y firmado el convenio o

7. Negociacion acuerdo, lo remite para su registro a la
para firma de los Unidad de Asuntos Juridicos (de acuerdo Direccién de
convenios o con el caso, también a la Secretaria de o
- ; Cooperacién Cultural
acuerdosy Relaciones  Exteriores) y para su )
- . Internacional
remision para su conocimiento a las unidades
registro administrativas correspondientes.

7.3 De ser el caso, solicita a la Coordinacién
Administrativa que realice las gestiones
necesarias para el pago de cuotas
comprometidas. Una vez realizado el pago
por parte de la Coordinacién Administrativa
requiere a la Secretaria de Relaciones
Exteriores el documento comprobatorio de
la recepcion del pago y lo envia a la
Coordinacion  Administrativa con la
finalidad de comprobar dicho gasto.

7.4 Instruye a la Jefatura de Departamento de
Cooperacion Cultural Multilateral para dar
seguimiento a los compromisos adquiridos
en el convenio o acuerdo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

CULTURA | DE ASUNTOS INTERNACIONALES

8.1 Recibe instrucciones por parte de la
Direccion de  Cooperacién  Cultural
Internacional para dar seguimiento a los
compromisos adquiridos en el convenio o
acuerdo.

8.2 Difunde y da seguimiento a dichos
compromisos.

8.3 Archivay registra el convenio o acuerdo.

8.4 Informa a la Subdireccién de Cooperacion
Cultural Internacional.

8. Difusiény
seguimiento a
los compromisos
establecidos en
el convenio o
acuerdo.

Jefatura de
Departamento de
Cooperacion Cultural
Multilateral

9.1 Daseguimiento al pago de cuotas anuales.

9.2 Recopila la informacion de todas las
negociaciones y suscripciones de convenios
o acuerdos

9.3 Elabora los informes mensuales,
trimestrales y anuales de control interno de
la Secretaria de Cultura.

9. Elaboracién de
informes de
control interno
de la Secretaria
de Cultura

Subdireccion de
Cooperacién Cultural
Internacional

FIN DEL PROCESO
Tiempo aproximado de ejecucién: De 90 a 360 dias habiles aproximadamente.

SECRETARIA DE CLATURA
ORECCN CEM 0 AMNSTRAL:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
CULTURA

ANEXOS

Procedimiento: Negociacion y Suscripcion de Convenios Internacionales y Acuerdos
Interinstitucionales de Cooperacién Cultural en el Ambito Multilateral

Cédigo: 48-120-PR-07

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR
No aplica No aplica No aplica No aplica

CODIGO DE REGISTRO
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REGISTROS

Interinstitucionales de Cooperacion Cultural en el Ambito Multilateral

Procedimiento: Negociacion y Suscripcion de Convenios Internacionales y Acuerdos

Cddigo: 48-120-PR-07

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE _
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica
SECRETARIADE CULTURY

CATECCXN GENERAL OF ACMBESTRICI
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Procedimiento: Negociacion y Suscripcion de Convenios Internacionales y Acuerdos
Interinstitucionales de Cooperacion Cultural en el Ambito Multilateral

Codigo: 48-120-PR-07

FECHA DE

REVISION N APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
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Procedimiento: Participacion en Reuniones de Comisiéon Mixta en el ambito
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Participacion en Reuniones de Comisién Mixta en el ambito Bilateral

Cddigo: 48-120-PR-08

Objetivo(s):

Gestionar la participacion de la Direccion General de Asuntos Internacionales, en
representacion de esta Secretaria, en reuniones bilaterales de comision mixta, coordinadas
por la Secretaria de Relaciones Exteriores (S.R.E.), para la evaluacién de las relaciones de
cooperacion con otros paises, con el objeto de incluir las propuestas de interés de la
Secretaria en los programas de cooperacién suscritos o renovados en materia cultural.

Glosario:

Programas de Cooperacion: Instrumentos juridicos especificos en materia de cooperacion
cultural internacional, emanados de los Convenios y acuerdos interinstitucionales, para el
intercambio y ejecucién de proyectos culturales en los cuales son plasmados los intereses
de la Secretaria y de las instituciones homdlogas en otros paises.

Reuniones de Comision Mixta (RCM): Se denominan de forma genérica a las reuniones de
las comisiones bilaterales establecidas en los Convenios de Cooperacién Educativa Cultural
que México firma con algin pais y que son convocadas y organizadas por la S.R.E.

Marco Normativo:

Plan Nacional de Desarrollo 2013 - 2018, Meta V. México con responsabilidad global,
Objetivo I, publicado en el DOF, el 20 de mayo de 2013.

Programa Especial de Cultura y Arte 2014 -2018, publicado en el DOF, el 28 de abril de 2014.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 5 de febrero de 1917,
articulo 76, fraccién |y articulo 89, fraccién X. Ultimas reformas publicadas DOF 17-06-
2014,

Ley sobre la Celebracidon de Tratados, publicada en el Diario Oficial de |a Federacién (DOF),

l2d de 1992. :
el 2 de enero de SECRETARIA OF CULTURA

Convenios de Cooperacion Educativa y Cultural entre México y otros paises, aproba
P i ¥ P B XACSTRIC

Senado de la Reptiblica y publicados en el Diario Oficial de la Federacion (DOF). Disponi
en la siguiente direccion electronica: http://www.sre.gob.mx/tratados/index.php 39'

Referencias: A
Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2013.
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Alcance:

e La aplicacién de este procedimiento es en el dambito de las Dependencias del Gobierno
mexicano que conforman el Sector Cultural, encargadas de brindar su opinién experta y
proyectos especificos de cooperacion a establecerse con la contraparte extranjera, asi
como la Secretaria de Relaciones Exteriores y de representaciones de otros paises en
México.

s Interviene el personal adscrito de la Direccion de Cooperacién Cultural Internacional y en
caso de que la reunion sea en el extranjero la Coordinacién Administrativa de la Direccién
General de Asuntos Internacionales es la encargada de la coordinacion, gestion y
planeacion del tramite de viaticos y transporte de los funcionarios designados.

Responsabilidades:

* La Direccion General de Asuntos Internacionales: Formula instrucciones sobre la invitacion
areuniones de comisién mixta en el dmbito bilateral; Aprueba o designa al funcionario para
asistir a la Reunion

® La Direccion de Cooperacion Cultural Internacional: Gestiona instrucciones para la
integracion de proyecto de programa de cooperacién; Verifica, corrige y envia proyectos
de programas y desarrolla lineamientos de participacion.

* La Subdireccion de Cooperacién Cultural Internacional: Revisa documentos y coordina
difusion del programa final.

e Lla Jefatura de Departamento de Cooperacion Cultural Bilateral: Acopia informacion,
elabora proyectos de programas y hacer evaluacién de actividades; Difunde los resultados
de la reunion y da seguimiento.

SECRETARM DE CULTURA
ECCN GENER OE ICVESTRIC)
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Participacién en Reuniones de Comision Mixta en el ambito Bilateral

Codigo: 48-120-PR-08

lefatura de
Departamento de
Cooperacion Cultural
Multilateral ‘

Subdireccién de
Cooperacion Cultural
Internacional

Direccion General de Asuntos| Direccién de Cooperacién
Internacionales Cultural Internacional

Inicio

I [1] | S 1

i Recepcion de la x
‘ 'nvita:é‘:}i re?miones de| | | eesitnisel prayecto
" 1 | | |
| ; > e programa d
‘ | comision mixta enel | o c:o zracién'e |
dmbito bilateral | » ‘ }
|

e R P gl

| | Integrécién_de la Recepcion de ‘
‘ ! r No i propuesta de I infarmacidn,
| | Cuenta con proyecto y b elaboracion de
i " Proyecto? = coordinacién para el = proyectos de programas | |
) | ‘ acopio de y evaluacion de .
i Si l ‘ informacién actividades
| |
| I v 5 |
| | Pl
| | Verificacion del | Revisidn y verificacién
| i

i | prayecto de programas de la informacion ‘ |
e o y desarrollo de I — contenida en el

lineamientos de | proyecto del programay |
| 7] : participacion ~elinforme de evaluacisn
| Revisién y aprobacion ‘ * \
! del proyecto del | Sj No |
programay -‘“-J k Correcta? . .
participaciénenla ! |
reunién ! |

Recopilacion de la

i s | infarmacion
| | Verificacion de la ‘ i na Y

| s | | dacumentos de las
] infi ion de
Aprueba? - informacién .rlvada —P FatineREsdE
de la reunian |

No

l I I ; |s] |

comisién mixta para
elaborar los informes

SECRETARIA DE CULTURA
10 .m: KMBESTRACN
- Difusidn de los nu
resultados de la
reunion y dar
seguimiento a
actividades
programadas en
reunion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Participacion en Reuniones de Comision Mixta en el ambito Bilateral

Codigo: 48-120-PR-08

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1 Recihe de la Secretaria de Relaciones
Exteriores la invitacion a participar en la
Reunién de Comisién Mixta de Cooperacion
en materia Cultural (RCM), derivado del
interés del gobierno de alguin pais o de la
propia Secretaria de Relaciones Exteriores. Direccion General de

1.2 Define su participacién y/o la de algin Asuntos
funcionario para asistir a la referida reunién Internacionales
en representacion de la Secretaria de
Cultura.

1.3 Instruye a la Direccion de Cooperacién
Cultural Internacional para atencion vy
seguimiento de la invitacion.

2.1 Recibe instrucciones especificas, para la
integracion de un proyecto de programa de
cooperacion.

2.2 Revisa si se cuenta con un proyecto del
programa.

1. Recepcion dela
invitacion a
reuniones de
comision mixta
en el dmbito
bilateral.

Cuenta con Proyecto?
Si: Cuenta con el proyecto remitido por la
Secretaria de Relaciones Exteriores Avanza a la
2. Revision del etapa 5
proyecto de
programa de No: continua
cooperacion

Direccion de
Cooperacion Cultural
Internacional

Nota: En caso de que la reunion sea en el
extranjero  informa a la  Coordinacion
Administrativa para que se prevean los recursos
financieros para la participacion de la Direccion
General de Asuntos Internacionales o del
funcionario designado.

2.3 Genera instrucciones a la Subdireccion
Cooperacion Cultural Internacional de
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coordinar para recabar informacién
respecto al tema entre las dreas de la
Secretaria de Cultura para la integracion de
un proyecto de programa.

3.1 Recibe instrucciones para el acopio de
informacidn de las dreas de la Secretaria de
ey Cultura.
Integracion de la .
RO 3.2 Integrala propuesta de proyecto y coordina
P que é&reas de la Secretaria de Cultura, Subdireccidn
proyecto y . . Lo "
coordinatii pueden proporcionar informacion. Cooperacion Cultural
. 3.3 Solicita a la Jefatura de Departamento de Internacional
para el acopio de . . :
] e Cooperacion Cultural Multilateral realizar el
informacion . . .
acopio de comentarios de las dreas
competentes y elaborar un proyecto del
programa.
4.1 Recibe instrucciones y requiere a las
instancias correspondientes de la Secretaria
de Cultura las propuestas de cooperacion
con el pais en cuestion y actividades
. realizadas, indicando una fecha limite para
Recepcion de 5
; i su recepcion.
informacién, . . .. :
. 4.2 Recibe la informacién e integra un Jefatura de
elaboracion de
proyestasie documento con las propuestas vy Departamento de
¥ comentarios de cooperaciéon formuladas | Cooperacién Cultural
programas vy . . -
. por las areas de la Secretaria Cultura. Bilateral
evaluacion de
. 4.3 Elabora proyecto de programa
actividades e .
4.4 Realiza informe de evaluacion sobre el
estado de cooperacion con el pais con el
que se celebra la RCM para revisidn de la
Subdireccion Cooperacién Cultural
Internacional.
5.1 Recibe el proyecto del programa y el
o informe de evaluacion sobre el estado de
Revision y P ,
—— cooperacion con el pais con el que se
verificacién de la
S celebrala RCM.
. 5.2 Revisa y verifica la informacion contenida Subdireccion
contenida en el i ) ‘
rovecto del en el proyecto del programa y el informe de | Cooperacion Culturalss (ReTaRiAE CUTURA
proyrama . evaluacion. Internacional
; p E ¥ 5.3 Integra a los documentos una nota con las
informe de ; ;
o observaciones correspondientes.
evaluacién . . -, L.
54 Remite a la Direccion de Cooperacion
Cultural Internacional para su visto bueno.
Verificacion del 6.1 Recibe y verifica que el contenido y la ) -
. - Direccion de
proyecto de informacion. 5
Cooperacion Cultural
programazy Internacional
desarrollo de Correcto?
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lineamientos de | No: Corrige el proyecto del programa y de ser el
participacién caso el informe de evaluacidn. Regresa a la etapa
5.

Si: Continua.

6.2 Desarrolla los lineamientos generales para
la participacion de la Secretaria en las
reuniones referidas para aprobacién de la
Direccidon General.

6.3 Remite el proyecto del programa y el
informe de evaluacion a la Direccion
General de Asuntos Internacionales para su
aprobacian.

7.1 Recibe el proyecto del programa vy el
informe de evaluacion.

7.2 Revisa la informacion del proyecto del
programa y el informe de evaluacidn.

Aprueba?
No: Realiza ajustes. Regresa a la etapa 6

Si. Continua.

7.3 Notifica a la Direccién de Cooperacién
Cultural Internacional la designacién del
funcionario que asistird a la Reunién de

7. Revision . . P
¥ Comision Mixta, y en su caso, asiste él

aprobacion del

proyecto del mismo. Direccion General de
Asuntos
rograma ) y . . !
P rﬁci acizn - Nota: Si la reunion es en el extranjero solicita a Internacionales
d : . o B . .
IF; reunF;én la Coordinacion Administrativa realizar las

gestiones correspondientes para que el
funcionario designado asista.

7.4 Notifica a la Secretaria de Relaciones
Exteriores de la procedencia del proyecto
del programa.

7.5 Participa en la reunidon negociando
propuestas para integrar al Programa de
Cooperacion Cultural, las condiciones
generales de financiamiento y la evaluacion
de la Cooperacion ejecutada en afos
anteriores entre ambos paises.
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Nota: En caso de que la Reunidn se haya llevado
a cabo en el extranjero comprobaré los gastos y
enviara un informe de participacion a la
Coordinacidn.

7.6 Remite a la Direccién de Cooperacion
Cultural Internacional para dar seguimiento
a los proyectos emanados de los
documentos.

8.1 Recibe instrucciones y documentos.
8.2 Verifica e integra la informacion derivada

8. \Verificacion de la de la reunion, proporcionada por la Direccién de
. 4 5 L on
informacion Direccion General de Asuntos e

; . Cooperacion Cultural
derivada de la Internacionales. teinacional
. g : . -, a
reunion 8.3 Solicita a la Subdireccion de Cooperacidn
Cultural Internacional difundir la
informacién e informes correspondientes.
9.1 Recibe instrucciones y documentos de la
Direccion de  Cooperacién  Cultural
Internacional para dar seguimiento a los
5 o royectos emanados de la reunion.
9. Recopilacion de Rro¥ ) . s ;
) . 9.2 Recopila la informacion de las reuniones de
la informacion y o . .
comision mixta para elaborar los informes : -
documentos de . Subdireccién de
= mensuales, trimestrales y anuales de
las reuniones de . , Cooperacion Cultural
SHRISIGh ke control interno de la Secretaria de Cultura. Fisrradnngl
s o ; a
9.3 Salicita a la lefatura de Departamento de
para elaborar los s .
; _ Cooperacion  Cultural Bilateral para |a
informes . L
debida difusion de los documentos vy
acuerdos emanados de la reunidn de
comision mixta entre las dreas de la
Secretaria.
10.1Remite oficialmente los resultados vy
documentos finales de la Reunidn a las
10. Difusion de los areas involucradas de la Secretaria de

resultados de la
reunion y dar
seguimiento a
actividades
programadas en
reunion

Cultura.

10.2 Solicita a las areas de interés realizar las
actividades programadas en el documento
de reunion y se hagan del conocimiento de
la  Direccion  General de Asuntos
Internacionales para su gestion.

10.3 Da seguimiento y solicita se elabore un
expediente de la RCM.

Jefatura de

Departamento de
Cooperacion CuIture&
Bilateral

FIN DEL PROCESO

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles.
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
CULTURA

ANEXOS

Procedimiento: Participacion en Reuniones de Comisidn Mixta en el &mbito Bilateral

Codigo: 48-120-PR-08

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE R
TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR (CODIGO DE REGISTRO
N/A N/A N/A N/A
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE ; _
TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR e
N/A N/A N/A N/A

HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA DE

REVISION N APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

LurE TARIA DE CULTURA
#ECCXN CENERAL OF ACANSTRACEY:




