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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, penditimo
parrafo, la Ley Orgéanica de la Administracion PUblica Federal, Articulos 26 y 41 bis fraccién Il y
XVII, Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F.-19-06-2017, articulos 20, fraccion
IV, VI, Vil y 60, y en especial al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura articulo 20 Inciso
A fraccion XllI, articulo 22, que tienen la finalidad de establecer una linea de accion para las
Areas de la Direccién General de Culturas Populares Indigenas y Urbanas en la operacién de
tareas sustantivas que vayan orientadas a la preservacion, fortalecimiento y desarrollo de las
expresiones artisticas y culturales de las comunidades populares, indigenas y de
afrodescendientes en el ambito de las culturas y tradiciones regionales, urbanas y rurales de
México, en base a la salvaguardia de su patrimonio cultural inmaterial, generando condiciones
para la coordinacion con otras instituciones y la sociedad civil.

Contar con un Manual de Procedimientes, el cual nos permita tener presente una vision de la
Direccion General de Culturas Populares Indigenas y Urbanas, precisando las funciones
encomendadas a cada uno de los drganos que la integran, lo que permite delimitar su
responsabilidad y evitar duplicidad en el desarrollo de las mismas.

El contenido del Manual de Procedimientos es el instrumento administrativo donde quedan
plasmados las relaciones formales de comunicacion y autoridad, asi como los criterios que
definen la division del trabajo de un drgano determinado, contiene informacién sobre sus
objetivos generales, la base legal que fundamenta su operacion, asi como los diagramas de
bloques de cada uno de los 6rganos que lo integran.

La utilizacion del Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de observancia
obligatoria, que le permite a esta Direccion General de la Direccién General de Culturas
Populares Indigenas y Urbanas, dar apoyo a todas las areas que la integran, en la realizacion del
cotidiano quehacer institucional a fin de facilitar la comunicacién, coordinacion, direccién y
control administrativo.

Para la elaboracion de este Manual de Procedimientos intervinieron las areas dependientes de
esta Direccién General y para su conformacién se han considerado los lineamientos
establecidos en la Guia para la elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos
2017 emitida por la Secretaria de Cultura.

Para la integracion del presente manual de procedimientos participaron: la Direccion General
de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas; las Direccién de Area de Desarrollo Intercultural
Bilinglie, Direccion de Desarrollo Regional y Municipal; Direccién de Promaocién e Investigacion;
y Direccién del Museo Nacional de Culturas Populares; las subdirecciones de: de Apoyo a la
Planeacion Institucional, de Culturas Indigenas, de Desarrollo Institucional, de Programa de
Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias, de Planeacion y Contenidos, de proyectos de
intervencion institucional, y de publicaciones, con sus respectivas Jefatura de Departamento
aprobadas en la estructura organizacional a cada una de ellas, asi como las Coordinaciones:, de
Arte Popular, de Enlace Institucional, y Administrativa.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Investigacion para Integrar Bancos de Iconografia

Cédigo: HO00-340-PR-003

Objetivo(s):

El proyecto Disefio e iconografia de México, tiene como objetivo general el registro y
sistematizacion de los significados del lenguaje grafico de los diferentes pueblos de la
Republica, para su identificacion y proteccion como patrimonio cultural.

Glosario:

e SC: Secretaria de Cultura

o DGCPIU: Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas

e CAP: Coordinacion de Arte Popular.

e INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia

e Banco de Iconografias: Compilacion de iconografias sistematizadas por entidad

federativa

» Instancia Estatal: Institucién estatal con quien se coordinan las actividades de investigacién
y registro de informacion artesanal, puede ser Secretaria de Cultura, Instituto de Cultura,
Consejo Estatal para la Cultura y las Artes, Unidades Regionales de Culturas Populares,
Centros Regionales INAH, Universidades

»  Glosario iconografico: Listado ordenado de iconografias que incluyen informacién de cada
una de ellas conteniendo nombre, soporte, significado y/o descripcion, pueblo indigena.

e Vectorizacion: Manual digital de la metodologia.

«  Diagramacion: También llamada maquetacion, es una parte del proceso del disefio editorial
en el que se organizan en un espacio, los contenidos escritos y visuales para ser utilizados
en medios impresos y electrénicos.

e Dummy: Maqueta de simulacién para recrear lo mas cercano a la realidad un objeto de
diseno determinado.

» Pruebas azules o heliograficas y cromalines. Impresiones de prueba para verificar si los
negativos de impresién contienen errores. En el caso de negativos de interiores a una sola
tinta se les llama pruebas azules o heliograficas, para la impresion de forros o interiores a
color se les llama cromalines

Marco Normativo:

s Ley General de Cultura y Derechos Culturales
e Programa Especial de Cultura y Arte 2013 - 2018
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Referencias:
DOCUMENTOS CODIGO
e Manual digital de la metodologia. N/A
e Ficha de registro iconografico N/A
Alcance:

El programa es desarrollado desde la Coordinacion de Arte Popular, con el apoyo de los Jefes
de las Unidades Regionales de Culturas Populares y/o personal designado de las Instancias
Estatales, Investigadores, estudiantes de disefio, Area Juridica y Subdireccion de
Publicaciones de la DGCPIU.

Responsabilidades:

Coordinacion de Arte Popular: Promueve el proyecto, planea y realiza la concertacion
institucional.

Coordinador del proyecto: Apoya, gestiona y da seguimiento al proyecto.

Disefiador (seglin proyecto): Revisa y corrige vectorizacion. Disefia y da seguimiento a
la impresion del libro.

Instancia Estatal: Promueve el proyecto al interior del estado para generar los recursos
requeridos, realiza la concertacion con los investigadores y estudiantes de disefio para
conformar el equipo de trabajo.

Investigadores: Aportan las iconografias y el glosario respectivo.

Estudiantes de disefio: Se encargan de vectorizar todas las iconografias.

Area administrativa de la DGCPIU: Elabora el instrumento juridico y da seguimiento
hasta tener todas las firmas requeridas.

Juridico de la Instancia Estatal: Revisa, corrige y da seguimiento a la firma del
instrumento juridico hasta su firma.

Subdireccién de Publicaciones de la Direccion General de Culturas Populares Indigenas
y Urbanas: Da seguimiento a todo el proceso de edicion del libro. Es la conexién entre
la imprenta y la Coordinacién de Arte Popular.

Servicios Privados: Encargada de imprimir el libro.

Museo Nacional de Culturas Populares: Difunde y apoya en organizacion para la
presentacion de libro en sus instalaciones.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Investigacion para Integrar Bancos de Iconografia

Codigo: HO0-340-PR-003

DGCPIU
CAP INSTANCIA ':('fgz‘:’ {(ENCARGADO DE f,ﬁ“&"cm suamgéccm
VA
RATATAL ADMINISTRATIVA) c%:;%oolh?ﬁ DRs PUBLICACIONES
' Inicio ’
Promacion del
proyecto
Planeacién
v
Seleccion
Registra, recaba
Digitalizacién i et
Glosario
Gostién
Administrativa #  Convenio
Firma del
convenic
Seguimiento iy
Disefio Envio a
imprenta
‘
Primer Impresion de
borrador pruebas
]—ﬁ
Validacié Impresion de
pruebas
e ion
Difusion
—4 Distribucion
]




CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

LIETURA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Investigacion para Integrar Bancos de Iconografia

Codigo:

HOO0-340-PR-003

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA

RESPONSABLE

de

1. Promocion
proyecto

1.1.Gestién interinstitucional. La Coordinadora
establece el vinculo con la Instancia Estatal
para presentar el proyecto, objetivos, metas y
requerimientos para realizar la coedicion. La
instancia estatal acepta y convoca a
investigadores para formar el equipo de
trabajo y a estudiantes de disefio para realizar
la vectorizacion.

Coordinacion de Arte
Popular

2. Planeacion

2.1 Reunion con el equipo de investigadores y
estudiantes de diseno. Se distribuyen tareas y
estipulan cantidad y calidad de imagenes, se
sefalan los requerimientos de vectorizacion.
Se elabora cronograma de trabajo.

Coordinacién de Arte
Popular

3. Seleccién

3.1.Cada investigador aporta el material grafico
estipulado inicialmente y en conjunto con ellos
se hace la revisién y seleccién. Validadas las
imagenes seleccionadas, se distribuyen a los
estudiantes de disefo para que inicien la
vectorizacion de ellas.

Coordinacion de Arte
Popular

4. Digitalizacion

4.1.Los disenadores vectorizan las imagenes, que
a su vez son enviadas al Coordinador del
proyecto para en consenso revisen la parte
técnica y de percepcion. De ser necesario, las
imagenes se corrigen con las observaciones
y/o0 precisiones necesarias. Cuando existe
alguna duda en cémo resolver la vectorizacion,
se recurre a los investigadores que aportaron
esa iconografia en particular. Finalmente se
envian al investigador para su visto bueno.

Coordinacion de Arte
Popular

5. Registra, recaba
firma.

5.1 Registra en control interno.
Turna el oficio a firma del Jefe General

Direccion General

(encargado de control de

gestion).
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6.

Glosario

6.1

Con las imagenes ya vectorizadas y la informacién de
las fichas de registro iconografico, se forma la primera
propuesta de glosario en el programa InDesign. El
glosario se ordena por motivo: antropomorfo,
fitomorfo, zoomorfo o por signos, marcas y/o sefales;
y por época: prehispanica, colonial, siglo XIX,
contemporanea. Esta propuesta se envia al equipo de
investigadores y sobre ella se realizan todos los cambios
y/0 correcciones necesarias.

Coordinacion de
Arte Popular

Gestion
administrati
va

7.1

Seguimiento a la solicitud que se hace por escrito al area
administrativa de la DGCPIU, la elaboracion del
instrumento juridico que amparara la coedicion y se
estipulan los coeditores, tiraje, aportaciones de las
partes. Se anexa la documentacion solicitada a los
coeditores.

Coordinacion de
Arte Popular

Convenio

8.1

El area administrativa de la DGCPIU revisa que toda la
informacién y documentacion esté completa y elabora
el convenio para revision y validacion del juridico de la
parte coeditora.

Area
administrativa de
la DGCPIU.

Firma del
convenio

9.1

El Juridico de la Instancia Estatal revisa el borrador de
convenio. De hacer alguna precision o correccion, se
pone a consideracion del area administrativa de la
DGCPIU guien hara los cambios requeridos. Una vez
validado por ambas partes se realiza el documento
definitivo para la firma de todas las partes, por medio
del Coordinador del proyecto.

Instancia estatal
(Puede ser
Institutos de
Cultura,
Secretarias de
Culturas, areas de
investigacién
académica, entre
otras)

10.

Seguimient
0

10.1

Seguimiento al proceso de recabar las firmas de todas
las partes para concrecion del proyecto.

Coordinacion de
Arte Popular
(DGCPIU)

11.

Disefo

1ol

Elaboracion de disefio editorial. Formacion de paginas
interiores y portada. Pruebas de color. Designacion de
claves por iconografia. Paginacion.

Coordinacion de
Arte Popular -
Disefiador
(seglin proyecto)

12.

Primer
borrador

121

Se entrega un borrador impreso completo del libro a la
Subdirecciéon de Publicaciones de la DGCPIU para su
revisibn, correccion y aprobacion. Debidamente
validado por esta area, se elabora el archivo digital y
dummy para su envio a imprenta.

Coordinacion de
Arte Popular

13.

Revision

131

Revisa, corrige y valida el dummy. Aprobado en su
conjunto solicita la elaboracién de los archivos
definitivos.

Subdireccion de
Publicaciones de
la DGCPIU -CAP

14.

Envio a
imprenta

14.1

Envio del archivo digital e impreso a imprenta para
solicitar se realicen las pruebas azules y cromalines.

Subdireccion de
Publicaciones de
la DGCPIU
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15. Impresién
de pruebas

151

La imprenta realiza las pruebas azules y cromalines que
envia a la Subdireccion de Publicaciones para su
validacién.

Servicios privados

16. Entrega

16.1

La Subdireccion de Publicaciones revisa y corrige las
pruebas azules y envia a su vez al Programa de Arte
Popular para que valide tanto pruebas azules como
cromalines.

Subdireccion de
Publicaciones de
la DGCPIU

17. Validacién

17.1

La Coordinacién de Arte Popular revisa, corrige y valida
las pruebas azules y cromalines, tras lo cual firma de
conformidad y solicita se edite el libro.

Coordinacion de
Arte Popular

18. Pruebas
azules

18.1

Tras recibir debidamente firmados las pruebas azules y
cromalines por parte de la Coordinacion de Arte
Popular, la Subdireccion de Publicaciones las envia a la
imprenta para que se edite el libro, solicitando los
cambios ahi sefalados (si los hubiera).

Subdireccion de
Publicaciones

19. Impresion

1:9:1

La imprenta edita el libro haciendo los cambios
sefalados en pruebas azules y cromalines.

Servicios privados

20. Distribucion

20.1

La Subdireccién recibe de la imprenta el tiraje completo
del libro y envia a la Coordinacién de Arte Popular para
su difusion.

Subdireccion de
Publicaciones de
la DGCPIU

21. Difusién

21.1

212

La Coordinaciéon de Arte Popular distribuye, segln lo
acordado en convenio, el tiraje correspondiente a los
coeditores, quienes a su vez lo distribuyen al interior del
estado. Se envia a artesanos y escuelas de disefio para
SUS acervos.

Se realiza la presentacion del libro en el Museo Nacional
de Culturas Populares de la DGCPIU.

Coordinacién de
Arte Popular

Subdireccidon de
Publicaciones de
la DGCPIU

Tiempo aproximado de ejecucion:
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ANEXOS

Procedimiento: Investigacion para Integrar Bancos de Iconografia

Codigo: HO0-340-PR-003

NOMBRE DEL PROPOSITO

DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO

[ N/A i N/A | N/A |
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SECRETARIA DE AT

REGISTROS
Procedimiento: Investigacion para Integrar Bancos de Iconografia
Cédigo: HO0-340-PR-003
|
DOCUMENTOS DE TIEMPQO DE RESPONSABLE DE <
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CORICCIDE REGISTRO
Manual digital de la Tres anos Coordinacién de Arte 140-PR-RO1
metodologia (Power Popular
Point)
Ficha de registro Tres anos Coordinacién de Arte 140-PR-R0O2
iconografico Popular
Convenios de Tres anos Coordinacién de Arte 140-PR-R0O3
coedicion. Popular
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Investigacion para Integrar Bancos de Iconografia

Codigo: HO0-340-PR-003

B 4 FECHA DE « MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 Actualizacién por derogacién | Aplicacion de los
de la gufa técnica para la lineamientos para la
elaboracion de manuales de | elaboracién y
procedimiento actualizacion de
manuales de
procedimiento
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SECRETARIA DF CULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacion y Asistencia Técnica

Codigo: HO0-340-PR-04

Am
Coordinacion de Arte
Popular
Intercultural Bilinglie
X
Jacinto"Chacha' A
Direccion Genass
Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas
Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

Nlmero de Revisidn: 2
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacion y Asistencia Técnica

Codigo: HOO-340-PR-04

Objetivo(s):

» Prestar asesoria a grupos organizados, familias, e individuos productores de artesania
y arte popular.

» Contribuir a la proteccion, incremento y desarrollo de los saberes y conocimientos del
quehacer artesanal en todas sus ramas y oficios

» Potenciar la capacidad de produccion artesanal frente a la demanda existente en
términos de calidad y cantidad

 Creary aplicar instrumentos de fortalecimiento organizativo, cultural y productivo

» Desarrollar nuevos disefios y el uso de nuevos materiales, junto a los maestros Y
creadores de arte popular y artesania, para la produccién de objetos altamente
competitivos en el mercado

Glosario:

» Artesanfa: Objeto elaborado manualmente, con materias primas naturales, cuyo valor
es unico en la medida en que expresan valores simbélicos ancestrales de la cultura a la
que pertenecen. Por la destreza y habilidad en el manejo del oficio, el arte popular
mexicano forma parte del Patrimonio Cultural Inmaterial. En su elaboracién se conjugan
valores socioculturales, histéricos y naturales, como lo es el conocimiento y manejo de
las materias primas, la cosmovisién de los productores que las elaboran y la
reproduccion de los valores estéticos y simbélicos de los artesanos.

* Rama Artesanal: Forma genérica de clasificacion de la produccién artesanal, a partir de
la materia prima y las técnicas de produccién

» DGCPIU: Direccion General de Culturas Populares Indigenas y Urbanas.

e CAP: Coordinacion de Arte Popular

* Instancia Estatal: Institucién del estado con quien se coordinan algunas actividades,
estas pueden ser Unidades Regionales de Culturas Populares, Casas de Artesanias,
Institutos de Desarrollo u otra instancia cultural o de desarrollo social
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Marco Normativo:

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales
e Programa Especial de Cultura y Arte 2013 - 2018

Referencias: )
DOCUMENTOS CODIGO
e Manual para la aplicacién de diagnostico N/A
e Guia para la aplicacién de diagnostico N/A
e Instrumento de diagndstico socioecondmico, cultural y de N/A
disefio
e Formato de informe analitico de las actividades desarrolladas N/A
Alcance:

» El proyecto es desarrollado desde el Programa de Arte Popular en coordinacién con los
representantes de grupos asociados de artesanos o instituciones de cultura y/o
artesanales.

e En la DGCPIU se contratan los servicios de especialistas en diferentes ramas
artesanales, para la realizacion de talleres de formacion artesanal.

e Participan también los promotores culturales de las Unidades Regionales de Culturas

Populares o de otras instituciones estatales con quienes se acuerda la realizacion del
proyecto, especialmente para apoyo logistico

Responsabilidades:

» Coordinacién de Arte Popular: Promueve el proyecto, planea y realiza la concertacion
institucional. Elabora el plan de trabajo de los mdédulos o talleres con base a los
resultados del diagndstico.

e Responsable del Area de Capacitacién: Apoya, gestiona y da seguimiento a los procesos
de capacitacion y promocion de los resultados (Enlace de alto nivel de responsabilidad).

e Especialista segun la rama artesanal (capacitador): Desarrolla los talleres en campo

e Promotor cultural estatal: apoya en la organizacién y logistica, cuando es necesario
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SFOURFTARIADE CULTIERA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Capacitacion y Asistencia Técnica

Cédigo: HOO-340-PR-04
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Capacitacion y Asistencia Técnica

Cédigo:

HOO0-340-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.Promocion del
Proyecto

1.1 Por iniciativa institucional o a solicitud de una
representacion comunitaria de artesanos o a través
de la Unidad Regional de Culturas Populares, se
considera la pertinencia de desarrollar talleres de
capacitaciéon y asistencia técnica.

Coordinacién de Arte
Popular

2. Aprobacién

2.1 Se concreta el acuerdo de trabajo con el grupo
asociado de artesanos.

2.2 Se solicita la realizacion de un diagnéstico previo
a toda accion.

Representante del grupo
asociado de artesanos
(Segun el grupo a atender)

3.Prospeccion

3.1 Se instrumenta el diagndstico. Se solicita
informacién previa al representante del grupo, para
definir aspectos logisticos y de contenido.

Coordinacidn de Arte
Popular

4. Diagnostico
participativo

4.1Se organiza con el grupo de artesanos la aplicacién
del diagndstico participativo de contenido
socioeconomico, cultural y de disefio, con la
participacién de todos los que recibirdn la
capacitacion.

4.2 El diagnostico se aplica en dos fases, la primera se
desarrolla con todo el grupo (Socicecondmico,
cultural) y la segunda fase en los talleres de cada uno
(de diseno)

Equipo de diagnostico (2
personas) de la
Coordinacion de Arte
Popular

5.Programacién

5.1 Con base en los resultados del diagndstico se
elabora el programa de trabajo.

5.2 Se definen los especialistas que impartirdn los
talleres.

5.3 Se define el nimero de médulos que se
realizaran, antes de la evaluacion.

Coordinacién de Arte
Popular

6. Validacion

6.1 Se pone a consideracién del grupo de artesanos,
el programa propuesto desde la CAP.

6.2 Se elabora conjuntamente con el grupo de
artesanos el cronograma de trabajo.

6.3 Los grupos asociados de artesanos deben contar
con un espacio fisico adecuado para el desarrollo de

Enlace de alta
responsabilidad,
encargado del area de
capacitacion.
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los médulos y tener disponibilidad de tiempo para
trabajar en taller.

6.4 Se establece el compromiso de concluir con el
proceso y no dejarlo inconcluso.

7. 12 Gestion
administrativa

7.1 Se gestiona ante el area administrativa la
contratacion de los especialistas y la compra de los
materiales que se requeriran para los talleres

Coordinacion de Arte
Popular

8. Ejecucion

8.1 En el area administrativa se proporcionan los

Coordinacion

materiales para la capacitacion del grupo asociado | Administrativa de la
de artesanos. DGCPIU
Se realizan los tramites para la contratacién de los
capacitadores y se pagan sus servicios.
9. Imparticion de 9.1 El especialista se presenta en la comunidad | Capacitadores (segln
talleres donde habitan los artesanos y desarrolla el proceso | rama artesanal, es el
de capacitacién, en médulos de 40 horas en cinco | especialista que se
dias habiles. convoca)

9.2 La capacitacion puede requerir de 3 a 6 modulos
presenciales.

9.3 El seguimiento no presencial implica las practicas
que deja el capacitador entre moédulos. Su
cumplimiento es requisito para iniciar el siguiente
maodulo.

9.4 Los tiempos y la cantidad de médulos pueden
variar de acuerdo a las necesidades especificas de
cada grupo de artesanos.

10.Participacién

10.1 El grupo de artesanos asiste a los talleres
impartidos, realiza sus practicas, elabora los
prototipos.

Grupo asociado de
artesanos (variable)

11. Evaluacion

11.1 Concluidos los médulos, el equipo del CAP
realiza una primera evaluacién con el grupo de
artesanos y el capacitador, para continuar el proceso
o reencauzar si fuera necesario.

Coordinacion de Arte
Popular

12. Produccién

12.1 Se encauza la produccién de un nimero mayor
de piezas, a partir de los resultados de los prototipos,
con fines de promocién y comercializacion.

Grupo de artesanos (es
variado)

13. 23 Gestion
administrativa

13.1 Se gestionan, ante el area administrativa, los
recursos y servicios para desarrollar una exposicion-
venta de los productos resultado del proceso de
capacitacion.

Coordinacion de Arte
Popular

14 22 Ejecucion

14.1 En el area administrativa se proporcionan los
recursos y los servicios para realizar la exposicion-
venta, con la presencia de todos los artesanos

Coordinacién
administrativa
DGCPIU

de la

participantes del proyecto.
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15. Difusién 15.1 Se organiza y realiza una expo-venta, | Coordinacion de Arte
generalmente en el Museo Nacional de Culturas Popular
Populares.

15.2 Se difunde el trabajo del grupo atendido en
otras instituciones, en otros espacios de la Ciudad de
México y Estados de la RepUblica.

FIN

Tiempo aproximado de ejecucion: | 1 afo
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ANEXOS

Procedimiento: Capacitacion y Asistencia Técnica

Cédigo: HOO-340-PR-04

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

[ N/A | N/A | N/A |
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REGISTROS
Procedimiento: Capacitacion y Asistencia Técnica 1
Codigo: HOO0-340-PR-04
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE P
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRG
Oficios relativos al | Cinco afios Coordinacion de Arte HO0-340-PR-04-R0O1
proceso del Popular
proyecto
Informes de | Cinco afos Coordinacion de Arte HO0-340-PR-04-R02
diagnostico Popular
Informe de los | Cinco afios Coordinacion de Arte HO0-340-PR-04-R03
capacitadores, de Popular
los talleres
desarrollados
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Capacitacion y Asistencia Técnica

Codigo: HO0-340-PR-04

< . FECHA DE - MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 12/02/2018 Actualizacién por | Aplicacion de los
derogacion de la guia técnica | lineamientos para la
para la elaboracién de | elaboracién Y
manuales de procedimiento. | actualizacién de
manuales de
procedimiento
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Concurso Nacional de Fotografia
Cddigo: HO0-340-PR-05
Reviso
Amparb Rincén Pérez Aa(ér;gcardo Mejia
Coordinacion de Arte [Rodriguez
Popular Direccion de Desarrollo
Intercultural Bilingiie
Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas
Fecha de
Documentacion: 13/08/2018
Numero de Revision: 2
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Concurso Nacional de Fotografia

Codigo: HO00-340-PR-05

Objetivo(s):
Registrar, difundir, incentivar y fortalecer el Patrimonio Cultural de México a través de sus
imagenes.
Glosario:
* DGCPIU: Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.
e CAP: Coordinacién de Arte Popular.
 (D: Disco Compacto
s DVD: Disco de Video Digital
e TIFF: Tagged Image File Formar
e DPI'S: Dots per inch
e CID: Centro de Informacién y Documentacion Alberto Beltrdn, de la DGCPIU
o SC: Secretaria de Cultura

Marco Normativo:
s Decreto de Creacion del CONACULTA del 6 de diciembre del 1988.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales
e Programa Especial de Cultura y Arte 2013 - 2018

Referencias:

DOCUMENTOS CODIGO(140-PR-00)
Ficha de registro de los participantes y sesion de derechos. N/A
Fotografias impresas y soporte digital (CD). N/A
Catalogo de todas las fotografias participantes N/A
Acta de dictaminacion de los ganadores y menciones honorificas. N/A
Fotografias impresas en gran formato (ganadoras y menciones N/A

honorificas)
Propuesta de libro para impresién N/A
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SECRETARIA 1E CLIET

Alcance:

e El programa es desarrollado desde la Coordinacién de Arte Popular, con el apoyo de
promotores culturales de las Unidades Regionales de Culturas Populares, instituciones
estatales de cultura, escuelas de fotografias y Universidades.

» Lainformacién generada dentro de este proyecto estd a la disposicién del piblico en
general a través del Centro de Informacién y Documentacién Alberto Beltrdn.

Responsabilidades:

Coordinacién de Arte Popular: Propone el tema de la convocatoria, formula la propuesta de
disefio, la promueve en diversos espacios, hace la recepcion de las fotograffas participantes,
asi como su registro. Propone propuesta de jurados. Prepara las imagenes y archivos para
la sesion de dictaminacion. Prepara y elabora archivos para entrega al CID. Prepara los
archivos y propuesta de Libro, da seguimiento hasta su impresion. Promueve y da
seguimiento a las exposiciones itinerantes de las fotografias ganadores y menciones
honorificas.
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SMORFTARIA 2

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Concurso Nacional de Fotografia.

Cédigo: HOO-340-PR-05

AREA SUBDIRECCION DE ENTIDADES

CAP DGCPIU ADMINISTRATIVA | PUBLICACIONES DE MNCP CID FEDERALES Y
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Concurso Nacional de Fotografia

Codigo:

HOO-340-PR-05

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Propuesta del 11 La Coordinacién propone tema, para ser Coordinacion de Arte
tema validado y aprobado por el Director General | Popular y DGCPIU
2. Planeacion 21 Preparacion de la convocatoria por parte de | Coordinacién de Arte
EIAE =5 i Popular
2. aboracion de disefio y validacién por parte | 3 eaf
’ de C?Jmunicaciénsseg(c:)iayl de la SC porparte Area_de d!%eno ¥
b’ : - Subdireccién de
2.3 Preparacion del archivo electrénico para L
impresion y archivo digital de la Publicaciones de la DGCPIU
convocatoria. Coordinacién de Arte
2.4 Preparacion del evento publico para el Popular
lanzamiento de la convocatoria
(Generalmente se realiza en el marco de la
Ceremonia de Premiacion del Concurso
anterior).
3. Ejecucion del 3.1  Lanzamiento de la convocatoria en evento | Coordinacién de Arte
Proyecto pUblico e insercidn en dos diarios oficiales. Popular - DGCPIU
3.2 Recepcion del material participante. El
periodo de la convocatoria es generalmente
de inicios de afo al finales del mismo.
33 Cierre de la convocatoria, registro vy
preparacion del material recibido para la
sesion de dictamen
3.4  Propuesta del jurado calificador
3.5 Aprobacion del jurado por parte de la DGCPIU
y convocatoria de los mismos
3.6 Sesion de dictaminacion. Ademas de los tres
ganadores y menciones honorificas, se le
solicita al jurado sugerencias de las
fotografias para ser integradas en el libro.
4. Gestion 4.1 Solicitud a la Coordinacion Administrativa de | Coordinacién de Arte

administrativa

los premios de los ganadores. Asi como los
requerimientos para la Ceremonia de
Premiacion e impresion en gran formato de
las fotografias ganadoras y menciones
honorificas.

Popular
Coordinacion
Administrativa de la
DGCPIU
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5. Preparacion de
archivos digitales
para impresion.

5.1

5.2

5.3

5.4

Preparacion de los archivos digitales de los
ganadores y menciones honorificas, para la
publicacion de los resultados

Publicacién de los resultados en la pagina de
DGCPIU

Preparacion de los archivos digitales, para la
impresion en gran formato de las fotografias
ganadores y menciones honorificas

Envio a impresién de las fotografias ganadoras
y menciones honorificas

Coordinacion de Arte
Popular

6. Ceremonia de
Premiacion

6.1

6.2

Organizacion de la Ceremonia de Premiacion y
exposicion de las fotografias ganadoras en el
Museo Nacional de Culturas Populares.

Se cubren gastos de traslado de los tres
ganadores, en caso de requerirlo.

Coordinacién de Arte
Popular

CAP — Coordinacion

6.3 Montaje de las fotografias ganadoras vy |administrativa de la
menciones honorificas DGCPIU
CAP- MNCP
7. Carpetas para 7.1 Preparacion de las carpetas que contienen las | Coordinacién de Arte
entrega al CID fotografias, archivos digitales y | Popular
documentacion originales de los participantes,
que seran entregados al CID, para su
resguardo.
7.2 Entrega al CID, mediante oficio con la|CAP-CID
descripcion de cada una las carpetas a
entregar.
8.Preparacion del 8.1 Preparacion del libro resultado del concurso, | Coordinacion de Arte

Libro

incluye propuesta de capitulos, seleccion de
fotos, textos.

8.2 Envio de archivos electrénicos al drea de disefio

para su formacion.

Popular

CAP — Area de disefio de la
DGCPIU

8.3 Seguimiento a la formacion e impresion CAP- Area de disefio —
Publicaciones de la DGCPUI
9. Exposiciones 9.1 Las exposiciones fotograficas de concurso |Coordinacién de Arte
itinerantes anteriores se promueven en diversas | Popular
instancias estatales y federales para su
exposicion, con el objetivo de promover el
patrimonio cultural de México a través de sus
imagenes.
9.2 Seguimiento a las exposiciones: reportes de | CAP — entidades Federales

y Estatales.

asistencia, reporte fotografico.
Fin

Tiempo aproximado de ejecucion: | 2 afnos
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ANEXOS

Procedimiento: Concurso Nacional de Fotografia

Cédigo:  HO0-340-PR-05

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

l N/A | N/A | N/A ]
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Procedimiento: Concurso Nacional de Fotografia

Cdédigo: HO0-340-PR-05
DOCUMENTQS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE P
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DEREGISTRQ
Oficios de Cinco anos Coordinacion de Arte 140-PR-05-RO1
correspondencia y Popular
seguimiento

Fotograffas, CD's y
documentacioén de
los participantes.

Se entregan al CID

Centro de Informacion y
documentacion Alberto
Beltrdn

140-PR-05-R02

Fichas de registro

Se entregan al CID

Centro de informacion y
documentacion Alberto
Beltran

140-PR-05-R0O3
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Concurso Nacional de Fotografia

Codigo: HO0-340-PR-05

- o FECHA DE - MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 Actualizacion por derogacion | Aplicaciéon  de  los
de la guia técnica para la | lineamientos para la
elaboracién de manuales de | elaboracién y
procedimiento actualizacion de
manuales de
procedimiento
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Ferias Artesanales

Documentacion:

NlUmero de Revisidn:

Cédigo: HO0-340-PR-06
Ampato Rincén Pérez fia Jua ila \
Coordinacion de Arte Encarga adela
Popular Coerdinacion \
_Administrativa '
Autorizo
Fecha de

13/08/2018
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Ferias Artesanales

Cédigo: HO0-340-PR-06

Objetivo(s):
Promover, difundir y fortalecer el Arte Popular como Patrimonio Cultural de México.
Glosario:

SC: Secretaria de Cultura

DGCPIU: Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.

CAP: Coordinacion de Arte Popular.

MNCP: Museo Nacional de Culturas Populares

Instancia estatal: Secretarias e Institutos de Cultura, Institutos o Casas de Artesanias
Rama Artesanal: Forma genérica de clasificacion de la produccién artesanal, a partir de

la materia prima vy las técnicas de produccién

Catalogo artesanal: Informacion general de los grupos participantes
e Artistas populares: maestros artesanos

Marco Normativo:

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales
e Programa Especial de Cultura y Arte 2013 -2018

Referencias:
DOCUMENTOS CODIGO(140-PR-00)
Catalogo artesanal. N/A
Imagenes fotografias de registro. N/A

Informe de actividades N/A
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Alcance:

El programa es desarrollado desde la Coordinacién de Arte Popular.

Promover y fortalecer las ramas artesanales en riesgo de perderse.

Promover a los artistas populares y sus creaciones, generando espacios de exposicion
y venta, realizando exposiciones tematicas, variando las comunidades invitadas.

Las ferias artesanales son una representativa del arte popular del pais, en donde se

podran adquirir piezas elaboradas por los artesanos y vendidos directamente por ellos
y asi conocer, de manera directa, la forma en que los elaboran, las materias primas que
utilizan, lo que significan los objetos y el espacio en que se realizan.

Responsabilidades:

Coordinacién de Arte Popular: Hace la propuesta de los grupos de artesanos a invitar, segln
la tematica de la feria.

Cubre los gastos de estadia y traslado de los participantes.

Se hace cargo de la logistica y montaje del espacio de exhibicién y venta.

Las ferias artesanales son espacios de didlogo entre los mismos artesanos que participan,
asi como de estos con el plblico que asiste, generando puentes de interculturalidad que
permitan conocer y valorar la habilidad y creatividad que cada uno de los objetos encierran,
y con ello, lograr una promocién, difusién y fortalecimiento cultural de este patrimonio de
todos los mexicanos.

Los componentes de las ferias artesanales:

Catalogo artesanal

3 talleres impartidos por los artesanos, abiertos a todo pUblico
Presentacion editorial

Muestra de cocina tradicional (generalmente se invitan tres grupos).
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Ferias Artesanales

Codigo: HO0-340-PR-06

AREA AREA DE DISENO | SUBDIRECCION DE
CAP DGCPIU ADMINISTRATIVA DGCPIU PUBLICACIONES MNCP
DGCPIU

s 1
Propuesta Propuesta de
de grupos grupos

y [ 2 2 2
I Planeacién [« Planeacion l—»lﬂaneacién - Planeaciéon
3

_ r | 3 3
Ejecucion | Ejecucion Ejecucion
del proyecto del proyecto |

del proyecto

yy 4
Realizacion Realizacién Realizacion
de |la feria

> de la feria de la feria
artesanal artesanal

artesanal

E
Cierre del
proyecto
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Ferias Artesanales

Cédigo:

HOO-340-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Propuesta de
grupos

i

1.2

La Coordinacion propone a los grupos de
artesanos que participaran en la feria.
Validacion de la propuesta por la DGCPIU

Coordinacion de Arte
Popular y DGCPIU

2. Planeacion

2.5

2.6
2.7

2.8

Preparacion de la propuesta de imagen de la
feria, por parte del area de disefio
Aprobacion de la imagen de |a feria
Convocatoria a los grupos de artesanos
seleccionados, comunicacion con el
representante de grupo

Solicitud y  seguimiento de los
requerimientos al area administrativa:
hospedaje, alimentacién, traslado de los
artesanos. Materiales para el montaje de la
feria e impresion de los materiales de
difusion.

Area de disefio de |a
DGCPIU

DGCPIU
CAP

CAP- Coordinacion
administrativa

3. Ejecucion del
Proyecto

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

A partir de la imagen aprobada, el area de
diseno prepara los materiales de difusion:
cartel electronico, lona para fachada de la
entrada al Museo, pendones, viniles e imagen
para las bolsas. Toda la informacién es
suministrada y validada por la CAP
Aceptada la invitacion a los grupos de
artesanos, se hace una entrevista,
informacién que se requiere para el
cuadernillo.

Solicitud al representante de grupo de una
pieza, para el registro (imagen) que serd
utilizada en el cuadernillo.

Solicitud a un especialista en arte popular para
que escriba la introduccién del cuadernillo
Preparacién y envio de imagenes de piezas de
los grupos participantes al area de disefio
para el catalogo.

Preparacion y edicion de la informacion
solicitada a los artesanos para el cuadernillo.
Envio del cuadernillo al area de publicaciones
para correccion

Envio de la informacidn del cuadernillo al area
de disefio para su formacién

CAP - Area de disefio de la
DGCPIU

CAP

CAP

CAP - DGCPIU

CAP

CAP

CAP

CAP — Publicaciones de la

DGCPIU
CAP
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3.9

Aprobado el cuadernillo se envia a impresion,
solicitandolo al area de Publicaciones

3.10 Preparacion para la presentacion editorial con

las  partes involucradas (Area de
publicaciones, autor, museo y CAP)

4. Realizacidon de la
feria artesanal.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Se cita a los artesanos un dia antes de iniciada
la feria, debido a que en su mayoria el
traslado de su lugar de origen al lugar de la
feria es largo. Ese dia dejan sus cosas en el
Museo Nacional de Culturas Populares, lugar
donde se realizan las ferias

Solicitud de apoyo al Museo Nacional de
Culturas Populares, para el traslado de la
bodega de la Secretaria al Museo de los stand

Montaje y acondicionamiento del area de
exhibicion y venta, en coordinacion con
personal del Museo
Las ferias se realizan generalmentede 4a 5
dias, se traslada a los artesanos del hotel al
museo y del museo al hotel, durante la feria.
En algunos casos se traslada a los artesanos
de las terminales de autobuses y aérea al
MNCP

Durante los cuatro o cinco dias de feria,
personal de la Coordinacion de Arte Popular,
asiste a los artesanos

Durante la feria (previa seleccién) se realizan
tres talleres impartidos por artesanos y
abierto al publico en general, cupo para 20
personas.

Coordinacion de Arte
Popular

CAP — MNCP
CAP —MNCP

CAP- Area administrativa

CAP

5. Cierre del
proyecto

5.1

5.2

Antes de concluir la feria, por la manana del
domingo, se hace una reunién de evaluacion
con los artesanos, para conocer sus
opiniones y sugerencias

Terminada la feria, se prepara el informe de
actividades para ser entregada al area
administrativa, acompafa de imagenes. Asi
como la comprobacién correspondiente en
caso de haberla.

Coordinacion de Arte
Popular - artesanos

CAP

Fin

Tiempo aproximado de ejecucion:

3 meses
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ANEXOS

Procedimiento: Ferias Artesanales

Cédigo: HO0-340-PR-06

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

l N/A | N/A | N/A ]
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Procedimiento: Ferias Artesanales
Codigo: HOO0-340-PR-06
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE -

TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIEA DEREGISTRE
Oficios de Cinco anos Coordinacion de Arte HO0-340-PR-06-R0O1
correspondencia y Popular
seguimiento
Catalogo artesanal, Cinco afos Coordinacién de Arte HO0-340-PR-06-R02
archivo electrénico Popular
Informe de Seentregaala Area administrativa de la HOO0-340-PR-06-R0O3
actividades con lista Coordinacion DGCPIU
de asistencia administrativa el
firmada por los original
artesanos




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA & DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
A N POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Ferias Artesanales

Codigo:  HOO-340-PR-06

e 4 FECHA DE - MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

i ' Actualizacion por derogacion | Aplicacion  de  los
de la guia técnica para la | lineamientos para la
elaboraciéon de manuales de | elaboracion y
procedimiento actualizacién de
manuales de

procedimiento
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencidn a solicitudes de presentaciones artisticas y culturales
en el Museo Nacional de Culturas Populares

Cédigo: HO0-340-PR-07

Rodolfo Rodrlguez

Castaneda
Subdireccion de Direcciéon del Museo
Rroyectog'de Nacional de Culturas
Intervencion Populares
Institucional
Culturas Po ares,
Indigenas y Urbanas
Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

Ndmero de Revision: 01




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA : il & DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
S ' o POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion a solicitudes de presentaciones artisticas y culturales
en el Museo Nacional de Culturas Populares
Caédigo: HO0-340-PR-07

Objetivo(s):

¢ Atender la solicitud de grupos y creadores artisticos para presentar en el MNCP eventos de
su autorfa, para fomentar, promover y difundir sus expresiones de arte y cultura popular, a
través de conciertos, publicaciones, discos y otras actividades afines a los objetivos de la

DGCPIU y del MNCP.

Glosario:
¢ MNCP: Museo Nacional de Culturas Populares
» DGCPIU: Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas

Marco Normativo:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 40, ente pentltimo
parrafo.

* Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso a y XVII.

e Ley General de Culturay Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion
VIII, 6°, y articulo 12, fraccién IX

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

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

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, dltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, X1, Xll y XIV.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9y 15

e Decreto de Creacion del Museo acuerdo No. 79 por el que se crea el MNCP, DOF 7 de
octubre de 1982,

« Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013,
apartado VI.3. México con Educacion de Calidad

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Objetivo 4. Preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad cultural, estrategia
6. Redimensionar el apoyo a las culturas populares, indigenas, urbanas y comunitarias,
destacando su dinamismo y capacidad de innovacion e interaccién
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Referencias:
e Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

+ Aplica alos grupos y creadores en cualquiera de las expresiones de las culturas populares.

e Aplica alas instancias publicas y privadas que tengan dentro de sus objetivos la promocién
y difusion de la cultura.

e Aplica a la Direccion, a la Subdireccién de Planeaciéon y Contenidos y a la Jefatura de
Animacién Cultural del MNCP

Responsabilidades:

e La Direccion del Museo Nacional de Culturas Populares recibird las solicitudes de los
creadores, reunird al consejo interno para revisar la viabilidad de la propuesta y dara
respuesta.

e La Subdireccion de Planeacion y Contenidos convocara al comité y elaborara la respuesta
para firma de la Direccién.

e La Jefatura de Animacién Cultural, revisara la programacién y brindard informacién a la
Direccidn para la respuesta.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Atencién a solicitudes de presentaciones artisticas y culturales
en el Museo Nacional de Culturas Populares

Cédigo: HO0-340-PR-07

JEFATURA ANIMACION DIRECCION DEL MUSEQ CONSEJO INTERNO SOLICITANTE DE LA

CULTURAL MNCP PRESENTACION
) Inicio '
A
Recepcion de Elabora y entrega
solicitud y solicitud
presentacion
Analisis
pertinencia
Na

Pertinente Recibe notificacion

Programacion |«

Organizacion
logistica

abora nola
Informativa y se
envia para visto
buena

Realizacidn de la
presentacién

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: HO0-340-PR-07

Procedimiento: Atencién a solicitudes de presentaciones artisticas y culturales
en el Museo Nacional de Culturas Populares

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de
solicitud y
presentacion

1.1 Recibe la solicitud por escrito y presenta al
Consejo Interno del del MNCP, para su revision
y analisis.

La solicitud se entregara en formato libre y
deberd contener toda la informacion de quien
la presenta, los objetivos de la presentacion,
impactos, fechas, horarios y requerimientos.
Podra contener los anexos que el solicitante
considere relevantes para su presentacion al
Consejo (curriculo, fotos, videos, audios, etc.)

Direccion del MNCP.

Z Analisis
pertinencia

2.1 Realiza la revision y el anadlisis de
pertinencia con respecto a los objetivos de la
DGCPIU y del MNCP. De ser negativo el
andlisis, elabora oficio.

El Consejo Interno estara conformado por la
Direccion del MNCP, la Subdireccion de
Planeacién y Contenidos y la Jefatura de
Animacién Cultural.

Consejo Interno del
MNCP / Direccion del
MNCP preside

3. Programacion

3.1 Analiza la agenda y programa el evento de
acuerdo al Calendario de Eventos.

3.2 informa al Solicitante la fecha y hora
asignada

Jefatura Animacion
Cultural

4. Organizacion
Logistica

4.1 Acuerda con el solicitante los
requerimientos finales para la realizacion del
evento.

4.2 Coordina con el Area de Mantenimiento y
Servicios Generales los requerimientos
correspondientes al evento

Jefatura Animacion
Cultural

5. Realizacién de la
presentacion

5.1 Dos horas antes del evento, verifica con la
o el solicitante las condiciones y cumplimiento
de lo planteado en la solicitud y de lo acordado
en la organizacion y logistica.

5.2 Solicita al Area de Mantenimiento y
Servicios Generales, proporcione y ubique el
mobiliario o equipo faltante para la adaptacion

Jefatura Animacion
Cultural
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adecuada del lugar donde se desarrollara la
presentacion.

5.3 Realiza la apertura, inauguracién vy
desarrollo del evento a la hora y dia sefalado.
5.4 Comunica al Area de Mantenimiento vy
Servicios Generales la conclusion del evento a
fin de retirar el mobiliario, equipo o material
instalado.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: | 25 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Atencion a solicitudes de presentaciones artisticas y culturales
en el Museo Nacional de Culturas Populares

Cédigo: H00-340-PR-07

NOMBRE DEL ) CODIGO DEL
DOCUMENTO B EerEs DOCUMENTO

N/A N/A N/A




' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTUR RS DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
L g T POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

REGISTROS

Procedimiento: Atencion a solicitudes de presentaciones artisticas y culturales en
el Museo Nacional de Culturas Populares

Cédigo: HO0-340-PR-07

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio o carta de 3 afios Jefatura de Animacién HO00-340-PR-07-R0O1

solicitud Cultural
Oficio de respuesta | 3 afios Jefatura de Animacion H00-340-PR-07-R02
negativa Cultural




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA 8 c A DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
S Bl T POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Atencion a solicitudes de presentaciones artisticas y culturales
en el Museo Nacional de Culturas Populares

Cédigo: HOO-340-PR-07

. . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
2 N/A Actualizacion conforme a las | Guia para la
nuevas facultades de la elaboracion y
Secretaria de Cultura y actualizacion de
modificacion con base en la Manuales de
operacién actualizada. Procedimientos
2017




CULTURA

STCRETARIA M CUITURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

Populares

Procedimiento: Realizacién de exposiciones en el Museo Nacional de Culturas

Cdédigo: HO0-340-PR-08

Intervencidn
Institucional

Indigenas y Urbanas

Reviso

laAC

Rodolfo Rodriguez
Castanieda
Direccion del Museo
Nacional de Culturas
Populares

Fecha de

Documentacion: 13/08/2018

Ndmero de Revision: 01




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA |~ DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
-, POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

SECRETARIA DDF GULLT

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTQO

Procedimiento: Realizacion de exposiciones en el Museo Nacional de Culturas
Populares
Codigo: HO0-340-PR-08
Objetivo(s):

» Mantener la realizacion de exposiciones en el MNCP, para fomentar, promover y difundir
las diversas expresiones de la cultura popular afines a los objetivos de la DGCPIU y del
MNCP.

Glosario:
¢ MNCP: Museo Nacional de Culturas Populares
¢ DGCPIU: Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 40, ente pendltimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (itima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccién IV, inciso a y XVII.

» Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F.-19-06-2017, articulos 20, fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

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

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, DOF 04-05-2015, Titulo
|, Capitulo Il, Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo Il articulo 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo I, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, Xll y XIV.

e Reglamento Interior de |a Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9 y 15

e Decreto de Creacién del Museo acuerdo No. 79 por el que se crea el MNCP, DOF 7 de
octubre de 1982.

» Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
VI.3. México con Educacién de Calidad

» Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Objetivo 4. Preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad cultural, estrategia
6. Redimensionar el apoyo a las culturas populares, indigenas, urbanas y comunitarias,
destacando su dinamismo y capacidad de innovacion e interaccion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA /4 DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

SECRETARIA DF (ULT

Referencias:
« Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

« Aplicaalasy los artistas, instancias publicas y privadas que tengan dentro de sus objetivos
la promocién y difusion de la cultura.

o Aplica a la Direccién, a la Subdireccién de Planeacién y Contenidos, a la Jefatura de

Museograffa y a la Jefatura de Animacién Cultural del MNCP

Responsabilidades:

« La Direccién del Museo Nacional de Culturas Populares realizara todas las gestiones
necesarias para la realizacion de las exposiciones

 La Subdireccién de Planeacién y Contenidos apoyara en la planeacién y elaboracion de los
contenidos de las exposiciones y supervisara los procesos necesarios para la realizacion de
las mismas.

o Lajefatura de Museografia realizara la propuesta de guion y montaje de las exposiciones,
supervisara los trabajos de taller para el montaje y desmontaje

e La Jefatura de Animacién Cultural, realizara la propuesta metodologica para el guion de
visitas y apoyo de servicios educativos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA &y DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
R POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

SECRETARIA DECUILT

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Realizacion de exposiciones en el Museo Nacional de Culturas
Populares
Cédigo: HO0-340-PR-08
Direccion General de Culturas
Direccion del MNCP Populares. Indigenas y Urbanas
{ Inicio '
R
Recepcion de
presupuesto
anual para ef
MNCP
y
Elaboracion de daci
Pmm.sw.* » Bxpnsicllgwe o
exposicion
LY
No
JFavarablo?
]
l N o
Programacion y
logistica de
montaje

l

Inauguracion de
I3 oxpasicion

\J

Fin




CULTUR

A PECULTUR A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Realizacion de exposiciones en el Museo Nacional de Culturas

Populares
Cédigo: HO0O-340-PR-08
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcién de
presupuesto  anual
para el MNCP

1.1 Recibe de la Coordinacion Administrativa
de la DGCPIU el monto de presupuesto anual
para el desarrollo de las actividades del MNCP

Direccién del MNCP.

2. Elaboracion de
propuesta de
exposicién

2.1 Realiza el anadlisis de las tematicas de
culturas populares abordadas en el afo
inmediato anterior, asi como las opciones de
trabajo sobre resultados de los programas y
actividades de la DGCPIU.

2.2 Realiza, en conjunto con todas las areas del
MNCP, |a propuesta de exposicion con base en
el presupuesto disponible y los resultados del
analisis.

2.3 Se presenta a la DGCPIU para su
autorizacion.

Direccion del MNCP.

3. Validacion de la
exposicion

3.1 Analiza la propuesta para su aprobacion y
programacion
3.2 Si es aprobada se programa por el MNCP y
se realizan todos los trabajos necesarios para
su realizacion.

Direcciéon General de
Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas

4. Programacion y
logistica de montaje

4.1 Realiza, con el equipo del MNCP, todas las
gestiones y trabajos necesarios para el
montaje de la exposicion autorizada.

Direccion del MNCP

5.Inauguracion de la
exposicion

5.1 Se programa la apertura de los espacios
donde se encontrara montada la exposicién y
5.2 Se realiza el acto de apertura e
inauguracion de la exposicion.

Direccion del MNCP

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

40 dias héabiles.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
C U LTU RA DIRECCION GEN’ERAL DE CULTURAS
S POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS,
ANEXOS
Procedimiento: Realizacion de exposiciones en el Museo Nacional de Culturas
Populares
Codigo: HO0-340-PR-08
NOMBRE DEL : CODIGO DEL
DOCUMENTO FEIPSTS DOCUMENTO
N/A N/A N/A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA 0. DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
-, POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

SECREVARIA DF AN

REGISTROS
Procedimiento: Realizacion de exposiciones en el Museo Nacional de Culturas
Populares
Cédigo: HO0-340-PR-08
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Guion de la 3 afos Direccion del MNCP H00-340-PR-08-R0O1
exposicion
Relacion de obra 3 afios Area de Colecciones HOO0-340-PR-08-R02
que participé en la
exposicion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA ;<& DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
N, POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

SECRETARIA DE CLLT

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizacion de exposiciones en el Museo Nacional de Culturas
Populares
Codigo: HO0-340-PR-08
. FECHA DE 2 ‘
@ - E IPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S
REVISION N APROBACION DESCR (S)
2 N/A Actualizacién conforme a las | Guia para la
nuevas facultades de la elaboracion y
Secretaria de Cultura 'y actualizacion de
modificacion con base en la Manuales de
operacion actualizada. Procedimientos
2017




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

SFORETARIA DE CUT

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion a solicitudes de visita guiada al MNCP

Cédigo: HOO-340-PR-09

Revisd

Rodolfo Rodriguez
Castaneda
Direccion del Museo

Nacional de Culturas
Intervencion Populares

Institucional

Culturas Populares,
Indigenas y Urbanag

Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

NUmero de Revisidn: 02




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTUR B e DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
R ol A POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion a solicitudes de visita guiada al MNCP

Cadigo: HOO-340-PR-09

Objetivo(s):

» Atender la solicitud de grupos, creadores, escuelas o publico en general para realizar visitas
guiadas en las exposiciones que se presentan en el MNCP

o Desarrollar estrategias de comunicacion educativa y materiales didacticos para la
construccidn de experiencias significativas de los visitantes al Museo Nacional de Culturas
Populares.

e Construir estrategias de mediacion e interpretacion para el disfrute y conocimientos de las
mas variadas manifestaciones de las culturas populares.

e Desarrollar herramientas metodolégicas para la formacion de publicos.

Glosario:
o MNCP: Museo Nacional de Culturas Populares
e DGCPIU: Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, d(ltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 40, ente pendltimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccién IV, inciso a y XVIL.

¢« Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX ;

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

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

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, Ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo I, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y XIV.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9y 15

e Decreto de Creacion del Museo acuerdo No. 79 por el que se crea el MNCP, DOF 7 de
octubre de 1982.

» Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013,
apartado VI.3. México con Educacion de Calidad

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Objetivo 4. Preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad cultural, estrategia
5 Incrementar las acciones para un mayor conocimiento y difusion del patrimonio cultural




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA <% DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
S, POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

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

Alcance:
e Aplica a las instancias publicas y privadas interesadas en las exposiciones, muestras y

actividades del MNCP
« Aplica a la Subdireccién de Planeacion y Contenidos y a la Jefatura de Animacién Cultural

del MNCP

Responsabilidades:

e La Subdireccion de Planeacion y Contenidos, da visto bueno a los contenidos de las visitas
guiadas.

e La Jefatura de Animacion Cultural, elabora contenidos de visita guiada, acuerda con los
interesados las condiciones de realizacion de la misma, programa la visita y la realiza




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA ;. DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
SECRETARIA DFCULTURA “Ha -‘ POPULARES‘ INDIGENAS Y URBANAS.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Atencidn a solicitudes de visita guiada al MNCP

Cédigo: HO0-340-PR-09

JEFATURA DE SUBDIRECCION DE

PLANEACION Y INSTANCIA SOLICITANTE
ANIMACION CULTURAL CONTENIDOS
]
Elaboracidn de
contenidos Validacién de
{Musea contenidos
pedagogico) :
3 L
" Solicitud de
2 w 5 #{ visita guiada
Recepcion de Validacion de
solicitud solicitud
J‘ do?
l [3 \/
Programacién de
visita
l [E
Realizacién de
visita

Fin




CULTUR

SECRETARIA I ¢

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Atencion a solicitudes de visita guiada al MNCP

Cédigo: HO0-340-PR-09

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Elaboracién de
contenidos (museo
pedagogico)

1.1 Realizara los contenidos de las visitas
guiadas con base en los productos vy
exposiciones que ofrezca el MNCP vy la
Subdireccion de Planeacion y Contenidos
validara los contenidos.

Jefatura Animacion
Cultural /
Subdireccidon de
Planeacion y
Contenidos.

2. Solicitud de visita
guiada

2.1 Presenta solicitud de visita guiada, en caso
de instancias particulares lo hace por medio de
escrito libre. En caso de la SEP, propone
programa de visitas de escuelas.

La solicitud debe especificar datos de contacto
de quien organiza la visita, nimero de personas
que integraran el grupo y si requieren atencion
especial,

Jefatura Animacion
Cultural

3. Recepcién de

solicitud

3.1 Recibe solicitudes de visita guiada.

3.2 Verifica el calendario de visitas y se cerciora
de la disponibilidad en la fecha requerida
3.3 La Subdireccion de Planeacién vy

Contenidos valida la informacion
3.2 La Jefatura Animacién Cultural comunica al
solicitante el resultado de la validacion

Jefatura Animacion
Cultural /
Subdireccion de
Planeacion y
Contenidos.

4. Programacion de
visita

4.1 Supervisa la programacién de visitas
guiadas

4.2 Designa un responsable de la visita guiada
y al tallerista para la actividad ludica
posterior

Jefatura Animacion
Cultural

5. Realizacion de
Visita

5.1 Elabora los materiales necesarios para la
actividad ligada a la visita

5.2 Recibe al grupo que se atendera con la
visita

5.3Lleva a cabo el recorrido

5.4En coordinacién con el tallerista asignado
imparte la actividad ludica posterior

Jefatura Animacion
Cultural

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

10 dias habiles.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA & M) 8 DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
S LT POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

ANEXOS

Procedimiento: Atencion a solicitudes de presentaciones artisticas y culturales
en el Museo Nacional de Culturas Populares

Cédigo: HO0-340-PR-09

CODIGO DEL

NOMBRE DEL -
PROPOSITO DOCUMENTO

DOCUMENTO

N/A N/A N/A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA o DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
8 POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

SECRETARIA DF €L

REGISTROS

Procedimiento: Atencion a solicitudes de de visita guiada al MNCP

Cadigo: 140-PR-007

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio o carta de 3 afos Jefatura de Animacion H00-340-PR-09-R0O1

solicitud Cultural
Oficio de respuesta | 3 afios Jefatura de Animacion HO0-340-PR-09-R02
negativa Cultural




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA |

AL DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
e POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Atencion a solicitudes de visita guiada al MNCP
Cédigo: HO0-340-PR-09
o FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
2 N/A Actualizaciéon conforme a las | Guia parala
nuevas facultades de la elaboracion y
Secretaria de Culturay actualizacion de
modificacion con base en la Manuales de
operacién actualizada. Procedimientos
2017




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA e DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
SCRETARIA DE 01 1URA Y L POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS,

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion a solicitudes de préstamo de piezas y/o colecciones del
Museo Nacional de Culturas Populares

Codigo: HO0-340-PR-010

Revisd

ey

Luig Antonio\Tovar Rodolfo Rodriguez
Fuente% Castaneda
Subdireccion de Direccion del Museo
Pr de Nacional de Culturas
Intervencion Populares
Institucional
Culturas Pdpulares,
Indigenas y Urbanas
Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

Ndmero de Revision: 02




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA L DIRECCION GENERAL DE CULTURAS

SECRFTARIA DF CLILT

POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion a solicitudes de préstamo de piezas y/o colecciones del
Museo Nacional de Culturas Populares
Cédigo: HO0-340-PR-010

Objetivo(s):

Difundir el Patrimonio Cultural de México, presente en las obras de arte popular que
conforman el acervo del MNCP.

Generar herramientas metodolégicas y conceptuales para el préstamo y manejo de las
colecciones que resguarda el MNCP y su preservacion.

Establecer vinculos institucionales a nivel nacional e internacional para la promocion y
difusion de las diversas manifestaciones de las culturas populares.

Enriquecer el conocimiento, la conservacion, el resguardo, la investigacion y difusion de los
objetos que conforman las colecciones del MNCP.

Glosario:

MNCP: Museo Nacional de Culturas Populares
DGCPIU: Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccidn |, y articulo 4o, ente pendltimo
parrafo.

Ley Organica de la Administracion Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso a y XVIL.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccién IX

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, DOF 04-05-2015, Titulo
I, Capitulo Il, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo II, articulo 70.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo I, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y XIV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9y 15

Decreto de Creacion del Museo acuerdo No. 79 por el que se crea el MNCP, DOF 7 de
octubre de 1982.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013,
apartado VI.3. México con Educacion de Calidad

Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Objetivo 4. Preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad cultural, estrategia
6. Redimensionar el apoyo a las culturas populares, indigenas, urbanas y comunitarias,
destacando su dinamismo y capacidad de innovacién e interaccién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRFTARIA DE LT

CULTURA | _ DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
Tl POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS,

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

Alcance:
» Aplicaalos grupos y creadores en cualquiera de las expresiones de las culturas populares.

* Aplicaalasinstancias plblicas y privadas que tengan dentro de sus objetivos la promocién

y difusién de la cultura.
e Aplica a la Direccion, a la Subdireccion de Planeacién y Contenidos, al &rea de Colecciones
del MNCP y a la Coordinacién Administrativa de la DGCPIU

Responsabilidades:

 La Direccion recibe solicitud, turna y analiza con la Subdireccién y el 4rea de colecciones la
viabilidad del préstamo.

e La Subdireccién de Planeacion y contenidos supervisa al area de colecciones y realiza los
tramites de elaboracién de convenio y aseguramiento de las piezas.

« Elareade colecciones del MNCP, revisa la viabilidad del préstamo y prepara los documentos
de respuesta y de tramite de todo el procedimiento para la firma de la Direccién del MNCP

 La Coordinacién Administrativa de la DGCPIU realiza los tramites administrativos para el
aseguramiento de colecciones y juridicos para la firma de contratos de comodato o
convenios de colaboracion




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA . cx¢

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS

POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

SICRETARIA 10 41l

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Atencion a solicitudes de préstamo de piezas y/o colecciones del
Museo Nacional de Culturas Populares

Cédigo: HO0-340-PR-010

DIRECCION DEL MNCP!
INSTANCIA SOLICITANTE SUBDIRECCION DE PLANEACION COORDINACION

Y CONTENIDOS/AREA DE ADMINISTRATIVA DGCP
( Inicio '

COLECCIONES

1 [z
Solicitud de - Recepcion de
restamo solicitud
P prestamo
y I 3
Analisis de
Eliminar fondo factibilidad

No a 8

4

Validacion de la
presentacion

LS [
Sollcitud de
| elaboracion de Contrato de
contrato de comodato

comodato

[
Firma del

contrato de
comodato

i B
Poliza de
aseguramiento

5]

Trasiado de
coleccion

Eliminar fondo
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RA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Atencién a solicitudes de préstamo de piezas y/o colecciones del
Museo Nacional de Culturas Populares

Codigo: HO0-340-PR-010

instrumento juridico.
6.2 Realiza gestiones para la elaboracién
instrumento legal definitivo y lo envia al MNCP

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicitud  de | 1.1 Realizay entrega solicitud de préstamo de | Instancia solicitante
préstamo coleccion.
La solicitud es escrito libre y debe contener las
piezas que requiere, la justificacién, el
impacto, el lugar y condiciones del lugar,
temporalidad y datos de contacto para el
préstamo.
2. Recepcion de | 2.1 Recibe la solicitud y turna al area de | Direccién del MNCP /
solicitud de colecciones para su revision. Area de Colecciones
préstamo
3 Analisis de | 3.1 Revisa la disponibilidad de las piezas o | Direccién del MNCP /
factibilidad colecciones en el periodo establecido en la | Area de Colecciones
solicitud
3.2 Confronta con las diversas solicitudes de
préstamos asi como las condiciones de
restauracion o exposiciones a realizarse en
el MNCP.
De no ser factible, la instancia solicitante
recibe notificacion negativa
4. Validacién de | 4.1 Recibe respuesta con condiciones y | Instancia solicitante
Préstamo términos del préstamo de obra y/o
exposiciones.
4.2. Valida las condiciones y términos del
préstamo y si no acepta recibe notificacién
al respecto
5. Solicitud  de | 5.1 Analiza la documentacién recibida y | Direccién del MNCP /
elaboracion de solicita elaboracién de contrato de | Subdireccién de
contrato de comodato o en caso de haber una | Planeacion Vi
comodato propuesta de contrato por la instituciéon | Contenidos
solicitante, lo envia a la Coordinacion
Administrativa de la DGCPIU.
6. Contrato de | 6.1 Verifica la documentacién juridica y | Coordinacién
comodato gestiona la autorizacion y elaboracién del | Administrativa de la

DGCPIU




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

aseguramiento

avallo de las piezas solicitadas.

8.2 Determina en acuerdo con la instancia
solicitante la empresa aseguradora. Envia a la
coordinacion administrativa de la DGCPIU la
propuesta y solicita el aseguramiento de las
piezas

Subdireccién
Planeacién
Contenidos

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
7. Firma del | 7.1 Recaba firmas del instrumento legal | Area de Colecciones
Contrato de | definitivo con la instancia solicitante.
comodato 7.2 Recibe el instrumento legal definitivo, en
caso necesario lo firma y recaba firmas
restantes.
7.3 Envia originales correspondientes a la
instancia solicitante.
8. Pdliza de | 8.1 Comunica a la instancia solicitante el | Area de Colecciones /

de
Y

9. Traslado de
coleccion

9.1 Realiza las tareas de empague y embalaje,
qué materiales se utilizaran, asi como las
personas que fungiran como comisarios por
parte del MNCP

9.2 En coordinacion con el solicitante define el
itinerario de movimiento de coleccion.

9.3 El comisario designado supervisa el
traslado de la coleccion al fugar designado en
la solicitud, firma las actas de entrega-
recepcion, asi como de los dictimenes de
condicion de cada pieza

Concluido el tiempo de exhibicién, el comisario
designado realiza el desmontaje, empaque vy
embalaje de la coleccién, firma las actas de
entrega-recepcion, asi como de los dictdmenes
de condicién de cada pieza. Supervisa el
traslado de la coleccion al MNCP. También
revisa las colecciones entregadas, se elabora
diagnostico de conservacién preventiva y se
reintegran a las bodegas de colecciones.

Area de Colecciones

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién:

40 dias habiles.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
TP POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS,

ANEXOS

Procedimiento: Atencién a solicitudes de préstamo de piezas y/o colecciones del
Museo Nacional de Culturas Populares

Codigo: HO0-340-PR-010

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO FROFOSITO DOCUMENTO

N/A N/A N/A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
R POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.
REGISTROS
Procedimiento: Atencion a solicitudes de préstamo de piezas y/o colecciones del
Museo Nacional de Culturas Populares
Codigo: HO0-340-PR-010
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio o carta de 3 afios Area de Colecciones HO0-340-PR-010-R0O1
solicitud de
préstamo de
coleccién
Oficio de respuesta anos Area de Colecciones HO0-340-PR-010-R02
Contrato de 3 afios Area de Colecciones HO0-340-PR-010-R03
comodato
Avaltios 3 afios Area de Colecciones HO0-340-PR-010-R04
Péliza de seguro 3 afios Area de Colecciones HO00-340-PR-010-R0O5
Actas de entrega 3 afios Area de Colecciones HOO0-340-PR-010-R06
recepcion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA

‘ o) DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
S POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Atencion a solicitudes de préstamo de piezas y/o colecciones del
Museo Nacional de Culturas Populares
Cédigo: HO0-340-PR-010
2 . FECHA DE X
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
2 N/A Actualizacion conforme a las | Guia para la
nuevas facultades de la elaboracién y
Secretaria de Cultura y actualizacion de
modificacion con base en la Manuales de
operacién actualizada. Procedimientos
2017




: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA ik

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS,

SECRETARIA DF CULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Consulta y Préstamo de Materiales del CID

Codigo: HO0-340-PR-011

Revisd

Rodolfo Rodriguez
Castarneda

Direccién del Museo

Nacional de Culturas
Intervencion Populares

Institucional

Autorizo

Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas

Fecha de”
Documentacion: 13/08/2018

Numero de Revisién: 02




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA g DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
. VR POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Consulta y Préstamo de Materiales del CID

Cédigo: H00-340-PR-011

Objetivo(s):
» Proporcionar el servicio de Consulta y Préstamo de Materiales de los acervos de cultura

popular del Centro de Informacion y Documentacion Alberto Beltran, para impulsar su
divulgacion.

Glosario:

e MNCP: Museo Nacional de Culturas Populares

e DGCPIU: Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
» CID: Centro de Informacién y Documentacién Alberto Beltran

Marco Normativo:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ente penditimo
parrafo.

¢ Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso a y XVIL.

e Ley General de Culturay Derechos Culturales, D.O.F.-19-06-2017, articulos 20 , fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

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

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, DOF 04-05-2015, Titulo
|, Capitulo Il, Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo II, articulo 70.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, X1, XIl y XIV.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il'y VI, articulo 9 y 15

¢ Decreto de Creacion del Museo acuerdo No. 79 por el que se crea el MNCP, DOF 7 de
octubre de 1982.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013,
apartado VI.3. México con Educacion de Calidad

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Objetivo 2. Impulsar la educacién y la investigacion artistica y cultural




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA £ DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
ST, %, O POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

Referencias:
» Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 201 7.

Alcance:
» Aplicaainvestigadores, estudiantes, organizaciones civiles, universidades e instituciones de

educacion superior interesados en los acervos sobre cultura popular del CID.
» Aplica al personal del Centro de Informacién y Documentacién

Responsabilidades:

» La Jefatura del Centro de Informacién y Documentacién establece procedimientos de
acuerdo a la politica establecida por los acervos documentales y autoriza los préstamos de
materiales.

» El personal operativo responsable de los acervos, proporciona los servicios de consulta y
préstamo de los materiales solicitados por los usuarios.




CULTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

STCRFTARIA OF CULTUR A

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Consulta y Préstamo de Materiales del CID

Codigo: HO0-340-PR-011

Area de .
ici Usuario Responsable del
servicios del CID p
acemno
Inicio
[1] £
TjS:fgrSgge:ﬂemsggf Consulta la base
"| de datos del CID
delCID
S| e
e Requiere Recc_e;_JCIon de
i solicitud de
material? _
materiales

y [4]

Consulta
maleriales

Si

No

Requiere

5

Requisitos para la

produccié

Devuelve
materiales

Fin

¥ reproduccion de
materiales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Consulta y Préstamo de Materiales del CID

Cédigo: HO0-340-PR-011

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Asesoria en el
manejo de la bases
de datos del CID

1.1 Orienta al usuario sobre la consulta del
catalogo electrénico y sus diversas
posibilidades.

Area de servicios del
CiD

2. Consulta la base
de datos del CID

2.1 Revisa las informacion clasificada y
catalogada en la base de datos del CID

2.2 Determina la informacion y material que
requiere

Usuario

3. Recepcion de

3.1 Le solicita al usuario el llenado de una

Responsable del

acervo para su revision y resguardo
4.3 Determina si requiere la reproduccion de
material para solicitarla al CID

solicitud de papeleta con los datos de los materiales a acervo
materiales consultar.

3.2 Recibe |a papeleta, ubica materiales y los

entrega al usuario para consulta en sala
4.Consulta 4.1 Consulta materiales en sala. Usuario
materiales 4.2 Devuelve los materiales al responsable del

5. Requisitos para
la reproduccion de
materiales

5.1 Entrega los requisitos para la
reproduccion de materiales

El procedimiento se establece en
“reproduccion de materiales”

Responsable del
acervo

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

1 dia habil




CULTURA

SECRETARIA DE LN THIRA

ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

Procedimiento: Consulta y Préstamo de Materiales del CID

Codigo: HO0-340-PR-011

NOMBRE DEL 2 CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
N/A N/A N/A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA :7u

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

SICRETARIA DE CULTURA

REGISTROS

Procedimiento: Consulta y Préstamo de Materiales del CID

Cédigo: HO0-340-PR-011

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Papeleta de | 3 afios Jefatura del CID HO00-340-PR-011-R0O1
solicitud de

materiales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA 5 DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
e POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Consulta y Préstamo de Materiales del CID
Cédigo: HO0-340-PR-011
= FECHA DE -
5 P B
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
2 N/A Actualizacion conforme a las | Guia parala
nuevas facultades de la elaboracion y
Secretaria de Cultura y actualizacién de
modificacién con base en la Manuales de
operacién actualizada. Procedimientos
2017




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA /.

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

YECLIN TUIRA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Reproduccién de Materiales para Usuarios del CID
Cédigo: HO0-340-PR-012
Elabar Reviso
Luis Antonio Rovar Rodolfo Rodriguez
Fuentes Castafieda
Subdirecciénde Direccion del Museo
Proyectos de Nacional de Culturas
Intervencion Populares
Institucional
Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas
Fecha de N
Documentacion: 13/08/2018
Numero de Revision: 02 ]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA ;& DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
R NG POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS,

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Reproduccion de Materiales para Usuarios del CID

Codigo: HOO-340-PR-012

Objetivo(s):
» Proporcionar a los usuarios los servicios de reproduccion de los diversos materiales que se

encuentran en resguardo y custodia del Centro de Informacién y Documentacién Alberto
Beltran

Glosario:

+ Reproduccion de materiales: copia digital de los materiales graficos, documentales, de
audio y video

¢ MNCP: Museo Nacional de Culturas Populares

¢ DGCPIU: Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas

e CID: Centro de Informacién y Documentacién Alberto Beltran

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ente penditimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso a y XVII.

» Ley General de Culturay Derechos Culturales, D.O.F.-19-06-2017, articulos 20, fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

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

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, DOF 04-05-2015, Titulo
|, Capitulo Il, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo II, articulo 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo II, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, X1, Xl 'y XIV.

* Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccién Il y VI, articulo 9 y 15

* Decreto de Creacion del Museo acuerdo No. 79 por el que se crea el MNCP, DOF 7 de
octubre de 1982.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013,
apartado VI.3. México con Educacién de Calidad

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Objetivo 2. Impulsar la educacién y la investigacién artistica y cultural




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA . da DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
SR POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

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

Alcance:
» Aplicaainvestigadores, estudiantes, organizaciones civiles, universidades e instituciones de

educacion superior interesados en los acervos sobre cultura popular del CID.
» Aplica al personal del Centro de Informacién y Documentacién

Responsabilidades:

 LaJefatura del CID analiza la factibilidad de reproducir el material, alcances de la solicitud %
riesgos.

» El personal operativo responsable de los acervos proporciona el servicio.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

SECRETARIA DE CUH TUIRA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Reproduccion de Materiales para Usuarios del CID

Cédigo: HO0-340-PR-012

Usuario Responsable del acervo Jefatura del CID
y 1 IT|
Entrega Recepcion de
solicitud salicitud
AR
Determina
factibilidad
[¥]
Si
Recibe solicitud
y elabora Factible?
respuesta
6 y [ 5]
Envia notfficacion
Recibe la R:r;])trrr;d gc;y -
reproduccion e tgn'al




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA

SECRETARIA DE CHITUIRA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Reproduccion de Materiales para Usuarios del CID

Cédigo: HO0-340-PR-012

requisitos establecidos para la solicitud del
material.

L
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Entrega solicitud | 1.1 Entrega oficio de solicitud al CID con los | Usuario

2. Recepcion de
solicitud

2.1 Recibe y coteja con responsable de los
acervos las caracteristicas de los materiales a
reproducir

Jefatura del CDI

3. Determina
factibilidad

3.1 Analiza la factibilidad de reproducir el
material tanto fisicamente como legalmente.
;Factible?

No. Envia notificacién al solicitante y termina
el procedimiento.

Jefatura del CDI

Elabora respuesta

4. Recibe solicitud y

4.1 Recibe solicitud e instruccion de la
Jefatura del CID

4.2 Elabora oficio de respuesta.

4.3 Requiere al solicitante una donacion (en
especie) para el CID, misma que permitira la
reproduccion del material solicitado.

Responsable del
aCervo

5. Reproduce y
entrega el material

5.1 Efectla la reproduccion del material
solicitado
5.2 Entrega el material al usuario

Responsable del
acervo

6. Recibe la
reproduccion

6.1 Recibe el material que solicité en
reproduccion y firma la entrega

Usuario

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

3 dias habiles
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SECRETARIA DE CLIETURA

ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

Procedimiento: Consulta y Préstamo de Materiales del CID

Cédigo: HO0-340-PR-012

NOMBRE DEL ; CODIGO DEL
DOCUMENTO ESSERE DOCUMENTO
N/A N/A N/A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA D 002 1IRN

CULTURA &g DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
' | POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

REGISTRQS
Procedimiento: Reproduccion de Materiales para Usuarios del CID 1
Codigo: HO0-340-PR-012
l
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Solicitud de | 3 afios Jefatura del CID HO00-340-PR-012-R01
reproduccion  de
material
Oficio de respuesta | 3 afios Jefatura del CID HO0-340-PR-012-R02
negativa
Oficio de respuesta | 3 afios Jefatura del CID HO0-340-PR-012-R03
positiva




e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA | v g DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
TR Nl POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Reproduccion de Materiales para Usuarios del CID i
Codigo: HO0-340-PR-012
; FECHA DE 2
¢ 5 D
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
2 N/A Actualizacién conforme a las | Gufa para la
nuevas facultades de la elaboracién y
Secretaria de Cultura y actualizacién de
modificacién con base en la Manuales de
operacion actualizada. Procedimientos
2017
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CULTURA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

CRETARIA DECULTLIRA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacion de Convenios Inter bibliotecarios

Cédigo: HOO-340-PR-013

an

Rodolfo Rodriguez
Castaneda
Direccion del Museo

Nacional de Culturas
Intervencion Populares

Institucional

Culturas Populares,
Indigenas y Urbana

Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

Nlmero de Revision: 02




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA ‘ ! DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
e i POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacion de Convenios Inter bibliotecarios

Cédigo: HO0-340-PR-013

Objetivo(s):
 Realizar los convenios para el préstamo de materiales del acervo bibliotecario del Centro

de Informacion y Documentacion Alberto Beltran, mediante la concertacién de convenios
con bibliotecas publicas y privadas para ampliar la cobertura del servicio, atencién Y
divulgacion de materiales entre los usuarios.

Glosario:

¢ MNCP: Museo Nacional de Culturas Populares

» DGCPIU: Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
e CID: Centro de Informacidon y Documentacion Alberto Beltran

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ente pentitimo
parrafo.

» Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso a y XVI.

e Ley General de Culturay Derechos Culturales, D.O.F.-19-06-2017, articulos 20, fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

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

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

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, dltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo I, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y XIV.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9y 15

» Decreto de Creacion del Museo acuerdo No. 79 por el que se crea el MNCP, DOF 7 de
octubre de 1982,

» Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013,
apartado VI.3. México con Educacion de Calidad

* Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Objetivo 2. Impulsar la educacion y la investigacion artistica y cultural
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CULTUR 850 vt g DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
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Referencias:
» Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.
» - Codigo de la Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefanza Superior y de

Investigacion (ABIESI)

Alcance:
e Aplica a bibliotecas puUblicas y privadas interesadas en consultar los acervos del CID.

e Aplica a usuarios de la DGCPIU interesados en consultar materiales de otras bibliotecas.
e Aplica al personal del Centro de Informacién y Documentacion

Responsabilidades:
e La Jefatura del CID establece los convenios Inter bhibliotecarios




DIRECCION GENERAL DE CULTURAS

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA . /ix.

NSECRETARIA 10 U FLIRA

POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Realizacion de Convenios Inter bibliotecarios

Cédigo: HOO-340-PR-013

Bibliotecas Publicas y
Jefatura del CID Privadas, Centros de
Informacion y Documentacion

{ Inicio )

y [1] [2]
Envia solicitud Recibe solicitud
de suscripcién ¥ de suscripcion
de convenio de convenio

Pertinente?

L [3]
Tuma propuesta de Y
convenio Fin
interbibliotecario

[5] y L4
Recibe ‘ Recibe
convenio y convenio,
archiva registra y fuma




CULTURA

CULTHRA

SMORITARIA DF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Realizacion de Convenios Inter bibliotecarios

Cédigo: HOO-340-PR-013

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Envia solicitud de
suscripcion de
convenio

1.1 Envia la solicitud de establecimiento de
convenio

Jefatura del CID

2. Recibe solicitud
de suscripcion de
convenio

2.1 Recibe la solicitud.

2.2 Analiza y eval(a las condiciones del
convenio

Si. Contesta por oficio

Bibliotecas publicas o
privadas,

Centros de
Informacion y
Documentacion.

3. Turna propuesta
de convenio inter
bibliotecario

3.1 Recibe respuesta positiva y envia
propuesta de convenio inter bibliotecario, el
cual determina las condiciones del proyecto
de convenio, indicando los lineamientos
internos aplicables y las firmas autorizadas de
las partes involucradas en el convenio.

Jefatura del CID

4. Recibe convenio y
registra

4.1 Recibe y registra el establecimiento del
convenio

asentando la firma autorizada.

4.2 Envia el convenio firmado al CID.

Bibliotecas publicay
privadas,

Centros de
Informacion y
Documentacién

5. Recibe convenio y
archiva

5.1 Recibe convenio firmado por ambas
partes
5.2 Archiva el convenio respectivo

Jefatura del CID

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién:

30 dias habiles
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ANEXQS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

Procedimiento: Realizacion de Convenios Inter bibliotecarios

Cédigo: HOO-340-PR-013

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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CULTURA g8 DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
S E POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

REGISTROS

Procedimiento: Realizacion de Convenios Inter bibliotecarios

Codigo: HO0-340-PR-013

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

Convenio inter | 3 afios Jefatura del CID HO0-340-PR-013-R01
bibliotecario
Oficio  respuesta | 3 afios Jefatura del CID HO0O0-340-PR-013-R02

Bibliotecas
publicas o privadas,

Centros de
Informacion y

Documentacion
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CULTURA | « g DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
L POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS,

STORETARIA LIF

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizacién de Convenios Inter bibliotecarios
Codigo: HO0-340-PR-013
2 . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
2 N/A Actualizacion conforme a las | Gufa parala
nuevas facultades de la elaboracién y
Secretaria de Cultura y actualizacion de
modificacion con base en la Manuales de
operacion actualizada. Procedimientos
2017




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Impresion de materiales de difusion

Cédigo: HO0-340-PR-014

Elabord Revisd

Y

ia Vanessa Lopez

) Iibroyraiy )

Luis Roberto Castrejon

Gonzalez Duran
Subdireccion de Direccion de Desarrofo
Publicaciones Regional y Municigal

Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas

Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

Namero de Revision: 1
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CULTU RA o DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
o o POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Impresion de materiales de difusién

Codigo: HO0-340-PR-014

Objetivo(s):

e Atender las solicitudes para elaboracién de materiales impresos de difusién con la
produccion con proveedores externos, en apoyo a la promocién v difusién de eventos y
actividades de cultura popular, programadas por sus dreas sustantivas vy dirigidos al pablico

en general.

Glosario:
e DGCPIU: Direccion General de Culturas Populares, Indigenas v Urbanas.
e DDRYM: Direccion de Desarrollo Regional v Municipal.

Marco Normativo:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccién I, y articulo 4o, ante pendltimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y articulo 41 Bis, fraccién IV, inciso a y XVII.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. 19-06-2017, articulos 20, fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccién IX.

* Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 10-11-2014.

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

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, DOF 04-05-2015, Titulo
|, Capitulo Il, Segunda Secci6n articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, Ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo Il, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y XIV.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9 y 15

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
XXX, Estrategia X X.X:

» Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Capitulo 1, “México con Educacién de Calidad”.

» Decreto de creacion de la Secretaria de Cultura (DOF 17/12/2015).
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TREFARIA DF 171I0F

Referencias:
» Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017,

Alcance:
e Aplicaa:
Direccidn General de Culturas Populares, Indigenas v Urbanas.
Direccion de Desarrollo Regional y Municipal.
Subdireccién de Publicaciones.
Departamento de Publicaciones.
Publico en general ademas (de escritores e investigadores que trabajen el tema de la cultura

popular) de creadores vy promotores de cultura popular.

Responsabilidades:
e ElDirector General de Culturas Populares, Indigenas v Urbanas.
El Director de Desarrollo Regional v Municipal.

e Subdirector de Publicaciones.

Jefe de Departamento de Publicaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Impresion de materiales de difusién

Codigo: HO0-340-PR-014

DIRECCION DE DESARROLLO SUBDIRECCION DE
AREA SOLICITANTE REGIONAL Y MUNICIPAL

PUBLICACIONES PROVEEDOR

Inicla de
ToC i

7
Sr:(l::cmll_l = Analiza e z/ Solicita
Lol = instruye cotizacién
de empresas

y:

m

r

Licitacien o
adjudicacion
directa

Elabora
pedido y
reglstra

vy [F]

Revisa
muestra

Favorabie
Realiza la

a .| | produccion

de los
impresos
Racibalos Realiza la
impresos, produccion
informa y - de Jos i
tramita el
pago

impresos

Fin




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Impresion de materiales de difusién

Codigo: HO0-340-PR-014

solicitud y el archivo digital con las
caracteristicas y muestra impresa
(dummy).

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicita la 1. Solicita la produccién de impresos a la Direccién de Area
produccién de Direccion de Desarrollo Regional y Municipal. solicitante o area
impresos. sustantiva
2. Analizae 2.1 Recibe el oficio de solicitud, lo analiza y Direccion de
instruye. determina la produccién de acuerdo con el | Desarrollo Regional y
presupuesto asignado. Municipal
2.2 Instruye al Departamento de Publicaciones
para realizar la correccion de estilo del Subdireccion de
material solicitado. Publicaciones
2.3 Emite instrucciones al area de difusion
para solicitar el disefio que entregara a la Departamento de
Subdireccion de Publicaciones para su o
p» Publicaciones
produccion.
3. Solicita 3.1Recibe el archivo digital con el disefo. Subdireccién de
cotizacion. 3.2Abre un expediente al que agrega la Publicaciones

4. Licitacion o
adjudicacion
directa.

4.1 Se entrega al proveedor adjudicado en la
licitacion publica que haya llevado a cabo la
Secretaria de Cultura, cuyo proceso se sigue
de inicio a las actividades de consolidacion de
la licitacion, el archivo digital con las
caracteristicas del impreso.

4.2 O bien, se entrega a producciéon a una
dependencia o entidad de la Administracién
Plblica Federal, segin Art. 1 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Departamento de
Publicaciones

5. Elabora pedido
y registra.

5.1 Elabora un pedido al proveedor
seleccionado mediante el proceso de licitacién
o adjudicacion directa.

Departamento de
Publicaciones




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

CULTURA

5.2 Entrega al proveedor el pedido y los
archivos digitales para su elaboracion.,

5.3 Solicita muestra al proveedor para el visto
bueno de las areas correspondientes.

6. Revisa muestra

6.1 Recibe la muestra y la revisa junto con el
area solicitante.

iEs correcto? Si/ No

No: La devuelve al proveedor indicando las
causas (etapa 5).

Si: Continlia en etapa 7

Subdireccién de
Publicaciones

Area solicitante

Departamento de
Publicaciones

7. Realiza la
produccion de los
impresos.

7.1 Recibe la muestra validada.

7.2 Inicia la impresion del tiraje solicitado.

7.3 Entrega los materiales impresos y los
archivos electrénicos.

Proveedor

8. Recibe los
impresos e
informa.

8.1 Recibe los materiales impresos,

8.2 Agrega al expediente muestra y archivos
electrénicos.

8.3 Informa de la recepcién a la Coordinacion
Administrativa y recaba la documentacion
para solicitar el pago correspondiente.

Subdireccion de
Publicaciones

Departamento de
Publicaciones

9. Entrega de
materiales
impresos

9.1 Entrega materiales al area solicitante y
archiva el expediente.

Subdireccion de
Publicaciones

Departamento de
Publicaciones

Tiempo aproximado de ejecucion:

15 dias habiles a partir del visto bueno de disefo.
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CULTU R_A | DIRECCION GENERAL DE CULTURAS

SICRFTAR

POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

ANEXOS

Procedimiento: Impresién de materiales de difusion

Codigo: HO0-340-PR-014

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO FREPOSITC DOCUMENTO
Presentar por escrito la solicitud de
Oficio materiales impresos de las distintas areas de N/A

la DGCPIU

Solicitar mediante la orden de servicio los
Orden de servicio | trabajos de impresion con las indicaciones y N/A
caracteristicas requeridas

Oficio Entrega por escrito dgl .matenal impreso al N/A
area solicitante




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
& S ISSSRER S POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.
REGISTROS
Procedimiento: Impresion de materiales de difusion
Cédigo: HO0-340-PR-014
DOCUMENTQS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Salicitud de S A Subdireccion de NUmero de oficio o
trabajo B Publicaciones memorandum.
Orden de trabajo £ 4f Subdireccion de NUmero de orden de
aimprenta, en su anos Publicaciones servicio.
caso.
Entrega de s Subdireccién de NUmero de oficio.
3 S anos e s
materiales Publicaciones
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CULTURA ‘ DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
o, POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

SECRFTARIA I AN Y

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Impresién de materiales de difusion

Cddigo: HO0-340-PR-014

P FECHA DE i
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las | Guia para la
nuevas facultades de la elaboracién y
Secretaria de Cultura. actualizacién de
Manuales de
Procedimientos
2017.
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CULTURA DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
S, POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Publicacidon de manuscritos

Cédigo: HO0-340-PR-15 ]
Elaboro Revisd
/‘
) 7 TP, 30 27, "y
Katia Vanessa Lépez A7/F . Luis Roberto Castrején -
Gonzalez Duran
Subdireccion de Direccion de Desarrollo
Publicaciones Regional y Municipal ¢
/|
Autoriz

Indigenas y Urbanas

Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

NUmero de Revisidn: 1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
w5 POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Publicacion de manuscritos

Codigo: HO0-340-PR-15

Objetivo(s):

1. Publicar titulos que contribuyan con el objetivo de la Direccién General de Culturas
Populares, Indigenas y Urbanas, relacionados con el registro, promocién, difusién y preservacién
de las manifestaciones, testimonios y estudios sobre |a cultura popular y el patrimonio cultural
inmaterial.

Glosario:
e DGCPIU: Direcciéon General de Culturas Populares, Indigenas v Urbanas.

¢ DDRYM: Direccién de Desarrollo Regional v Municipal.

Marco Normativo:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 40, ante pentltimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso a'y XVII.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F.-19-06-2017, articulos 20, fraccién
VIIl, 6°, y articulo 12, fraccién IX.

» Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 10-11-2014.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico DOF 4 de enero del

2000, art.26 fraccion 3, art. 41y 42.

Ley Federal de Derecho de Autor, art. 42 (edicién).

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.

Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.

Deposito Legal. (DOF, martes 23 de julio de 1991, TOMO CDLIV, NO. 17).

Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7

(completo) y 16.

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, DOF 04-05-2015, Titulo
l, Capitulo Il, Segunda Secci6n articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo II, articulo 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, dltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y XIV.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2°. inciso a,
fraccion Il y VI, articulos 9 y 15

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
XXX, Estrategia X.X.X:

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

» Decreto de creacion de la Secretaria de Cultura (DOF 17/12/2015)
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CULTURA i DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
T N POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

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

Alcance:
¢ Aplica a:
Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
Direccion de Desarrollo Regional y Municipal
Subdireccion de Publicaciones
Departamento de Publicaciones
Pablico en general ademas (de escritores e investigadores que trabajen el tema de la cultura

popular) de creadores y promotores de la cultura popular.

Responsabilidades:

e FEl Director General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.
e El Director de Desarrollo Regional v Municipal.

e Subdirector de Publicaciones.

e Jefe de Departamento de Publicaciones.
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CULTURA L 4 DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
L POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Publicacion de manuscritos

Cédigo: HO0-340-PR-15

’- Subdireccion de Comité Editorial de la Consejo Editorial de la Solicitants
publicaciones DGCPIU Secretaria de Cultura Proveedor

Inicio de

\ o

Recepcion
del
manuscrita
{propuesta
de

publicacion)
+

Dictaminacién

No Racibe
8 Tl notificacion

2%

[

Valoracion Dici aminacion

dol Comite del Consejo

Contrataciau de la Editorial de la
7 Secretaria do

TE]

Pl Cultura

z Recibe
Si notificacion
Ne f

Licitacién o
adjudicacion »| | Produceién
directa

L ]

Realiza la
produccion
1

da los el
l—- Correccion

impresos

no

avorable

sl

Recibe los
impresos,
informa y
tramita el
pago

Revisa
muestra ]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA | DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
S POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Publicacion de manuscritos

Cédigo: HOO-340-PR-15

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Recepcion del 1.1 Se recibe el manuscrito propuesta y se Subdireccion de
manuscrito valora si amerita dictamen editorial. Publicaciones
(propuesta de SI-NO
publicacion)
2. Dictaminacion 2.1 Sl Subdireccién de
En caso de que se decida enviar a dictamen, se Publicaciones

elige a un especialista en el tema y conocedor
del Catalogo Editorial de la DGCPIU.

2.2 NO.

Si se decide no enviar a dictamen, se informa
por escrito al solicitante que su obra fue

rechazada.

3. Valoracién del | 3.1l Comité Editorial de la
Comité de la Si el dictamen es positivo, se elabora paquete DGCPIU
DGCPIU de propuestas con proyeccion presupuestal y

se lleva al Comité Editorial de la DGCPIU.
3.2 NO.

Si es negativo, se informa por escrito al autor.
4. Dictaminacion 4.1 Si el Comite interno de la DGCPIU aprueba | Consejo Editorial de

del Consejo la obra, se presenta al Consejo Interno de la la Secretaria de
Editorial dela | Secretaria de Cultura. Cultura
Secretaria de
Cultura
5. Contratacion 5.1 Seiinicia el proceso de elaboracién de los Subdireccion de
instrumentos juridicos para la cesion de Publicaciones

derechos, edicion o coedicion aprobados por
el Consejo Editorial de la Secretaria de

Cultura.
6. Licitacion o 6.1 Se entrega al proveedor adjudicado en la Subdireccion de
adjudicacién directa. | licitacién publica que haya llevado a cabo la Publicaciones

Secretarfa de Cultura, cuyo proceso se sigue
de inicio a las actividades de consolidacion de
la licitacion.

6.2 O bien, se entrega a produccidon a una
dependencia o entidad de la Administracién
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CULTURA - \ DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
SRR S Ty POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

Plblica Federal, segin Art. 1 de la Ley de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

7. Produccion 7.1 Se dainicio a la produccién enviando los Proveedor
archivos digitales al proveedor adjudicado
derivado del fallo de la licitacién publica o la
adjudicacion directa.

8. Recepcion de 8.1 Se verifica la calidad de los materiales Subdireccion de
ejemplares recibidos. Publicaciones
impresos 8.2 Si es satisfactoria.

Se le asigna el Precio de Venta al Plblico con
base en los costos de produccion, el tiraje y la
cantidad de ejemplares.

8.3 Sino es satisfactoria

Se notifica a la imprenta por escrito a fin de
que se corrija la falla o anomalia.

Se repite el paso.

Se tramita el pago correspondiente ante la
Coordinacion Administrativa.

9. Distribucion 9.1 Entrega de ejemplares a EDUCAL para su Subdireccion de
comercializacion, asi mismo la DGCPIU realiza Publicaciones
la distribucién a Unidades Regionales,
autores, ISBN, areas sustantivas y Depdsito
Legal.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 60 dias habiles a partir de la fecha de entrega al
proveedor
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SECRETARIA DE CULTURA

ANEXOS

Procedimiento: Publicacion de manuscritos

Codigo: HO0-340-PR-15

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO RGPS DOCUMENTO
Contrato de Solicitar la elaboracién del instrumento

. o gl i g o HOO0-340-PR-15-A01
edicion/coedicion | juridico para la edicién /coedicidn de las obras AR

Dar certeza a juridica de la publicacién de los
textos tanto a autores como a la misma HOO0-340-PR-15-A02
Secretaria de Cultura

Carta de cesion de
derechos de autor
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SECRETARIA D CLILT

REGISTROS

Procedimiento: Publicaciéon de manuscritos

Codigo: HOO-340-PR-15

DOCUMENTQS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Sol.icitu_cll de ) Subdireccién de Ntﬁmer9 de oficio o

validacion para la 5 anos L memorandum
publicacion del Publicaciones

manuscrito.

Autorizacion del Numero de oficio o
Consejo Editorial memorandum

de la Secretaria de ) subdirecein de

Cultura para los 5 anos L

titulos del Publicaciones

programa

editorial del afio
correspondiente.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Publicacion de manuscritos

Cédigo: HOO-340-PR-15

e FECHA DE :
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
1 N/A Actualizacion conforme alas | Guia parala
nuevas facultades de la elaboracion y
Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Disefio y Operacion de Estrategias Generales de Difusion de las
actividades de la Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
(DGCPIU), asi como de diversas manifestaciones de la cultura popular

Cédigo: HO0-340-PR-016

Elaboro Reviso

y—=d

Eric Obregdn Viloria
Subdireccion de

uis Roberto Castrejon
Duran

Planeacion y Direccion de Desarrollo
Contenidos Regional y Municipal
Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas
Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

Nlmero de Revisidn: 2
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SECRETARTA D CUNT

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Disefio y Operacidn de Estrategias Generales de Difusién de las
actividades de la Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
(DGCPIV), asi como de diversas manifestaciones de la cultura popular

Codigo:HO0-340-PR-016

Objetivo(s):

Definir los lineamientos para planear, coordinar y operar las acciones de difusién de las
actividades, programas y acciones de la DGCPIU, y de los creadores y promotores de cultura
popular que lo soliciten, con la finalidad de darlas a conocer al publico en general de manera
oportuna, mediante los canales y recursos disponibles de la DGCPIU

Glosario:

Canales: Medios de comunicacidn publicos, privados y de la institucién.
Direccion de Promocidn e Investigacién: (DPI)

La Subdireccion de Apoyo a la Planeacién Institucional (SAPI)

Area de Difusién: (DD)

Subdireccion de Publicaciones: (SP)

Direccién de Desarrollo Intercultural: (DDI)

Direccion de Desarrollo Regional y Municipal: (DRYM)

Museo Nacional de Culturas Populares: (MNCP)

Coordinacion Administrativa: (CA)

Jefatura de Arte Popular: (AP)

Direcciéon General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas: DGCPIU

Marco Normativo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 40, ente pendltimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso a y XVII.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

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

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-20135, Titulo
I, Capitulo I, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo II, articulo 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental. D.O'F.
09-05-2016, ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo II, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, X1, XIl y XIV.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,

fraccion Il y VI, articulo 9y 15
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* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
XXX, Estrategia X.X.X:

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Capitulo 1ll, “Mexico con Educacion de Calidad”.

» Decreto de Creacion del CONACULTA del 6 de diciembre del 1988.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico DOF 4 de enero del
2000, art.26 fraccion 3, art.41 y 42.

o Ley federal de Derecho de Autor, art.42 (edicién)

¢ Bases de Integracion y Funcionamiento del Comité Editorial de la Secretaria de Cultura.

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

» Este procedimiento requiere la coordinacion, comunicacion y cooperacién entre DPI, la
SAPI, y el DD, con las DDI, DRYM, MNCP, CA, AP de la DGCPIU, las Unidades Regionales
de Cultura Popular, creadores y organizaciones de culturas popular, la Direcciéon General
de Comunicacion Social de la Secretaria de Cultura, y medios de comunicacién.

Responsabilidades:

« Director General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
¢ Director de Desarrollo Regional y Municipal
e Subdirector de Planeacién y Contenidos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Disefio y Operacion de Estrategias Generales de Difusion de las
actividades de la Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y
Urbanas (DGCPIU), asi como de diversas manifestaciones de la cultura popular

Codigo:H00-340-PR-016

DIRECCION DE DESARRCLLO SUBDIRECCION DE DIFUSION

AREA SOLICITANTE REGIONAL ¥ MUNICIPAL Y ENLACE INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE DIFUSION
@
Selicitud de Autorizacion,
estrategia ™ evaluacieny
turno
4
Andlisis de
Elaboracion de la pertenencia,
estrategia tiempos y
recursos

Fin
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MORITARIA DE L]

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Disefio y Operacion de Estrategias Generales de Difusion de las
actividades de la Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y
Urbanas (DGCPIU), asi como de diversas manifestaciones de la cultura popular

Cédigo: HOO-340-PR-016

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1. Solicitud  de | 1.1las areas de la DGCPIU solicitan mediante | Area solicitante

estrategia oficio a la Direccion de Desarrollo
Regional y Municipal acciones de
difusion. Para ello proporcionan
proyectos, informacién y materiales de
apoyo de la actividad, acciones o
manifestacion de la cultura popular que
se requieren difundir.

2. Autorizacion, | 2.1lLa Direccion de Desarrollo Regional y Direccion de
evaluacion vy Municipal recibe e instruye al Area de Desarrollo
turno Difusion la elaboracién de la estrategia. Regional y

Municipal
¥
Area de Difusion

& Elaboracion 3.1Se analiza la solicitud y se disena, con Direccién de
de la base en los recursos con que se cuenta, Desarrollo
estrategia estrategia general de difusion, en la que Regional y

se establecen actividades y productos Municipal
de difusion a realizar considerando el y
publico al que va dirigido. Area de Difusién

4. Analisis de | 4.1Disena y presenta estrategia al area Area de Difusién

pertinencia, solicitante para su aprobacion.
tiempos y
recursos

Tiempo aproximado de ejecucion: | 30 dias habiles.
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POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

ANEXOS

Procedimiento: Disefio y Operacion de Estrategias Generales de Difusion de las
actividades de la Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y
Urbanas (DGCPIU), asi como de diversas manifestaciones de la cultura

popular
Cédigo: HO0-340-PR-016
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO FREFAIT DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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SECRFTARIA I CULFURA

REGISTROS

Procedimiento: Disefio y Operacion de Estrategias Generales de Difusion de las
actividades de la Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
(DGCPIV), asi como de diversas manifestaciones de la cultura popular

Codigo: HOO-340-PR-016

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

Contratos y

. 3 afios. Area de Difusion HO0-340-PR-01-R0O1
Convenios.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Disefo y Operacion de Estrategias Generales de Difusion de las
actividades de la Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y
Urbanas (DGCPIU), asi como de diversas manifestaciones de la cultura
popular ’
Cédigo: HO0-340-PR-016
L FECHA DE ;
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme alas | Guia parala
nuevas facultades de la elaboracién y
Secretaria de Cultura actualizaciéon de
Manuales de
Procedimientos
2017
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SFORFTARIA ©)F € LIETHIRA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacion y Actualizacién en Patrimonio Cultural Inmaterial \Y
Diversidad Cultural

Codigo: HO0-340-PR-017

Elabord Revisd

Lic. Luis Castrejon D an
Direccion de Desargollo
Regional y Munigipal

WINIAY
eticia Corral ‘
Gonzalez

efatura del Depto. de

Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas

Fecha de
Documentacién: 13/08/2018

Namero de Revisidn: 1
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacion y Actualizacion en Patrimonio Cultural Inmaterial
y Diversidad Cultural
Codigo: HOO-340-PR-017

Objetivo(s):

« Capacitar y actualizar conceptual y metodolégicamente a servidores publicos, creadores,
promotores culturales y organizaciones para el desarrollo de proyectos que atiendan el
Patrimonio Cultural Inmaterial y/o la Diversidad Cultural de México, a través de cursos,

talleres, conferencias y seminarios.

Glosario:
e Capacitacion: Accion fundamental para el intercambio de conocimientos que

contribuyan a la mejora laboral y el logro de resultados eficientes durante el desarrollo
de planes, programas, proyectos y actividades culturales.

e Actualizacion: Accién donde se difunde y analiza informacién vigente e innovadora
sobre conceptos, instrumentos y metodologias inherentes a las tareas de la Direccién
General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.

e Patrimonio cultural inmaterial: Son los usos, representaciones, expresiones,
conocimientos y técnicas que las comunidades, y los grupos transmiten de generacién
en generacion y recrean constantemente en funcién de su entorno, su interaccién con
la naturaleza y su historia, infundiéndoles un sentimiento de identidad y continuidad.

« Diversidad cultural: Es la multiplicidad de formas en que se expresan las culturas de
grupos y sociedades. Estas expresiones se transmiten dentro y entre los grupos y las
sociedades. La diversidad cultural se manifiesta en la diversidad de formas en que se
expresa, enriquece y transmite el patrimonio cultural, mediante la variedad de
expresiones culturales y los distintos modos de creacién artistica, produccion, difusién,
distribucion y disfrute de expresiones culturales.

e Curso:Actividad de ensefianza-aprendizaje, tedrico-practica, mediante la cual los
participantes reciben informacién y herramientas que le permiten desarrollar
habilidades, aptitudes y actitudes necesarias para atender la salvaguardia del
patrimonio cultural inmaterial y la diversidad cultural. Su duracién es minima de 20
horas.

* Taller:Modalidad de trabajo en la que los facilitadores proponen dinadmicas para la
construccion de conocimientos significativos a partir de elementos culturales. Su
duracion es de entre 2 a 20 horas.

» Conferencia: Exposicién de un especialista invitado exprofeso para hablar sobre
alguna tematica relacionada con Patrimonio Inmaterial y Diversidad Cultural.

e Seminario: Actividad curricular que examina o indaga en profundidad una temética
determinada. Se realiza a lo largo de un semestre, hasta un afio o puede ser

permanente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA o DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
e T N POPULARES. INDIGENAS Y URBANAS.

e Promotor cultural institucional: Es un facilitador de procesos culturales que
responde a una politica cultural institucional.

» Promotor cultural independiente: Es un facilitador de procesos culturales que
responde a las necesidades del grupo o localidad a la que pertenece.

e Creadoresy portadores: Son los encargados de producir, reproducir, transformar
y transmitir a las siguientes generaciones su cultura.

Marco Normativo:

e Creacion de la Secretaria de Cultura. (DOF 17 de diciembre de 2015)

Articulo 18 del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura. (DOF 8 de noviembre
de 2016)

Ley General de Cultura y Derechos Culturales. (DOF 19 de junio de 2017)

Programa Nacional de Cultura vigente

Convencién para la Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial (UNESCO 2003)
Convencion sobre la Proteccion y Promocion de la Diversidad de Expresiones Culturales
(UNESCO 2005)

» Declaracion Universal de la UNESCO sobre la Diversidad Cultural (2001)

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

Alcance:
e Aplicaala

Direccién de Desarrollo Regional y Municipal
Departamento de Operacion de Proyectos

Responsabilidades:
» ElDirector General de la Direcciéon General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas

» ElDirector de |a Direccion de Desarrollo Regional y Municipal
e Subdirector de Subdireccion de Area (no definida)
» Jefe de Departamento de Operacién de Proyectos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Capacitacion y Actualizacion en Patrimonio Cultural Inmaterial
y Diversidad Cultural

Cddigo: HO0-340-PR-017

DIRECCION GENERAL DE ON o
INSTANCIA SOLICITANTE U CULTURAS POPULARES HUBOIRECCION DEDRUSION'' || | e w AR AMEN TS 5 BIRUBION
ORGANIZACIONES INDIGENAS Y URBANAS Y ENLACE INSTITUCIONAL
Recepcion de la
Solicitud de solicitud, analisis | - De:igg:;i::: &
[ itacion o e instruccion a la & ey
actualizacion direccian de srea e o
correspondienta e
Elabora
expediente y lo Elaboracion de
turna ala = y
Subdireccidn o definicion de [
Dopartamento requerimientos
Revision do
proyecto de
capacitacion o
actualizacion
Madifica la
No propuasta de
Aprusha accion de
capacitacion
8
ora
informatica y se
Reclbe y daVo. | envia para \’;'a.
Ba. Bo.
Autorizacion para o
la realizacion de Rea;z:;;znd:e B
la accion de > ;
capacitacion o
capacitacién o
actuslizacion s G
Mo
Confirma las
" espacificaciones
Aprueba -+ de lugar, fecha y
hora
Implementa
Recibe y da Vo, - accién de
Bo. capacitacion
nfarma Ejs 1
resultados de la
Recibe - AT accion de
resultados rasuitadan de fa capacil'adi‘u_v o
accion de aclusiizacion
capacitacion o
actualizacion
Elabora, informa
Fin ¥ enbrega
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Capacitacion y Actualizacion en Patrimonio Cultural Inmaterial
y Diversidad Cultural

Codigo: HO0-340-PR-017

proyecto de
capacitacion o
actualizacion.

conferencia o seminario.

:Se aprueba?

No: Se devuelve a la subdireccion o departamento
correspondiente para corregir,

Si: Elabora una nota informativa con los
planteamientos generales del curso, taller o
seminario para fa Direccién General y se avanza
a la siguiente etapa.

5.2 Recibe visto bueno de titular de la Direccién

General.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Solicitud de 1.1 Elabora oficio de solicitud de capacitacion | Titular o
capacitacion o o actualizacién, especificando tematica, representante del
actualizacion. necesidades especificas y perfil de los 4rea, instancia u

participantes. -
1.2 Remitg oficio a la Direccion General de org'a.nlzaoon
Culturas Populares, Indfgenas y Urbanas. | Selicitante.

2. Recepciéndela | 2.1 Recibe y analiza la solicitud. Direccién General de
solicitud, analisis | 2.2 Instruye a la Direccién de Area | Culturas Populares,
e instruccion a la correspondiente. Indigenas y Urbanas
direccion de area
correspondiente.

3. Definicion de la 3.1 Recibe instruccion. Direccién de
acciéon de 3.2 Revisay complementa informacion. Desarrollo Regional y
capacitacion o 3.3 Elabora el expediente correspondiente y Municipal
actualizacion. turna a la subdireccién o departamento

que corresponda.

4. Elaboracion de 4.1 Apertura de expediente. Subdireccion de area
propuesta y 4.2 Elaboracion de propuesta de capacitacion. O Jefatura de
definicion de 4.3 E§pe_cificacién dfe requerimientos humanos, Departamento de
requerimientos. XEgaicns yrmateriales Operacion de

4.4 Efaborac_lqn de un presupuesto con costos de Proyectos
los servicios y materiales necesarios para la
realizacion
4.5 Presenta el proyecto a la Direccion de area.
5. Revisién del 5.1 Revision del proyecto de curso, taller, | Direccién de

Desarrollo Regional y
Municipal

6. Autorizacion
para la
realizacion de la

6.1 Integra el expediente y anexa la

autorizacion.

Direccion de
Desarrollo Regional y
Municipal
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accion de
capacitacién o
actualizacion.

6.2

Emite instrucciones a la Subdirecciéon o
Departamento que corresponda para que
implemente la acciéon de capacitacion
autorizada.

N

. Realizacion de la
accion de
capacitacion o
actualizacién.

7.1

2

73

7.4

7.5

7.6
7.7

7.8

Elabora un programa de actividades para la
implementacidn

Elabora un oficio de atencién a la instancia
solicitante en el que especifica o confirma
objetivos, contenidos, fechas y
requerimientos  de  logistica para la
implementacion.

Realiza los tramites necesarios ante la
Coordinacion Administrativa para contar con
transporte, viaticos, hospedaje; cartas de
apoyo institucional; si es necesario, pago de
servicios profesionales y compra de
materiales.

Coordina en conjunto con el area, instancia u
organizacion  solicitante  los  aspectos
logisticos para la implementacién de la accién
de capacitacion y/o actualizacion.

Facilita, imparte o participa de manera
sustantiva en la accién de capacitacién.
Registra la asistencia de los participantes.
Aplica instrumentos para la evaluacidn de la
accion por parte de los participantes
Aprovecha las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacién para disefiar acciones de
capacitacion que se puedan implementar de
manera presencial y a distancia.

Subdireccion de area
(6]

Jefatura de
Departamento

Informe de
resultados de la
accion de
capacitacion o
actualizacion.

8.1

8.2

Sistematiza los resultados de Ia
implementacién del curso, taller o
seminario.

Elabora y entrega un informe escrito
sobre el desarrollo y los resultados de la
accién de capacitacion y/o actualizacion
implementada.

Subdireccion de area
0

Jefatura de
Departamento

Seguimiento y
evaluacion.

91

9:2

Con base en los resultados de la accién,
plantea futuras acciones de seguimiento
y evaluacion.

Informa al area, instancia u organizacion
solicitante de la fase de seguimiento y
evaluacion.

Direccién de
Desarrollo Regional y
Municipal

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién:

60-90 dias habiles.
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ANEXOS
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Diversidad Cultural

Procedimiento: Capacitacion y Actualizacion en Patrimonio Cultural Inmaterial y

Codigo: HOO-340-PR-017

NOMBRE DEL > CODIGO DEL
DOCUMENTO FROFERITR DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Capacitacion y Actualizacion en Patrimonio Cultural Inmaterial y
Diversidad Cultural

Codigo: HO0-340-PR-017

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

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

Procedimiento: Capacitacion y Actualizacién en Patrimonio Cultural Inmaterial y
Diversidad Cultural

Codigo: HO0-340-PR-017

. . FECHA DE y
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacién conforme a las | Guia para la
nuevas facultades de la elaboraciény
Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017




DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA iia
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Seguimiento y Evaluacion de las Acciones de Capacitacion y
Actualizacion en Patrimonio Cultural Inmaterial y Diversidad Cultural

Cddigo: HOO-340-PR-018

Objetivo(s):

Proporcionar un servicio de seguimiento posterior a la imparticion de acciones de
capacitacion a responsables de proyectos, promotores culturales institucionales e
independientes, creadores y portadores de las culturas populares para complementar
contenidos y metodologias en torno a los temas diversidad cultural y patrimonio cultural
inmaterial; ademas de evaluar contenidos, facilitadores y participantes.

Glosario:

Capacitacién: Accion fundamental para el intercambio de conocimientos que contribuyan
a la mejora laboral y el logro de resultados eficientes durante el desarrollo de planes,
programas, proyectos y actividades culturales.

Actualizacion: Accidn donde se difunde y analiza informacion vigente e innovadora sobre
conceptos, instrumentos y metodologias inherentes a las tareas de la Direccion General de
Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.

Patrimonio cultural inmaterial: Son los usos, representaciones, expresiones,
conocimientos y técnicas que las comunidades, y los grupos transmiten de generacion en
generacion y recrean constantemente en funcién de su entorno, su interaccién con la
naturaleza y su historia, infundiéndoles un sentimiento de identidad y continuidad.
Diversidad cultural: Es la multiplicidad de formas en que se expresan las culturas de
grupos y sociedades. Estas expresiones se transmiten dentro y entre los grupos y las
sociedades. La diversidad cultural se manifiesta en la diversidad de formas en que se
expresa, enriquece y transmite el patrimonio cultural, mediante la variedad de expresiones
culturales y los distintos modos de creacion artistica, produccién, difusion, distribucion y
disfrute de expresiones culturales.

Curso: Actividad de ensefianza-aprendizaje, tedrico-practica, mediante la cual los
participantes reciben informacion y herramientas que le permiten desarrollar habilidades,
aptitudes y actitudes necesarias para atender la salvaguardia del patrimonio cultural
inmaterial y la diversidad cultural. Su duracién es minima de 20 horas.

Taller: Modalidad de trabajo en la que los facilitadores proponen dinamicas para la
construcciéon de conocimientos significativos a partir de elementos culturales. Su duracion
es de entre 2 a 20 horas.

Conferencia: Exposicion de un especialista invitado exprofeso para hablar sobre alguna
tematica relacionada con Patrimonio Inmaterial y Diversidad Cultural,

Seminario: Actividad curricular que examina o indaga en profundidad una tematica
determinada. Se realiza a lo largo de un semestre, hasta un ano o puede ser permanente.
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¢ Promotor cultural institucional: Es un facilitador de procesos culturales que responde a
una politica cultural institucional.

¢ Promotor cultural independiente: Es un facilitador de procesos culturales que responde
a las necesidades del grupo o localidad a la que pertenece.

+ Creadores y portadores: Son los encargados de producir, reproducir, transformar y
transmitir a las siguientes generaciones su cultura.

¢ Seguimiento: Realizacidn de actividades posteriores a la implementacién de una accién
de capacitacion y /o actualizacion para verificar la aplicacion de los contenidos en el
desarrollo de proyectos sobre Patrimonio Cultural Inmaterial y Diversidad Cultural.

« Evaluacion: Proceso de caracter cualitativo que pretende obtener una visién integral de la
capacitacion, dirigido a registrar logros parciales y finales, y a obtener informacién acerca
del desarrollo de las acciones de capacitacion, logros y dificultades, con vista a rectificar,
hacer modificaciones e implementar nuevas acciones,

Marco Normativo:

¢ Creacion de la Secretaria de Cultura. (DOF 17 de diciembre de 2015)

e Articulo 18 del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura. (DOF 8 de noviembre de
2016)

¢ Ley General de Cultura y Derechos Culturales. (DOF 19 de junio de 2017)

¢ Programa Nacional de Cultura vigente
« Convencion para la Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial (UNESCO 2003)

« Convencion sobre la Proteccion y Promocion de la Diversidad de Expresiones Culturales

(UNESCO 2005)
e Declaracién Universal de la UNESCO sobre la Diversidad Cultural (2001)

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

e Aplicaala
Direccion de Desarrollo Regional y Municipal
Departamento de Operacion de Proyectos

Responsabilidades:

o El Director General de la Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
e El Director de la Direccion de Desarrollo Regional y Municipal

¢ Subdirector de Subdireccion de Area (no definida)

» Jefe de Departamento de Operacién de Proyectos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA 3 DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
SeRA B9, POPULARES. INDIGENAS Y URBANAS.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Seguimiento y Evaluacién de las Acciones de Capacitacién y
Actualizacion en Patrimonio Cultural Inmaterial y Diversidad Cultural

Codigo: HOO-340-PR-018
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Seguimiento y Evaluacién de las Acciones de Capacitacion y
Actualizacion en Patrimonio Cultural Inmaterial y Diversidad Cultural

Codigo: HO0-340-PR-018

capacitacion y
actualizacién.

1.2

seguimiento y evaluacion.

Remite una nota informativa a la
Direccion General para la autorizacién del
proceso de seguimiento y evaluacion con
el area, instancia u organizacidn que
recibid la fase de implementacion.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Programa 1.1 Revisa los resultados de la fase de | Direccidon de
seguimiento y implementacién de las acciones de | Desarrollo Regional y
evaluacion de capacitacion y  actualizacién, para Municipal
acciones de plantear y programar la fase de

2. Revisay autoriza
el seguimiento.

2.1

Analiza el planteamiento de seguimiento
y evaluacion de la accién implementada,
con base en los resultados, los recursos
humanos disponibles, el presupuesto y las
condiciones en las entidades federativas

¢Se autoriza?

No:

Notifica a la Direcciéon de Desarrollo
Regional y Municipal que no existen las
condiciones  para  implementar el
seguimiento

Si: Contintia etapa 3.

Direccién General de
Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas

4.2

Determina los requerimientos humanos,
técnicos  y  materiales  para  la
implementacién del seguimiento.

3. Atiende 3.1 Revisa las observaciones de la Direccidon | Direccion de
observaciones e General e instruye a la Subdireccién, o | Desarrollo Regional y
instruye. Departamento que corresponda, los Municipal

contenidos,  objetivos  tiempos vy
requerimientos  del  proceso  de
seguimiento.

4. Elabora 4.1 Elaborar la propuesta de seguimiento de | Subdireccidn de area
propuesta de las  acciones de capacitacibn o | o
seguimiento. actualizacion. Jefetura de

Departamento
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4.3 Elaboraun presupuesto del costo total del
seguimiento.

4.4 Presenta la propuesta y programacion a
la Direccion de Desarrollo Regional y

Municipal.

5. Revisay aprueba | 5.1 Revisa los contenidos, objetivos, tiempos, | Direccion de
einformaala requerimientos, presupuesto de la | Desarrollo Regional y
instancia propuesta de seguimiento de las acciones Municipal
correspondiente. de capacitacion realizada con la(s) areas,

instancia(s) u organizacion(es)

solicitante(s).
5.2 Envia propuesta a solicitante.

6. Revisa propuesta | 6.1 Revisa los contenidos, objetivos, | Area, instancia u

y acuerda el requerimientos y programacion de la | organizacién
seguimiento. propuesta de seguimiento solicitante.
iEs viable?

No: Notifica a la Direccion de Desarrollo
Regional y Municipal las razones por las que
no es viable.

Si: Acuerda los puntos establecidos en la
propuesta mas los que considere. Continda

etapa 7.
7. Instruye la 7.1 Acuerda con el drea, instancia u | Direcciénde
implementacion. organizacion solicitante los compromisos | Desarrollo Regional y
de ambas partes. Municipal

7.2 Elabora un oficio para establecer por
escrito los compromisos establecidos.

7.3 Instruye a la  Subdireccion o
Departamento que corresponda para
iniciar el proceso de seguimiento.

8. Implementa y 8.1 Elabora un programa de actividades para | Subdireccidn de area
evalua el la implementacion. 0
seguimiento 8.2 Realiza los tramites necesarios ante la | Jefetura de

Coordinacién Administrativa para contar | Departamento
con transporte, viaticos, hospedaje;
cartas de apoyo institucional; si es
necesario, pago de servicios profesionales
y compra de materiales.

8.3 Coordina en conjunto con el drea,
instancia u organizacién los aspectos
logisticos para la implementacion.

8.4 Efectla el seguimiento de las acciones
capacitacion o actualizacion de acuerdo a
la programacion, aplica instrumento de
registro.

8.5 Aplica instrumentos de evaluacion a los
participantes para conocer la pertinencia
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SEC RETARIA DF

de los contenidos y el desempefo del
facilitador y los participantes

8.6 Analiza los resultados del proceso de
seguimiento y elabora la evaluacién.

8.7 Presenta los resultados de la evaluacion a
la Direccion de Desarrollo Regional y
Municipal para su revision.

9. Revisa la 9.1 Revisa los resultados del seguimiento Direccion de
evaluacion e 9.2 Envia los resultados del seguimiento y | Desarrollo Regional y
informa evaluacion del proceso de capacitacién a | Municipal

la Direccién General para su revision

10. Revisa la 10.1 Analiza los resultados presentados por la | Direccién General de
evaluacion e Direccion de Desarrollo Regional vy | Culturas Populares,
informa ala Municipal Indigenas y Urbanas
instancia 10.2Envia un oficio a la(s) instancia(s) u

organizacién(es) con el informe general,
concluye el proceso de Capacitacion y
Actualizacion.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuciéon: | 60-90 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Seguimiento y Evaluacion de las Acciones de Capacitacion y
Actualizacion en Patrimonio Cultural Inmaterial y Diversidad Cultural

Cédigo: HO0-340-PR-018

NOMBRE DEL i CODIGO DEL
DOCUMENTO FROFRSITO DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Seguimiento y Evaluacién de las Acciones de Capacitacion y
Actualizacion en Patrimonio Cultural Inmaterial y Diversidad Cultural

Codigo: HO0-340-PR-018

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

N/A N/A N/A N/A
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STCRETARIA {30

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Seguimiento y Evaluacion de las Acciones de Capacitacion y
Actualizacioén en Patrimonio Cultural Inmaterial y Diversidad Cultural

Codigo: HO0-340-PR-018

" . FECHA DE 2
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacién conforme alas | Guia para la
nuevas facultades de la elaboracién y
Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Proyectos de Intervencion Institucional con las Instancias
Estatales de Cultura

Cédigo: HO0-340-PR-019
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Proyectos de Intervencion Institucional con las Instancias

Estatales de Cultura
Codigo: HO0-340-PR-019

Objetivo(s):
« Aportacién Federal por subsidios a través de la Direccion General de Culturas Populares,

Indigenas y Urbanas para el desarrollo de proyectos de intervencion institucional, la
operacién, desarrollo de programas y actividades de las Unidades Regionales y Estatales de
Culturas Populares

Glosario:
e DDIB: Direccion de Desarrollo Intercultural Bilingue

e SPII: Subdireccién de Proyectos de Intervencion Institucional.

e SIAFF: Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.

« URYE 's: Unidades Regionales y Estatales de Culturas Populares.
e |EC: Instancias Estatales de Cultura.

Marco Normativo:

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Convenio Marco de Colaboracién y Coordinacion para el Desarrollo Cultural y Artistico y
para la Descentralizacion de Servicios y de Administracién de Bienes Culturales.

e Acuerdo Especifico Anual que celebran la Instancia Estatal de Cultura y el Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes a través de la Direccion General de Culturas Populares

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

Alcance:
e Procurar el fortalecimiento y el desarrollo de las culturas populares, promoviendo la

participacion de las IEC por medio de las URYE “s
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STOURETARIA DE CULTTIRA

Responsabilidades:
e Direccion de Desarrollo Intercultural Bilingle.

e Coordinacion Administrativa, DGCPIU.

e Unidad de Asuntos Juridicos

e Direccion General de Administracion

e Subdireccién de Proyectos de Intervencion Institucional.
s Instancias Estatales de Cultura

s Unidades Regionales y Estatales de Culturas Populares
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DIAGRAMA DE BLOQUES
ot .7 . . -
Procedimiento: Proyectos de Intervencion Institucional con las Instancias Estatales de
Cultura
Cédigo: H00-340-PR-019
Direccion de Subdireccion de Unidad de
Desarrollo Proyactos de Coardinacion o Instancias Direccion General
Intercultural Intrvencion Administrativa Juridicos Estatales de de Administracion
Bilingue Institucional Cultura
t inicia )
Solicita afa IEC Ia em
b documentacion documentacion,
Nombrar e necesaria para nombramientos,
scoerdo o cali | solicitar el proyecto copia de
etapa de acuardo Identificacones,
pecifico y el recibo, SIAFF
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de trbajac procedimiento
, ] [TV
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acuerda B ke especifico on
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pevision v A " ejecucion, revisa * Eec%bemy :ar.:;lmle
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T
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Director General " Administrativa
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remite a la DGA P e::n e
T
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g L reemiten informe
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soportes
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Proyectos de Intervencion Institucional con las Instancias
Estatales de Cultura
Codigo: HO0-340-PR-019
ETAEA ALTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Establece presupuesto. |1.1.Establece el presupuesto para el gasto operativo | Direccién de Desarrollo
Instruye la gestion del | de [as URYE s Intercultural
Acuerdo Especifico por . 23 2
entidady el programa 1.2. SoII|C|ta ala SPIl la gestion del Acuerdo Especifico
operativo de trabajo por entidad.

2. Solicita el proyecto de | 2.1. Solicita a la IEC la documentacién necesaria para | Subdireccién de Proyectos
Acuerdo Especifico y el la gestion del Acuerdo Especifico de Ejecucidn. de Intervencién Institucional
programa operativo de
trabajo

3. Remite la 3.1 Reune los nombramientos y copia de Instancia Estatal de Cultura
documgntacién identificaciones oficiales, asi como el recibo y el SIAFF
necesaria para el para enviarlo a la SPII
arranque del
procedimiento de
elaboracion del
Acuerdo Especifico

4. Solicita la Elaboracién | 4.1. recibe el expediente de la SPIl con la Coordinacion Administrativa
del Acuerdo Especifico documentacion necesaria para solicitar ala UA] | pGCPIU
de Ejecucion a la UA) la elaboracion del Acuerdo Especifico.

5. Elabora el Acuerdo 5.1. Elabora el Acuerdo Especifico y lo remite a la Unidad de Asuntos
Especifico Coordinacion Administrativa de la DGCPIU Juridicos

6. Recibe el Acuerdo 6.1. Recibe de la UAJ el Acuerdo Especifico Coordinacion
Ej?:;?f;s%ﬁwsa y 6.2. Revisa que el Acuerdo Especifico esté Administrativa de la

debidamente integrado. DGCPIU
6.3 Turba al a SPI el Acuerdo Especifico para envio a
la IEC

7. Recibe, revisa y turna 7.1 Recibe de la Coordinacion Administrativa de la DGCPIU | Subdireccidn de Proyectos
el Acuerdo Especifico a | el Acuerdo Especifico de Intervencién
la IEC para su firma 7.2. Revisa que el Acuerdo Especifico esté debidamente Institucional

integrado.

7.3. Envia via electrénica en formato PDF el Acuerdo
Especifico a la |EC para su revisién y de ser el caso
recoleccion de firmas de las autoridades Estatales.
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7.4.En caso de que se requieran modificaciones o
adecuaciones, turna éstas a la Coordinacién Administrativa
yseregresaa4

7.5. Da seguimiento a la recoleccion de firma y envio en
original a la DGCPIU

8. Recibe y somete a
cansideracion de su
area juridica el
Acuerdo de Especifico

8.1 Recibe el Acuerdo Especifico y lo turna a su area juridica
para revision.

8.2. De requerirse modificaciones lo regresa a la SPIl para
solicitar las modificaciones, adecuaciones o cambios.

8.3. De no ameritarse cambios al Acuerdo Especifico se
recolectan las firmas necesarias en el nimero de tantos
requeridos.

8.4. Envia los tantos del Acuerdo Especifico debidamente
rubricados y firmados a la SPII

Instancia Estatal de Cultura

9. Recibe el Acuerdo
Especifico de la[EC y
recaba las firmas de la
DGCPIU necesarias

9.1. Recibe el Acuerdo Especifico de la IEC y revisa
que este debidamente rubricado y firmado en el
nimero de tantos que se requiere.

9.2.Recaba las firmas del Director General y demas
firmantes de la DGCPIU.

9.3. Envia el Acuerdo Especifico a la Coordinacién
Administrativa para continuar el procedimiento

Subdireccién de Proyectos
de Intervencion
Institucional

10. Recibe el Acuerdo
Especifico firmado por la
IECy laDGCPIUy lo
remite a la UAJ para
validacion

10.1.Recibe de la SPIl el Acuerdo Especifico firmado
por la I[EC y la DGCPIU y lo remite a la UA] para
validacion

Coordinacién
Administrativa de la
DGCPIU

11.Valida el Acuerdo
Especifico y lo remite a
la Coordinacioén
Administrativa

11.1. LaUAIJrecibe el Acuerdo Especifico y revisa
que no se haya modificado.
11.2.

Remite a la Coord, Administrativa de la DGCPIU el
Acuerdo Especifico validado

Valida el Acuerdo apostillando las hojas

Unidad de Asuntos
Juridicos

12. Recibe el Acuerdo
Especifico y lo remite a
la DGA para revician y
formalizacion.

12.1. Recibe de la UAJ el Acuerdo Especifico
Validado y lo turna a la DGA para revision y
formalizacion

Coordinacion
Administrativa

13. Recibe el Acuerdo
Especifico Validado, lo
revisa y de ser el caso
recaba la firma de la
Titular de la DGA

13.1 Recibe el Acuerdo Especifico Validado y lo revisa.

13.2. De tener errores o inconsistencia lo regresa a la
Coordinacion Administrativa y se regresa a 2.

13.3. De no tener errores ni incosistencia se firma el
Acuerdo Especifico y queda formalizado.

13.4. Se envia el Acuerdo Especifico Formalizado a la
Coordinaciéon Administrativa

Direccion General de
Administracion

14. Recibe el Acuerdo
Especifico Formalizado
y solicita a la DGA
suficiencia
presupuestaria y
elabora una requisicion

14.1. Recibe de la DGA el Acuerdo Especifico
Formalizado y lo envia a la SPIl para notificar a la
IEC.

14.2.  Solicita a la DGA suficiencia presupuestal
para poder proceder a la transferencia bancaria.

Coordinacion
Adminiostrativa de la
DGCPIU
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14.3.  Elabora la requisicion con el monto
establecido en el Acuerdo Especifico
Formalizado.

14.4.  Solicita la transferencia bancaria

14.5.  Informa ala SPIl cuando se ha completado la
transferencia

15. Informa del Deposito
del recurso. Arranque
del Proyecto. Solcita
los informes
mensuales,
trimestrales de
avances fisico
financiero

15.1. Informa a la IEC de |a transferencia

15.2.Arranca formalmente las actividades de (los)
Proyecto (s)

15.3. La SPIl solicita los informes mensuales y de
avance fisico-financiero a la IEC

Subdireccién de Proyectos
de Intervencion
Institucional

16. Elaboran y
remiten informes
mensuales y de avance
fisico-financiero

16.1. Recibe la solicitud de la SPIl y con base en el
avance del proyecto elabora y remite el informe
mensual de actividades.

16.2. Recibe la solicitud de la SPIl y con base en el
avance programatico elabora cada trimestre el
informe de avance fisico-financiero, y lo remite a
la SPII

Instancias Estatales de
Cultura

17.Recibe y procesa los
informes mensuales y
de avance trimestral
fisico-financiero

17.1. Recibe y sobre la base del proyecto(s) procesa los
informes mensuales y de avance fisico-financiero,

17.2. De ser el caso emite comentarios o solicita
justificaciones por retrazos o inconsistencias y los
remite a la IEC para su atencion.

17.3. Encaso de no tener comentarios o de haber
detectado incosistencia se archivan los informes en el
expediente del Acuerdo Especifico Formalizado.

17.4. Una vez concluido el proyecto(s) solicita a la [EC el
cierre financiero con soporte documental.

Subdireccion de Proyectos
de Intervencion
Institucional

18. Elabora y remite el
informe de Cierre
financiero con soporte
documental

18.1. Recibe la solicitud de informe de cierre
financiero de la SPII

18.2. Integra y remite a la SPIl el informe de cierre
financiero anexando copia del soporte
documental

Instancia Estatal de Cultura

19. Recibe y revisa el
informe de cierre
financiero

19.1. Recibe y revisa el informe de cierre financiero
ala luz del proyecto y el soporte documental.
19.2. En caso de detectar inconsistencia solicita a la
IEC amplie o adicione informacidn sabre el

particular.

19.3. En el caso de que una vez concluido
elproyecto hubiese recurso subejercido, solicita a
la IEC el reintegro a la Tesoreria de la Federacion
tanto del monto subejercido como de los
intereses generados en la cuenta

19.4. Sino existe mas inconsistencia se cierra el
Acuerdo Especifico

Subdireccion de Proyectos
de Intervencion
Institucional

Tiempo aproximado de ejecucion:

300 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Proyectos de Intervencion Institucional con las Instancias
Estatales de Cultura

Cédigo: HO0-340-PR-019

NOMBRE DEL : CODIGO DEL
PROPOSIT
DOCUMENTO e ' DOCUMENTO
Contar con datos fundamentales del proceso de
Programa Operativo | planeacion y las caracteristicas principales de los 140-PR-AO1

de Trabajo proyectos y actividades a desarrollar por las URyE
‘s

Dar seguimiento a las actividades y proyectos con
informacion estandarizada del ejercicio y aplicacion
Informes de los recursos en cuanto a los aspectos 140-PR-A02
cualitativos y cuantitativos de los proyectos y
actividades de las URYE ‘s
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SICRFTAR

REGISTROS

Procedimiento: Proyectos de Intervencion Institucional con las Instancias
Estatales de Cultura

Codigo: HO0-340-PR-019

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE ”
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CRRIGE D REGRTRA
Acuerdos . " . .
X Indefinido Coordinacion Administrativa HO0-340-PR-019-R01
Especificos
Informes Mensuales 5 anos Subdirech)n de F"roy_ectos de HO0-340-PR-019-R02
Intervencion Institucional
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Proyectos de Intervencion Institucional con las Instancias
Estatales de Cultura

Cédigo: H00-340-PR-019

2 . FECHA DE 2
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
1 Actualizacidn por la derogacion
de la guia técnica de materiales
de procedimiento
2 Actualizacién del proceso y Guiaparala
areas responsables acorde con elaboracion y
las adendas al marco legal del actualizacion de
procedimiento y Manuales de
particularmente ala Procedimientos 2017
normatividad de la Secretaria de
Cultura
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Eventos Nacionales
Codigo: HO0-340-PR-020
\
Elaboro Reviso
Adriana Hernahdez
Ocampo
Subdireccidn de Direccion de Desarrollo
Culturas Indigenas Intercultural y Bilingle
Jacinto
Direccion G
Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas
Fecha de
Documentacion: 13/08/2018
Numero de Revision: 1
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Eventos nacionales

Cédigo: HO0-340-PR-020

Objetivo(s):
» Desarrollar eventos de cobertura nacional con la finalidad de posicionar las
expresiones artisticas y culturales indigenas entre la sociedad en general

Objetivos particulares:

Dia Internacional de la Lengua Materna, 21 de febrero,

e Impulsar en la sociedad en general el conocimiento de las lenguas mexicanas a
traves de sus expresiones literarias y culturas musicales con el fin de contribuir
a combatir prejuicios y practicas discriminatorias.

« Fortalecer entre la poblacién hablante de lenguas mexicanas el uso oral y escrito
de sus idiomas a través de sus formas tradicionales y contemporaneas de
creacion artistica con fin de garantizar la reproduccion cultural en cada pueblo.

Dia Internacional de los Pueblos Indigenas, 9 de agosto

* Reconocer el valor y la diversidad de las diferentes identidades, culturas y

sistemas de organizacién social de los pueblos indigenas de México
Encuentro Nacional Tradiciones y Fusiones Musicales, Propuestas Indigenas

* Visibilizar el movimiento musical indigena contemporaneo, fortaleciendo las
capacidades creativas de sus protagonistas a través de acciones de
profesionalizacién, promoci6n y difusion que les permita su insercién a circuitos
musicales amplios y su reposicionamiento comunitario”

Glosario:
SDCI.- Subdireccién de Culturas Indigenas

JPCI.- Jefatura de Promocién de las Culturas Indigenas
DPI.- Direccion de Promocién e Investigacion.
CA.- Coordinacién Administrativa

PRODICI: Programa para el Desarrollo Integral de las Culturas de los Pueblos y Comunidades
Indigenas

IEC: Instancia estatal de cultura: se hace referencia a las instancias de cultura estatales:
Consejo estatal para la Cultura y las Artes, Instituto Estatal de Cultura y Secretaria de Cultura

IECS Instancias Estatales de Cultura que seran Sedes para la realizacién de los eventos
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Marco Normativo:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, d(ltima
Reforma 15-09-2017, articulos 2° completo, 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 40, ente
pentltimo parrafo.

» Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccién IV, inciso a y XVII.

» Ley General de Culturay Derechos Culturales, D.O.F.-19-06-2017, articulos 20 , fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccién IX

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

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo
I, Capitulo Il, Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo Il, articulo 70.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. D.O.E.
09-05-2016, dltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo I, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, XIl y XIV.

e Ley General de Derechos Lingiiisticos de los Pueblos Indigenas, D.O.F. 13-03-2003

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9 y 15 .

» Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
XXX, Estrategia X.X.X:

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

¢ Declaracién de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas

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

Alcance:

Creadores indigenas del pais

Publico en general

Instancias Estatales de Cultura

Direccién de Desarrollo Intercultural y Bilinglie

Subdireccién de Culturas Indigenas.

Jefatura de Departamento de Promocién de las Culturas Indigenas

Responsabilidades:

» Direccién de Desarrollo Intercultural y Bilingiie

» Subdireccién de Culturas Indigenas

 Jefatura de Departamento de Promocién de las Culturas Indigenas
» Director General de Culturas Populares Indigenas y Urbanas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Eventos Nacionales

Codigo: HO0-340-PR-020

SUBDIRECCION DE DIRECGION GENERAL DE COORDINACION D'RECC'og DE
CULTURAS INDIGENAS CULTURAS POPULARES ADMINISTRATIVA PROMOCION E
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materiales
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Eventos Nacionales

Cédigo: HO0-340-PR-020

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Planeacién

Planeacion

1.1. Elabora anteproyecto del evento nacional.
1.2. Se define estado/s sede (IECS)

1.3. Realiza reunién entre las autoridades
institucionales DGCP e IEC para formalizar la
realizacion del evento

1.4. Realiza reuniones con el estado sede para
definir programa de trabajo

1.5.Invita a participar a los estados que son
parte del fondo PRODICI

Subdireccion de
Culturas Indigenas

2. Define
participantes

2.1 Define participacion de las distintas
instancias a nivel de operacién y presupuestal

Instancias Estatales
de Cultura Sedes

3. Organiza, define y
solicita

3.1. Organiza reuniones de trabajo con
instancias estatales, municipales, federales,
etc. para integrarlos al proyecto.

3.2. Da seguimiento a los acuerdos estatales y
federales

3.3. Define el
fonografico

3.4. Elabora proyecto para la solicitud de
recursos a la Coordinacion Administrativa

registro audiovisual o

Subdireccién de
Culturas Indigenas

4. Resuelve
cuestiones de
logistica

4.1 Realiza las gestiones de hospedaje,
alimentacion, transporte para invitados,
requerimientos, exposiciones, conciertos,
eventos comunitarios, etc

Coordinacion
Administrativa,
DGCP

5. Solicita la
difusion del evento

5.15olicita la difusion de los eventos a la
Direccién de Promocion e Investigacion

Subdireccion de
Culturas Indigenas

7. Solicita
materiales

7.1. Solicita materiales de difusién para cada
segmento que incluye el evento:
presentaciones de editoriales (libros y discos),
recitales y conciertos, exposiciones, etc.

7.2 Solicita se realice rueda de prensa y
boletin para la presencia de medios

Subdireccion de
Culturas Indigenas
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8. Realiza gestiones | 8.1 Solicita a la Coordinaciéon Administrativa Coordinacion

para la difusion los recursos para implementar la estrategia Administrativa,

de medios DGCP
9. Realiza difusion 9.1. En coordinacion con las IECS identifica Subdireccion de
del evento mecanismos de difusion y promocion local. Culturas Indigenas

9.2. Acuerda con algunos institutos estatales
de cultura (IEC) y con el estado sede llevar a
cabo conferencias de prensa en sus estados
9.3. Participa y/o da seguimiento a la
realizacién de las ruedas de prensa en los

estados.
10. Coordina 10.1 Elabora propuesta de invitados
presencia de nacionales e internacionales y directorio
invitados 10.2. Solicita a los estados propuesta de

invitados estatales y directorio

10.3 Acuerda lista final de invitados, se
elaboran oficios invitacion y se confirma
participaciones

10.4. En caso de invitados internacionales,
hace la gestion ante los consulados para su
traslado.

10.5 Organiza y da seguimiento al itinerario
de los traslados de los participantes invitados

11. Desarrollo de Desarrollo de los Eventos: Subdireccién de

evento 11.1 Presentaciones editoriales (libros y | Desarrollo de las
discos), recitales y conciertos, exposiciones, | Culturas Indigenas
actividades de formacion (taller, curso,
conferencia, panel, mesas de discusién)

11.1. En coordinacién con las Instancias
Estatales de Cultura Sedes, organiza y da
seguimiento.

11.2. Segln sea el caso, elabora carpeta de
semblanzas de  participantes, elabora
catalogos, coordina la participacion de los
creadores participantes e invitados, da
seguimiento a cada segmento del evento,
coordina relatorias, entrega reconocimientos,
L clausura. Realiza informe de actividades.

Tiempo aproximado de ejecucion: L226 dias habiles.
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ANEXQOS

Procedimiento: Eventos Nacionales

Codigo: HO0-340-PR-020

PROPOSITO

NOMBRE DEL CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

N/A N/A N/A J
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REGISTROS
Procedimiento: Eventos Nacionales T
Cédigo: HOO-340-PR-020
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

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

Procedimiento: Eventos Nacionales

Cédigo: HO0-340-PR-020

. FECHA DE )
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme alas | Guia para la

nuevas facultades de la elaboracion y

Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Operacion del Programa para el Desarrollo Integral de las Culturas
de los pueblos y comunidades Indigenas (PRODICI)
Codigo: HO0-340-PR-021
\ ; .
Elaboro Reviso
Adriana Hernandez Aaréh Rigardo Mejia
Océqpo Rodriguez
Subdirection de Direccién de Desarrollo
Culturas Indigenas Intercultural y Bilingle
Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas
Fecha de
Documentacion: 13/08/2018
Ndamero de Revision: 1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA #len e DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
e kY POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Operacion del Programa para el Desarrollo Integral de las
Culturas de los pueblos y comunidades Indigenas (PRODICI)

Cédigo: HO0-340-PR-021

Objetivo(s):

e Asegurar la integracion y suscripcion de la documentacion juridica del PRODICI, las
aportaciones financieras de las instancias estatales de cultura y la Direccién General de
Culturas Populares Indigenas y Urbanas. Asi como mantener actualizados los lineamientos
de operacion del Programa.

* Asegurar la adecuada operacion del Programa, por las instancias estatales de cultura a
traves de la capacitacion del personal institucional, asi como del seguimiento y supervision
de sus programas de trabajo anuales e integracion de proyectos institucionales de apoyo
a la creacién cultural indigena y proyectos de iniciativa social.

* Realizar el seguimiento y supervision de los proyectos a través de los informes
trimestrales.

Glosario:

* PRODICI: Programa para el Desarrollo Integral de las Culturas de los Pueblos vy
Comunidades Indigenas

» Documentacion juridica del PRODICI: Se refiere a los acuerdos especificos de ejecucidn,
anexos de ejecucion y addendum a los acuerdos especificos de ejecucién que se suscriben
entre las instancias estatales de cultura y la Direccion General de Culturas Populares
Indigenas y Urbanas para dar certeza juridica a la creacién y operacién del Programa.

e Instancia estatal de cultura: se hace referencia a las areas de los gobiernos de los estados
que firman los documentos juridicos del PRODICI: Consejo estatal para la Cultura y las
Artes, Instituto Estatal de Culturay Secretaria de Cultura

e Plan Anual de Trabajo: Documento que integra los objetivos, metas, Proyectos
Institucionales de Apoyo a la Creacién Cultural (PIACCI) que se van a instrumentar, asf
como las reuniones de CACREP que se realizaran durante el afio en curso

» Los Proyectos Institucionales de Apoyo a la Creacién Cultural Indigena son definidos por
las instancias estatales de cultura que operan el PRODICI, los cuales tienen como
propositos: crear las condiciones para que los usuarios del Programa puedan generar,
operar y evaluar sus proyectos de iniciativa social; impulsar la formacién de las (os)
creadoras (es) indigenas; fomentar la investigacion sobre el arte y la estética de los
pueblos indigenas; asi como dar a conocer a las comunidades indigenas y a la sociedad en
general las aportaciones de los creadores, comunidades y/u organizaciones indigenas,
para contribuir a generar una cultura de respeto y valoracion de la diversidad cultural.

» Proyectos de Iniciativa Social: Estos proyectos los presentantes los integrantes de los
pueblos y comunidades indigenas que radican en una entidad federativa que opera al
PRODICI y se caracterizan por ser:

o Individuales.
o Colectivos Comunitario: Los desarrollan las comunidades, a través de grupos
que se organizan para proponer y desarrollar un proyecto especifico.
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» Colectivos Organizacién Comunitaria: Estos son proyectos que presentan
organizaciones indigenas ya existentes en las comunidades.

» Informe Trimestral Estatal: Reporte que envian cada tres meses las Instancias Estatales
de Cultura que operan el PRODICI, el cual contiene informacién cualitativa y
cuantitativa de los procesos operativos que caracterizan a dicho Programa,

e Estado Financiero: Documento elaborado por la IEC que detalla los movimientos de
ingresos y egresos que se hicieron para la operacion del PRODICI a través de la cuenta
puente, asi como de los recursos en bancos.

e Condiliacién bancaria: Documento que emite la Institucion Bancaria en donde la IEC
abrié la cuenta puente PRODICI, que detalla los depésitos y retiros de los recursos en

una entidad federativa.
e Cuenta Puente PRODICI: Cuenta que la IEC abre en una Institucién Bancaria para
manejar los recursos del Fondo PRODICI que le autoriza la CACREP para operar el

Programa

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima
Reforma 15-09-2017, articulos 2° completo, 30, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ente
penultimo parrafo.

* Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (itima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccién IV, inciso a y XVII.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-03-2006

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F.28-
06-2006

* Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.O.F. 31-12-2008

* Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, D.O.F. 27-04-
2016

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién
VIIl, 6°, y articulo 12, fraccion IX

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

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

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, ditima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo I, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y XIV.

* Ley General de Derechos Lingiiisticos de los Pueblos Indigenas, D.O.F. 13-03-2003

» Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9y 15

» Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
XXX, Estrategia X.X.X:

» Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Capitulo 1, “México con Educacién de Calidad”.

» Declaracién de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas
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Referencias:
¢ Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.
¢ Lineamientos de Operacion del PRODICI, agosto de 2017
e Acuerdos especificos de ejecucion que se firmé con cada instancia estatal de cultura
» Reglas de operacién del Fondo Nacional para la Cultura y las Artes. 21 de noviembre de

2013

Alcance:
» Direccion de Desarrollo Intercultural y Bilingiie
Subdireccién de Desarrollo de las Culturas Indigenas.
Jefatura de Departamento de Promocion de las Culturas Indigenas.
Instancias estatales de cultura

Responsabilidades:
e Direccion de Desarrollo Intercultural y Bilingiie
e Coordinacion Administrativa
e Subdireccion de Desarrollo de las Culturas Indigenas
¢ Jefatura de Departamento de Promocion de las Culturas Indigenas
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SICRFTARIA DF CUILTH

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Operacion del Programa para el Desarrollo Integral de las
Culturas de los pueblos y comunidades Indigenas (PRODICI)

Codigo: HO0-340-PR-021

SUBDIRECCION DE | piRECCIAN DE DESARROLLO COORDINACION %ﬁfggﬁ: GENERALLE
CULTURAS INDIGENAS ADMINISTRATIVA
INTERCULTURAL Y BILINGUE INDIGENAS Y URBANAS

Elabora
diagnosticoy  |—
revisa resultados 7]
Define
presupuesto
En ‘ 7]
Elaboracion de Elabora y envia
proyectos de |4 carlas de
convanio intancién

L

Revision de
proyectos

[F]

Formalizacion dal
convenio

s s
Deposita
Da seguimiento |e aportaciones

informe y Clerre

FIN
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CULTURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Operacion del Programa para el Desarrollo Integral de las
Culturas de los pueblos y comunidades Indigenas (PRODICI)

Cédigo: HO0-340-PR-021

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Elabora 1.1 Elaborar el diagndstico sobre las culturas | Subdireccién de
diagnéstico y revisa | indigenas de las entidades donde no operael | Culturas Indigenas.
resultados PRODICI, para proponer apertura del Fondo.
1.2 Revisar los resultados de los informes del
ano anterior de los estados que operan el
Programa para analizar renovacién del Fondo.
2. Define 2.1 Elabora presupuesto de aportacion para Direccién de
presupuesto cada Fondo. Desarrollo
Intercultural y
Bilinglie
3.Elaboray envia | 3.1A través de las cartas de intencién acuerda | Direccién de
cartas de intencion | con las instancias estatales de cultura los Desarrollo
montos con que se creara y/o se consolidard | Intercultural y
el subfondo estatal Bilinglie

4.Elaboracion de
proyectos de

4.1 Solicita a la Coordinacién Administrativa
elaboracién del proyecto de convenio

Subdireccion de
Culturas Indigenas.

aportaciones

de las partes.

convenio
5. Revision de 5.1 Revision de convenios por las dreas Coordinacién
convenios juridicas y el FONCA Administrativa
6. Formalizacion del | 6.1 Firma de Convenios por parte de la IEC. Direccion General de
convenio 6.2 Firma de Convenios por parte de la Culturas Populares,
DGCPIU Indigenas y Urbanas
6.3 Formalizacion de los convenios
7. Deposita 7.1 Deposito de las aportaciones de cada una | Coordinacién

Administrativa de la
DGCPIU.

8. Da Seguimiento

8.1. Capacitacion del personal de las
instancias estatales de cultura sobre la
operacion del PRODICI.

8.2. Recepcién y revision del programa de
trabajo anual de las instancias estatales de
cultura

Subdireccién de
Culturas Indigenas
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SICRETARIA DE CLIT

8.3. Asistencia a las reuniones de CACREP
donde se revisen y autoricen los planes
anuales de trabajo

8.4. Recepcion y revision de los proyectos
institucionales de apoyo a la creacién cultural
indigena

8.5. Asistencia a las reuniones de CACREP
donde se dictaminen los PIACCI y Proyectos
de Iniciativa Social (PIS)

8.6. Recepcion, registro y analisis de los
informes trimestrales sobre la operacién de
los subfondos estatales

9. Informe y cierre 9.1 Recepciodn, registro y envio al FONCA de
los informes trimestrales que éste solicita.

9.2. Recepcidn, registro y andlisis de los
estados financieros y conciliaciones bancarias
de la cuenta puente de los subfondos

9.3 Integracion de carpeta anual de cada
fondo

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: | 226 dias habiles.
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LCRETARIADE CUHETORA

ANEXOS

Procedimiento: Operacion del Programa para el Desarrollo Integral de las
Culturas de los pueblos y comunidades Indigenas (PRODICI)

Cédigo: HO0-340-PR-021

NOMBRE DEL CODIGO DEL

DOCUMENTO PREPOSITO DOCUMENTO

-

N/A N/A N/A
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SECRFTAR

REGISTROS

Procedimiento: Operacion del Programa para el Desarrollo Integral de las Culturas
de los pueblos y comunidades Indigenas (PRODICI)

Cédigo: HO0-340-PR-021

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

Subdireccion de Culturas
Contratos y ; i
. Indigenas y Coordinacién
Convenios. . .
Administrativa

Subdireccion de Culturas

Lineamientos A
Indigenas
Reglas de
operac:on_ del Subdireccion de Culturas
Fondo Nacional .
Indigenas

para la Cultura 'y
las Artes
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Operacion del Programa para el Desarrollo Integral de las
Culturas de los pueblos y comunidades Indigenas (PRODICI)

Cédigo: H00-340-PR-021

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

nuevas facultades de la elaboracién y

Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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CULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Premio Nezahualcéyotl de Literatura en Lenguas Mexicanas

Cédigo: HO0-340-PR-022

Elaboro

Adriana\Hernandez Aarér Rigardo Meijia
Ocampo Rodriguez
Subdireccion de Direccioh de Desarrollo
Culturas Indigenas Intercultural y Bilinglie

utorizd

Direccion Geng
Culturas Poputfa
Indigenas y Urbanas

Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

Ndmero de Revision: 1
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Premio Nezahualcdyotl de Literatura en Lenguas Mexicanas

Cédigo: HO0-340-PR-022

Objetivo(s):

» Asegurar la instrumentacion del Premio Nezahualcéyotl de Literatura en Lenguas
Mexicanas, en todas sus etapas, con el propdsito de reconocer y estimular la creacion y
tradicion literaria de los pueblos indigenas de México.

e Objetivo del Premio: Reconocer y estimular la creatividad literaria de los escritores
indigenas de México

Glosario:

e |A: Instancia Académica

e SCI: Subdireccién de Culturas Indigenas

 [EC:instancia estatal de cultura: Consejo estatal para la Cultura y las Artes, Instituto Estatal
de Cultura y Secretaria de Cultura

» JPCI: Jefatura de Promocién de las Culturas Indigenas

» PRODICI: Programa para el Desarrollo Integral de las Culturas de los Pueblos y Comunidades
Indigenas

» DPI: Direccion de Promocion e Investigacién

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ente penditimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccidn IV, inciso a y XVII.

» Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

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

» LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, DOF 04-05-2015, Titulo
|, Capitulo Il, Segunda Secci6n articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. D.OF.
09-05-2016, ditima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo I, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, X1, Xl y XIV.

» Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9y 15

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
XXX, Estrategia X.X.X:
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Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Capitulo lll, “México con Educacién de Calidad”.

Ley General de Derechos Lingtisticos de los Pueblos Indigenas, D.O.F. 13-03-2003
Declaracién universal de la UNESCO sobre la Diversidad Cultural 2-11-2001
Convenci6n para la salvaguardia del patrimonio Cultural Inmaterial 17-10-2003
Convencidn sobre la proteccién y promocion de la diversidad de las expresiones culturales
20-10-2005

Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas 13-09-
2007

Referencias:

Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
Lineamientos PRODICI

Alcance:

Escritores indigenas del pals

Instituciones Estatales de cultura

Direccion de Desarrollo Intercultural y bilinglie

Subdireccion de Desarrollo de las Culturas Indigenas.

Jefatura de Departamento de Promocion de las Culturas Indigenas
Instancias estatales de cultura

Responsabilidades:

Direccién de Desarrollo Intercultural y bilingtie
Subdireccién de Desarrollo de las Culturas Indigenas
Jefatura de Departamento de Promocion de las Culturas Indigenas
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RETARIA UM VLT

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Premio Nezahualcoyotl de Literatura en Lenguas Mexicanas

Codigo: HO0-340-PR-022

DIRECCION GENERAL DE
SUBDIRECCION DE COORDINACION CULTURAS POPULARES E;?j,ﬁg?g,? £
CULTURAS INDNGENAS ADMINISTRATIVA INDIGENAS Y URBANAS INVESTIGACION
! ] ]
Enunciados de la Contratacion de
etapa - jurado
b = [
Bic inacion | Realizaclén de
al page
y [
I Difusion | Comunica y felicita
s
Boletin de prensa 5]
1 #| Rueda de prensa
Premiaclén
l Tramite de pago [AT]
Confirmacion de
invitados y
coramonia
vy [12
I Infarme
b
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Premio Nezahualcdyotl de Literatura en Lenguas Mexicanas

Cédigo: HOO-340-PR-022

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA

RESPONSABLE

Bases de la Convocatoria
1.1. Formulacién del plan de trabajo con

1. Bases, actividades, presupuesto y un cronograma. Subdireccién de
lanzamiento, 1.2. Definicion de la categoria y bases de la | Culturas Indigenas
recepcion, convocatoria.
instalacion 1.3. Definicion de los criterios de valoracién

de la obras concursantes

1.4. Conceptualizacion de la imagen de la
convocatoria

1.5. Solicitud de disefio de la imagen gréfica:
disefo de cartel y triptico

1.6. Solicitud de disefo de la imagen grafica:
diseno de cartel y triptico.

Lanzamiento de la convocatoria

1.7. Implementacion del plan de lanzamiento
nacional y estatal de la convocatoria

1.8. Gestion y seguimiento a rueda de prensa,
(impresién de materiales, boletin de prensa e
insercion de la convocatoria en prensa y
pagina web de la Secretaria de Cultura)

1.9. Elaboracién del presupuesto de la rueda
de prensa

1.10. Solicitud ante la Coordinacion
Administrativa del presupuesto

1.11. Se acuerda con algunos institutos
estatales de cultura (IEC) llevar a cabo
conferencias de prensa en sus estados, se
elabora el programa, se elabora el
presupuesto y se tramita ante la coordinacion
administrativa

1.12. Participa y/o da seguimiento en ruedas
de prensa en los estados




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA o) DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
w4 POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

1.13. En coordinacion con las IECS se
identifican los mecanismos de difusion
locales.

Recepcion de obras

1.14. Registro de las obras recibidas

1.15. Clasificacion

1.16. Resguardo de las obras recibidas y los
sobres que contienen los datos de los
participantes

1.17. Reproduccién de la obras recibidas para
su dictaminacion

1.18. Elaboracion y reproduccion de los
formatos de dictaminacién con los datos de
las obras recibidas

Instalacién del jurado calificador

1.19. Seleccion de integrantes del jurado
calificador

1.20. Agenda y envio de invitacién para los
integrantes del jurado

1.21. Tramite de hospedaje, alimentacién y
transporte para los integrantes del jurado
1.22. Reunién de instalacion del jurado
calificador

1.23. Solicita a la Coordinacion
Administrativala contratacion del jurado

Subdireccion de
Culturas Indigenas

calificador
2. Contratacion de | 2.1 Realizacién de tramites para la Coordinacion
jurado contratacion y/o pago del jurado Calificador | Administrativa,

DGCP

3. Dictaminacion | Dictaminacién

3.1. Se programa y tramita la logfstica para la
reunion (hospedaje, alimentacion y traslados). | subdireccién de
3.2. Instalacion del jurado y los testigos Culturas Indigenas
3.3. Proceso de dictaminacion de las obras
concursantes y eleccion de la ganadora

3.4. Entrega de informe y hoja de dictamen de
los integrantes del jurado

3.5. Se levanta el acta de dictaminacién con el
fallo del jurado

3.6. Solicita a la Coordinacion Administrativa
pago de honorarios de los integrantes del

| jurado
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4. Realizacion de
pago

4.1ealiza tramites para pago de honorarios a
los integrantes del jurado

Coordinacién
Administrativa,
DGCP

5. Difusion

5.1 Se solicita insercién en prensa nacional del
fallo del jurado para su difusién

Subdireccién de
Culturas Indigenas

6. Comunicay
felicita

6.1 Se establece comunicacion telefénica con
el ganador o ganadora del premio y se elabora
oficio de felicitacién.

Direccién General de
Culturas Populares
Indigenas y Urbanas

7. Boletin de prensa

7.1 Se solicita y revisa el boletin de prensa
para los medios de comunicacion

Subdireccion de
Culturas Indigenas

8. Rueda de prensa

8.1. Solicita y da seguimiento a la rueda de
prensa para anunciar al ganador y la
ceremonia de premiacion

8.2. Se establece comunicacién con medios
para realizar entrevistas al ganador

Direccion de
Promocién e
Investigacion

9. Premiacion

Ceremonia de Premiacion

9.1. Se elabora el programa de premiacién
considerando ciudad, sede, invitaciones,
requerimientos técnicos, honorarios, difusion
y presupuesto

9.2. Solicita a la Direccion de Promocion e
Investigacion la elaboracion del diploma y
materiales de difusién del Evento.

9.3. Se envian las invitaciones y confirman
invitados

Subdireccién de
Culturas Indigenas

10. Tramite de pago

10.1 Tramita la liberacién del monto del
Premio para su entrega en la ceremonia

Coordinacion
Administrativa,
DGCP

11. Confirmacién de

11. 1. Se confirma la asistencia de las

Direccién General de

invitados y autoridades de la Secretaria de Cultura y del Culturas Populares,

ceremonia estado sede Indigenas y Urbanas
11.2. Realiza la ceremonia de premiacién

12. Informe Elabora el informe correspondiente Subdireccion de

Culturas Indigenas

Tiempo aproximado de ejecucidn:

210 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Premio Nezahualcoyotl de Literatura en Lenguas Mexicanas

Cédigo: HO0-340-PR-022

NOMBRE DEL : CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

Acta de Sistematizar las calificaciones que el jurado | HOO-340-PR-22-A01 |
Dictaminacion otorga a las obras revisadas
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CULTURA & DIRECCION GENERAL DE CULTURAS

SRR 0o POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.
REGISTROS

Procedimiento: Premio Nezahualcoyotl de Literatura en Lenguas Mexicanas

Codigo: HO0-340-PR-022

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

N
Indigenas /A

L N/A N/A Subdireccion de Culturas
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Premio Nezahualcéyotl de Literatura en Lenguas Mexicanas

Cédigo: HO0-340-PR-022

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

nuevas facultades de la elaboracién y

Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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SFCRFTARIA DF 1)L THRA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Concurso Nacional de Composicion Tradiciones y fusiones
musicales, propuestas indigenas

Cédigo: HOO-340-PR-023

E\@boré Revisd

\\

Adriana Nernandez
Ocampo

Subdireccion de Direccion de Desarrollo
Culturas Indigenas Intercultural y Bilinglie

Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

Numero de Revision: 1
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Concurso Nacional de Composicion Tradiciones y fusiones
musicales, propuestas indigenas

Cédigo: HO0-340-PR-023

Objetivo(s):
e Estimular la composicion de los jovenes musicos indigenas de México; a través del uso
de su tradicion musical, la experimentacién sonora y la elaboracién poética en lengua

indigena.
Glosario:

* |A: Instancia Académica

e SDCI: Subdireccién de Culturas Indigenas

e [|EC: Instancia Estatal de Cultura: Consejo estatal para la Cultura y las Artes, Instituto
Estatal de Cultura y Secretaria de Cultura

o JPCI: Jefatura de Promocidn de las Culturas Indigenas

* PRODICI: Programa para el Desarrollo Integral de las Culturas de los Pueblos y
Comunidades Indigenas

e DPI: Direccién de Promocion e Investigacion

Marco Normativo:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 40, ente pentltimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso a y XVII.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

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

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, DOF 04-05-2015, Titulo
|, Capitulo Il, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, Gltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo II, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y XIV.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9y 15

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
XXX, Estrategia X.X.X:

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

e Ley General de Derechos Lingisticos de los Pueblos Indigenas, D.O.F. 13-03-2003

« Declaracion universal de la UNESCO sobre la Diversidad Cultural 2-11-2001
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» Convencion para la salvaguardia del patrimonio Cultural Inmaterial 17-10-2003
» Convencion sobre la proteccién y promocion de la diversidad de las expresiones culturales

20-10-2005
» Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas 13-09-
2007
Referencias:

» Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
s Lineamientos PRODIC| 2017

Alcance:

Escritores indigenas del pais

Instituciones Estatales de cultura

Direccion de Desarrollo Intercultural

Subdireccién de Desarrollo de las Culturas Indigenas.

Jefatura de Departamento de Promocion de las Culturas Indigenas
Instancias estatales de cultura

Responsabilidades:

» Direccion de Desarrollo Intercultural
e Subdireccién de Desarrollo de las Culturas Indigenas
» Jefatura de Departamento de Promocion de las Culturas Indigenas
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CULTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Concurso Nacional de Composicion Tradiciones y Fusiones
Musicales, propuestas Indigenas

Cédigo: HO0-340-PR-023

DIRECCION GENERAL DE
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Dictaminacion pago
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Trémite de pago 1 [F]
T Evento de
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Informe
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SECRFTARIA DF CLILT

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Concurso Nacional de Composicién Tradiciones y Fusiones
Musicales, propuestas Indigenas

Cédigo: HO0-340-PR-023

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA

RESPONSABLE

Bases de la Convocatoria
1.1. Formulacion del plan de trabajo con

1. Bases, actividades, presupuesto y un cronograma. Subdireccién de
lanzamiento, 1.2. Definicién de bases de la convocatoria. Culturas Indigenas
recepcion, 1.3. Definicion de los criterios de valoracion

de las obras concursantes

1.4. Conceptualizacion de la imagen de la
convocatoria

1.5. Solicitud de disefio de la imagen gréfica:
disefio de cartel

Lanzamiento de la convocatoria

1.6. Implementacion del plan de lanzamiento
nacional y estatal de la convocatoria

1.7. Se acuerda con algunos institutos
estatales de cultura (IEC) llevar a cabo
acciones de difusion local.

Recepcion de obras

1.8. Registro de las obras recibidas
Clasificacion

1.9 Resguardo de las obras recibidas y los
sobres que contienen los datos de los
participantes

1.10 Reproduccion de las obras recibidas para
su dictaminacion

1.11. Elaboracién y reproduccién de los
formatos de dictaminacion con los datos de
las obras recibidas

2. Contratacion de | 2.1 Solicita a la Coordinacién Administrativa | Coordinacién

jurado la contratacion del jurado calificador Administrativa,
DGCPIU

Instalacién del jurado calificador

3.1 Seleccién de integrantes del jurado
calificador
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3. Instalacién y
Dictaminacién

3.2. Agenda y envio de invitacion para los
integrantes del jurado

3.3. Tramite de hospedaje, alimentacion y
transporte para los integrantes del jurado

3.4. Reunion de instalaciéon del jurado
calificador

Dictaminacion
3.5. Se programa y tramita la logistica para la

reunion (hospedaje, alimentacion y traslados).

3.6. Instalacion del jurado y los testigos

3.7. Proceso de dictaminacion de las obras
concursantes y eleccion de la ganadora

3.8. Entrega de informe y hoja de dictamen de
los integrantes del jurado

3.9. Se levanta el acta de dictaminacion con el
fallo del jurado

Subdireccion de
Culturas Indigenas

4. Realizacion de
pago

4.1 Realiza tramites para pago de honorarios
a los integrantes del jurado

Coordinacion
Administrativa,
DGCPIU

5. Difusién

5.1 Se solicita insercién en prensa nacional del
fallo del jurado para su difusién

Subdireccién de
Culturas Indigenas

6. Comunicay
felicita

6.1 Se establece comunicacion telefénica con
el ganador o ganadora del premio y se elabora
oficio de felicitacion.

Direccion General de
Culturas Populares
Indigenas y Urbanas

7. Tramite de pago

7.1 Se realiza tramite de pago de estimulo
para ganadores

8. Evento de 8.1. Se define programa de premiacién Direccion de
premiacion 8.2 se realizan las gestiones para realizar la Promocion e
ceremonia de premiacion Investigacion
8.3 . Realiza la entrega de los diplomas y
premios
9. Informe Elabora el informe correspondiente Subdireccién de

Culturas Indigenas

Tiempo aproximado de ejecucién:

210 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Concurso Nacional de Composicién Tradiciones y Fusiones
Musicales, propuestas Indigenas

Codigo: HO0-340-PR-023

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PREdsl 12 DOCUMENTO

Acta de Sistematizar las calificaciones que el jurado | HO0O-340-PR-23-A01
Dictaminacion otorga a las obras revisadas
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA

SECRETARIA DF AT

REGISTROS

Procedimiento: Concurso Nacional de Composicion Tradiciones y Fusiones
Musicales, propuestas Indigenas

Codigo: HO0-340-PR-023

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

N/A N/A , N/A
Indigenas

Subdireccién de Culturas _{
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Concurso Nacional de Composicion Tradiciones y Fusiones
Musicales, propuestas Indigenas

Cédigo: HO0-340-PR-023

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

nuevas facultades de la elaboracion y

Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Difusion y Promocion de la Convocatoria Nacional PACMYC

Cédigo: HO0-340-PR-024

Elaboro Reviso
LT e,
= = Ty ) 77 '
er7fayas Luis Roberto Castrejon
Hernandez Duran
Subdireccion de Direccion de Desarrello
PACMYC Regional y Municipal

Culturas P6pulares,
Indigenas y Urbanas

Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

NlUmero de Revision: 1
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CULTURA 7 DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Difusién y Promocion de la Convocatoria Nacional PACMYC

Codigo: HO0-340-PR-024

Objetivo(s):
» Establecer el marco y lineamientos, para realizar las acciones relativas a la edicién,

distribucion y difusion de los materiales de difusién de la convocatoria anual del PACMYC,
para proporcionar a los potenciales interesados la informacion necesaria para que los
proyectos a presentar cumplan con los requisitos establecidos en las reglas de operacién y
tengan mayores posibilidades de ser apoyados por la calidad en la elaboracién de los
mismos.

Glosario:
» PACMYC: Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias (Normativa)

e DGCPIU: Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.

» Instancia Ejecutora: Es la encargada de organizar, coordinar y dar seguimiento a los
proyectos apoyados por el PACMYC en cada entidad federativa.

» CACREP: Comision de Planeacién y Apoyo a la Creacién Popular, en cada entidad
federativa

Marco Normativo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 40, ente penditimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso a y XVI.

e Decreto de Creacidén de la Secretaria de Cultura del 17 de diciembre del 2015.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccidn
VIIL, 6°, y articulo 12, fraccion IX

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

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

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, dltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo II, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, X1, XIl y XIV.

e Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Iy VI, articulo 9 y 15
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e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
XXX, Estrategia X.X.X: :

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

¢ Reglas de Operacion del Programa del Programa de Apoyos a la Cultura, vertiente
PACMYC.

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

Alcance:
» Establecer el marco de referencia en el que la Direccién General de Culturas Populares,

Indigenas y Urbanas realiza la difusién de la convocatoria anual del PACMYC
e Aplica a la normativa del programa (DGCPIU); la Coordinacién Nacional del PACMYC: la
CACREP, las instancias estatales de cultura y los grupos de creadores de cultura popular

Responsabilidades:

e Coordinacion Nacional del PACMYC.
Area de Disefio de la DGCPIU.
Subdireccion de Publicaciones.
Coordinacion Administrativa de la DGCPIU.
Instancia Ejecutora del PACMYC.
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POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS,

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Difusion y Promocion de la Convocatoria Nacional PACMYC

Codigo: HO0-340-PR-024

COORDINACION
COORDINACION e SUBDIRECCION DE TALLFR
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Difusién y Promocion de la Convocatoria Nacional PACMYC

Cédigo: HO0-340-PR-024

SUBDIRECCION DE : COORDINACION INSTANGIA
PUBLICACIONES TaLERExTERNG | COORDINACION NACIONAL| it isTRATIVA EJECUTORA DEL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Difusion y Promocion de la Convocatoria Nacional PACMYC

Codigo: HO0-340-PR-024

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Establece los
materiales de
difusion

Establece los materiales de difusion por disefar y su
distribucién entre las ejecutoras a partir de las
estrategias de difusion definidas en las reglas de
operacion del programa de materiales de difusion.

Coordinacion  Nacional
del PACMYC

de difusion y
promocionales

promaocionales.

2. Solicita disefio de | Solicita disefio de materiales de difusion. Coordinacién Nacional
materiales de - del PACMYC
difusion

3. Diseha material | Disena material de difusién (impresos) y | Area de Disefio de la

DGCPIU

Area de Disefio de la

4. Envia para su | Envia para su validaciéon Propuesta de material de
validacion difusion (impresos) y promocionales. DGCPIU
5. Validacion Validan propuesta de materiales de difusian. Coordinacién  Nacional
del PACMYC
6. Envian propuesta | Envian propuesta validada. Coordinacién  Nacional
del PACMYC
7. Envia para | Envia archivos para imprimir material de difusién. Area de Disefio de la
impresion DGCPIU
8. Solicita de papel Solicita de papel para impresion. Subdireccion de
Publicaciones
9. Envio a taller Envia a taller archivos para impresion Subdireccion de

Publicaciones

10. Proporciona papel

Proporciona papel para impresion.

Coordinacion
Administrativa de la
DGCPIU

11. Prueba de | Realiza prueba de impresion. Taller externo
impresion
12. Remite prueba Remite prueba de impresion para validacion. Taller externo
13. Valida prueba Valida prueba de impresion. Subdireccion de
Publicaciones
14. Envia validacion Envia validacién de prueba de impresidn. Subdireccién de

Publicaciones

15. Imprime material

Imprime material de difusion.

Taller externo

16. Entrega impresos

Entrega impresos.

Taller externo

17. Revisa Revisa impresos, Subdireccién de
Publicaciones
18. Entrega impresion | Entrega material de difusion impreso. Subdireccion de

Publicaciones
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19. Prepara paquetes | Solicita papeleria para preparar paquetes y guias. Coordinacion  Nacional
del PACMYC
20. Embalaje Entrega material para embalaje. Coordinacion
Administrativa de la
DGCPIV
21. Elabora gufas Prepara paguetes con materiales de difusion a las | Coordinacion
entidades federativas y elabora de guias. Administrativa de la
DGCPIU
22 Envia orden de | Envia paquetes para su envio a las ejecutoras | Coordinacion
envio estatales. Administrativa de |a
DGCPIU
23. Envia paquetes Envia paquetes con material de difusidn. Coordinacion
Administrativa de la
DGCPIU
24. Emite y publica en | Emite y publica Convocataria Nacional en medios. | Coordinacién
medios Administrativa de la
DGCPIU
25. Realiza Realiza procedimiento propio de difusidn vy | Instancia Ejecutora del
procedimiento promocion de la convocatoria en la entidad federal. | PACMYC
propio de Difusion
y promacion
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: | 44 dias habiles.
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SFORETARIA DE CULTURA

ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

Procedimiento: Difusion y Promocion de la Convocatoria Nacional PACMYC

Cdigo: HO0-340-PR-024

NOMBRE DEL P CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOIITG DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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LA DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
S R POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

REGISTROS

Procedimiento: Difusion y Promocion de la Convocatoria Nacional PACMYC

Cédigo: HO0-340-PR-024

DOCUMENTOS TIEMPQO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Material de
difusion Coordinacion Nacional del
—_— HOO- SRR -
Gimpresos)y 3 anos PACMYC 00-340-PR-24-R0O1
promocionales
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Difusién y Promocion de la Convocatoria Nacional PACMYC

Codigo: HO0-340-PR-024

o FECHA DE )
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacién conforme a las | Guia para la

nuevas facultades de la elaboracién y

Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Recepcion de Proyectos PACMYC

Caodigo: HO0-340-PR-025

Elaboro Revisd

28 W 2 D

=7 i - .
“—Maritere Zayas Luis Roberto Castrején
Hernandez Duran

Subdireccion de Direccion de Desarrolfo
PACMYC Regional y Munici

Jacint
Direccién
Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas

Fecha de
Documentacion: 13/08/2018

Numero de Revision: 1
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SECRETARIA 1 LY

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Recepcion de Proyectos PACMYC

Codigo: HOO-340-PR-025

Objetivo(s): _

» Establecer el marco y lineamientos, para realizar la recepcién y registro de proyectos
culturales en las entidades federativas, para su participacién en el concurso de seleccién
dentro de la convocatoria anual del PACMYC y posible obtencién de apoyo financiero para

su desarrollo.

Glosario:
* PACMYC: Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias (Normativa).
e DGCPIU: Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.
* Instancia Ejecutora: Es la encargada de organizar, coordinar y dar seguimiento a los
proyectos apoyados por el PACMYC en cada entidad federativa.
¢ Interesados: Portadores de cultura popular que de forma colectiva estén interesados
en desarrollar un proyecto cultural.

Marco Normativo:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ente pendltimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccién IV, inciso a 'y XVII.

» Decreto de Creacion de la Secretaria de Cultura del 17 de diciembre del 2015. '

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién

VIII, 6°, y articulo 12, fraccién IX
e Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7

(completo) y 16.

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

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, dltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo II, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, X1, Xl y XIV.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccién Il y VI, articulo 9 y 15

* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
XXX, Estrategia X.X.X:

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Capitulo lll, “México con Educacién de Calidad”.
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e Reglas de Operacion del Programa del Programa de Apoyos a la Cultura, vertiente
PACMYC.

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

Alcance:
» Establecer el marco de referencia en el que la Direccién General de Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas realiza la difusién de la convocatoria anual del PACMYC
e Aplica a la normativa del programa (DGCPIU); la Coordinacién Nacional del PACMYC; la
CACREP, las instancias estatales de cultura y los grupos de creadores de cultura popular.

Responsabilidades:
« Coordinacion Nacional del PACMYC,
e Instancia Ejecutora del PACMYC.
» Grupos interesados en obtener un apoyo PACMYC
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Recepcién de Proyectos PACMYC

Codigo: HO0-340-PR-025

INSTANCIA EJECUTORA COORDINACION NACIONAL
PACMYC SOLICITANTES DEL PACMYC
! [T]
Asesoria para

convocatoria

l ] 3]
Asesoria para ]

proyectos Elabora proyecto

|
Recepaion |
: =]

Revision de
Proyectos

4 [T]

Integracién de __J
expediente
Observaciones
| Registro —l #

Revision de captura
y [07]
ll Solicitud de ajustos
4 a7
Adecuaciones

FIN
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DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Recepciéon de Proyectos PACMYC

Codigo: HO0-340-PR-025

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Asesoria
convocatoria

para

Imparte asesoria a los interesados en participar en
la convocatoria.

Instancia Ejecutora del
PACMYC

2. Asesoria
proyectos

para

Imparte talleres de asesoria para la elaboracion de
proyectos culturales,

Instancia Ejecutora del
PACMYC

w

Elabora proyecto

El grupo elabora proyecto cultural.

Solicitantes

4. Recepcion

Recepcion de proyectos.

Instancia Ejecutora del
PACMYC

5. Revision de | Revision de proyecto y documentacion obligatoria | Instancia Ejecutora del
proyectos y entrega de hoja de registro en la que se detallan | PACMYC
en su caso, los faltantes de documentacion.
6. Integracion de | Seintegra el expediente del proyecto. Instancia Ejecutora del
expediente PACMYC

7. QObservaciones

El grupo atiende observaciones sobre
documentacion faltante.

Solicitantes

8. Registro

Registro de proyectos en RENIC.

Instancia Ejecutora del
PACMYC

9. Revision de captura

Revision de la captura realizada en la RENIC.

Coordinacion Nacional
del PACMYC

10. Solicitud de ajustes

Envia solicitud de ajustes

Coordinacion Nacional
del PACMYC

11. Adecuaciones

Adecuaciones a la RENIC.

Instancia Ejecutora del
PACMYC

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn:

67 dias habiles.
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Procedimiento: Recepcion de Proyectos PACMYC
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DOCUMENTO SRR DOCUMENTO
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REGISTROS

Procedimiento: Recepcion de Proyectos PACMYC

Codigo: HO0-340-PR-025

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

Hoja de recepcion
y registro del 7 afos.
proyecto

Instancia Ejecutora del

PACMYC HO00-340-PR-25-R01




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA Al DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
Samas eSSt Ml e POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Recepcién de Proyectos PACMYC

Codigo: HOO-340-PR-025

2 s FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las | Guia parala
nuevas facultades de la elaboracion y
Secretaria de Cultura actualizaciéon de
Manuales de
Procedimientos
2017
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SICRFTARIA 1

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Evaluacién y Dictamen de Proyectos PACMYC

Cédigo: HO0-340-PR-026

Objetivo(s):
» Establecer el marco de referencia y lineamientos, para la seleccion, integracion e

instalacion del jurado encargado de efectuar la evaluacion y dictamen de los proyectos
culturales recibidos en los términos de la convocatoria anual del PACMYC.

Glosario:
e PACMYC: Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias (Normativa)

e DGCPIU: Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.

e Instancia Ejecutora: Es la encargada de organizar, coordinar y dar seguimiento a los
proyectos apoyados por el PACMYC en cada entidad federativa.

e CACREP: Comision de Planeacién y Apoyo a la Creacion Popular, en cada entidad
federativa.

s Jurado: Grupo dictaminador conformado por especialistas y nombrado por la
CACREP.

Marco Normativo:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 40, ente pentltimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso a y XVII.

e Decreto de Creacion de la Secretaria de Cultura del 17 de diciembre del 2015.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

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

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

s« ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, Ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, Xll y XIV.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Iy VI, articulo 9 y 15

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
XXX, Estrategia X.X.X:
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e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Capitulo lll, “México con Educacion de Calidad”.

e Reglas de Operacién del Programa del Programa de Apoyos a la Cultura, vertiente
PACMYC.

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

Alcance:
e Establecer el lineamiento para la evaluacion y dictamen de los proyectos ingresados a la

Convocatoria anual del PACMYC

» Aplica a la normativa del programa (DGCPIU); la Coordinacion Nacional del PACMYC; las
instancias estatales de cultura, la CACREP, el Jurado dictaminador y los grupos de
creadores de cultura popular.

Responsabilidades:
e Coordinacion Nacional del PACMYC.
» Instancia Ejecutora del PACMYC.
e« Grupos interesados en obtener un apoyo PACMYC

e CACREP

e Jurado dictaminador
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SECRFTARIA DE CULTLIRA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Evaluacion y Dictamen de Proyectos PACMYC

Cddigo: HO0-340-PR-026

INSTANCIA EJECUTORA Coardinacion Naclonal del JURADO DICTAMINADOR soL
PACMYC PACYMYC Sl
! ]
Determinacion de
los proyectops
olagibles
y 7
Elaboracion de
diagnostico
y [3
Propuesta de
conformacion del
jurado
y [q
Convocatoria a ¢ [
reunion de |a
Reunion de
CACREP CACREP para
presentacion de
l diagnostico
¥
Enlace con los
especialistas
¥y [7]
Eiaboracion de i [
uetes
peq Analisis y
catificacion por
i cada jurada
Remision de los l [0
proyectos
Remision de las
hojas de
dictamen
[ 1
7
N
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Evaluacion y Dictamen de Proyectos PACMYC

Codigo: HO0-340-PR-026

INSTANCIA EJECUTORA COORDINACION NACIONAL JURADO DICTAMINADOR
PACMYC DEL PACMYC

1

X

1["”‘

Integracion de
propuesta y
captura en la

RENIC

v ll'ﬂ'

Dictaminacion

SOLICITANTES

Convocatorio de
dictaminacion

Yy

Elaboracion de
acta

¢ [

Bnn'ﬂdorde_l- lrrF

dictaminacién

Revision de
berrador

¢+ 0

Solicitud de
ajustes

]

v rm

Adecuaclones

¢ T
Firma de

dictaminacion ’ 1 7]
‘ ] Adecuaciones

Informe a
representantes
de proyecto

¢

Envio de resultades  H-—/

[73]

IPuuicacion de resultados |
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Evaluacion y Dictamen de Proyectos PACMYC

Cédigo: HO0-340-PR-026
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Determinacio | Determinacion de los proyectos elegibles. Instancia Ejecutora del
n de los PACMYC
proyectos
elegibles.
2. Elaboracion Elaboracion de diagndstico (analisis de cada uno de | Instancia Ejecutora del
de los proyectos, perfil de los proyectos elegibles). PACMYC
diagnostico
3. Propuesta de | Propuesta de conformacion del Jurado. Instancia Ejecutora del
conformacion PACMYC
del jurado
4. Convocatoria | Convocatoria a reunion de la CACREP. Instancia Ejecutora del
a reunion de PACMYC
la CACREP
5. Reunién  de | Reunion de CACREP para presentacion de | CACREP
CACREP para | diagnostico y seleccién de jurado dictaminador.
presentacion
de
diagnostico
6. Enlace conlos | Enlace con los especialistas propuestos para | Instancia Ejecutora del
especialistas | conformar el jurado. PACMYC
7. Elaboracion Elaboracion de paquetes con la informacion de los | Instancia Ejecutora del
de paquetes proyectos a dictaminar. PACMYC
8. Remision de | Remision de los proyectos elegibles a los jurados de | Instancia Ejecutora del
los proyectos | acuerdo con la especialidad. PACMYC
9. Analisis y | Andlisis y calificacién por cada jurado de los | Jurado dictaminador
calificacién proyectos elegibles, elaborando la respectiva hoja
por cada | de dictamen.
jurado
10. Remision de | Remisidn de las hojas de dictamen a la ejecutora Jurado dictaminador
hojas de
dictamen
11. Integracion Integracion, captura de las hojas de dictamen en la | Instancia Ejecutora del
de propuesta | RENIC y elaboracion de propuesta de proyectos a | PACMYC
y captura en | financiar de acuerdo al ordenamiento de la
la RENIC calificacion promedio asignada por tres jurados.
12. Convocatoria | Convocatoria a reunién plenaria de dictaminacion. | Instancia Ejecutora del
a PACMYC
dictaminacion
13. Dictaminacié | Plenaria de dictaminacion donde se elabora acta de | Jurado dictaminador
n dictaminacién,  asignando el monto  del
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financiamiento a cada proyecto y quedan asentadas
las incidencias de la dictaminacion vy las
observaciones.

dictaminacion

14. Elaboracion Elaboracion de acta de dictaminacion. Jurado dictaminador
de acta
15. Borrador de | Remision de borrador de acta de dictaminacion. Instancia Ejecutora del

PACMYC

Coordinacion Nacional

16. Revision  de | Revision del borrador del acta de dictaminacidn.
Borrador del PACMYC

17. Solicitud  de | Envia solicitud de ajustes. Coordinacion Nacional
ajustes del PACMYC

18. Adecuaciones | Adecuacion al borrador del acta de dictaminacion. | Instancia Ejecutora del

PACMYC

19. Firma Firma de acta de dictaminacidn. Instancia Ejecutora del
dictaminacion PACMYC

20. Informe a | Informara a cada uno de los representantes de los | Instancia Ejecutora del
representant | proyectos por escrito el resultado de la | PACMYC
es de | Dictaminacién y de los posibles ajustes al
proyecto presupuesto del proyecto.

21. Envio de | Envia resultados de dictamen y ajustes solicitados. | Instancia Ejecutora del
resultados PACMYC

22

Adecuaciones

El representante del grupo realiza los ajustes
solicitados.

Solicitante

23.

Publicacion de
resultados

Difusién de los resultados.

Instancia Ejecutora del
PACMYC

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

83.63 dias habiles.
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Procedimiento: Evaluacién y Dictamen de Proyectos PACMYC

Cédigo: HOO-340-PR-026

NOMBRE DEL p CODIGO DEL
DOCUMENTO FROPGSITE DOCUMENTO
N/A N/A N/A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA gl w DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
S e POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.
REGISTROS
Procedimiento: Evaluacion y Dictamen de Proyectos PACMYC
Codigo: HO0-340-PR-026
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Acta de 7 anos CACREP HO0-340-PR-26-R0O1
Dictaminacion
Hoja de Dictamen 7 anos CACREP H00-340-PR-26-R02
de Proyectos
Elegibles
Publicacién de los 7 afos CACREP HO0-340-PR-26-R03
resultados en
medio electronico
e impresos
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Evaluacién y Dictamen de Proyectos PACMYC

Cédigo: HO0-340-PR-026

i . FECHA DE "
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las | Guia para la
nuevas facultades de la elaboracion y
Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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Procedimiento: Entrega de Recursos PACMYC

Cédigo: HO0-340-PR-027 N

Elabord Revisd

ey | P

\Maﬁtfe’re Zayas Luis Roberto Castrejon
Hernandez Duran
Subdireccidn de Direcciénde Desarro
PACMYC Regional y Municigal
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Indigenas y Urbanaj
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Entrega de Recursos PACMYC

Codigo: HO0-340-PR-027

Objetivo(s):
» Establecer el marco de referencia y lineamientos para la entrega de los apoyos

financieros a los proyectos que resultaron aprobados con financiamiento por el jurado
dictaminador.

Glosario:
e PACMYC: Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias (Normativa).

* DGCPIU: Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.

e DGA: Direcciéon General de Administracion.

» Instancia Ejecutora: Es la encargada de organizar, coordinar y dar seguimiento a los
proyectos apoyados por el PACMYC en cada entidad federativa.

» Interesados: Portadores de cultura popular que de forma colectiva estén interesados
en desarrollar un proyecto cultural.

e CACREP: Comision de Planeacion y Apoyo a la Creacion Popular, en cada entidad
federativa.

Marco Normativo:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 40, ente pendltimo

parrafo.
e Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma

19-05-2017, articulos 26 y 41 bis articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso a 'y XVII.

» Decreto de Creacion de la Secretaria de Cultura del 17 de diciembre del 2015.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

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

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

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, Ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo Ii, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, X1, Xl y XIV.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9 y 15
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e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
XXX, Estrategia X.X.X:

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Capitulo 1ll, “México con Educacion de Calidad”.

e Reglas de Operacién del Programa del Programa de Apoyos a la Cultura, vertiente
PACMYC.

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

Alcance:
e Establecer el proceso para los lineamientos entrega de los apoyos financieros a los

proyectos que resultaron aprobados con financiamiento en el proceso de dictamen en
cada entidad federativa y el Distrito Federal.

e Aplica a la normativa del programa (DGCPIU); la Coordinacién Nacional del PACMYC; las
instancias estatales de cultura, la CACREP, la DGA vy los grupos de creadores de cultura

popular.

Responsabilidades:
e Coordinacién Nacional del PACMYC
Instancia Ejecutora del PACMYC
Grupos interesados en obtener un apoyo PACMYC
CACREP

DGA
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Entrega de Recursos PACMYC

Cédigo: HO0-340-PR-027

INSTANCIA EJECUTORA
PACMYC

Cotejo de la RENIC y
ia infermacion
proporcionada por
los solicitantes

f m

Captura de
compromiso de
informes y
productos a
entregar

Y

Etaboracion de
cartas
compromisa

COORDINACION

DRYM
CACREP NACIONAL DEL PACMYC

]

Remision de
carta
compromiso para
firma Firma do Cantas
L Compromiso

—_

Remision de carta
compromiso firmada

]

a

cheques y polizas

v [

Convocatoria a
reunion para entrega
de recursos a grupos
beneficiados y talleres

v 7 ‘ [E]
Deposito de los Deposito de los
recursos estatales reciursos faderales
Convenidos convenidos
v [T
Elaboracion de
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SECRETARIA DE U THRA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Entrega de Recursos PACMYC

Codigo: HO0-340-PR-027

INSTANCIA EJECUTORA
SUBDIRECCION DEL PACMYC CACREP DRYM

PACMYC

S 2

|

Realiza taller sobre
compromisos e
informes a realizar

:

Realiza taller sobre

contraloria social e

integrar comites en
1a materia

v O

Entrega de cheques

¥ M

Firma de cartas
compromiso

¢ o
Cancelacion de
proyecios que en 15
dias no hayan asistido
a recibir el recurso

¢ [0

Asignacién del recurse
disponible de acuerdo
al orden de la lista de
espera y en $u caso
entrega del mismo

m]

Remision de informe |+

Rovision da
informes
trimestral

[&]

Remision de
observaciones

o
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observaciones
realizadas




CULTU

SECRETARIAN DT CANT

RA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Entrega de Recursas PACMYC
Cédigo: HO0-340-PR-027
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. CotejodelaRENIC | Cotejo de la RENIC y la informacion proporcionada | Instancia Ejecutora del
y la informacion | por los solicitantes. PACMYC
proporcionada por
los solicitantes
2. Captura de | Captura de compromisos de informes y productos a | Instancia Ejecutora del
compromisos de | entregar. PACMYC
informes Y
productos a
entregar
3. Elaboracion  de | Elaboracion de cartas Compromiso. Instancia Ejecutora del
cartas PACMYC
Compromiso
4. Remision de carta | Remisidn de carta compromiso para firma. Instancia Ejecutora del
compromiso para PACMYC
firma
5. Firma de Cartas | Firmade Cartas Compromiso. CACREP
Compromiso
6. Remision de carta | Remision de carta compromiso firmada CACREP
COMpromiso
firmada
7. Deposito de los | Depdsito de los recursos estatales conveniados. Instancia Ejecutora del
recursos estatales PACMYC
conveniados
8. Deposito de los | Depdsito de los recursos federales conveniados. DGA
recursos federales
conveniados
9. Elaboracion de | Elaboracion de cheques y poélizas. Instancia Ejecutora del
cheques y polizas PACMYC
10. Convocatoria  a | Convocatoria a reunion para entrega de recursos a | Instancia Ejecutora del
reunion para | grupos beneficiados y talleres. PACMYC
entrega de
recursos a grupos
beneficiados Y
talleres
11. Realiza taller | Realiza taller sobre compromisos e informes a | Instancia Ejecutora del
sobre realizar. PACMYC
compromisos e
informes a realizar
12. Realiza taller | Realiza taller sobre contraloria social e integra | Instancia Ejecutora del
sobre contraloria | comités en la materia. PACMYC
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social e integra
comités en la
materia

13. Entrega de | Entrega de cheques. Instancia Ejecutora del
cheques PACMYC

14. Firma de cartas | Firma de cartas compromiso. Instancia Ejecutora del
compromiso PACMYC

15. Cancelacién  de
proyectos que en
15 dias no hayan
asistido a recibir el
recurso

Cancelacion de proyectos que en 15 dias no hayan
asistido a recibir el recurso.

Instancia Ejecutora del
PACMYC

16. Asignacion del
recurso disponible
de acuerdo al
orden de la lista de
espera y en su
caso entrega del
mismo

Asignacion del recurso disponible de acuerdo al
orden de la lista de espera y en su caso entrega del
mismo.

Instancia Ejecutora del
PACMYC

17. Elaboracién de
informe trimestral

Elaboracion de informe trimestral 9A y 9B.

Instancia Ejecutora del
PACMYC

9Avy 9B

18. Remision de | Remision de informe. Instancia Ejecutora del
informe PACMYC

19. Revision de | Revision de informes trimestral. Subdireccion del
informes PACMYC
trimestral

20. Remision de | Remision de observaciones. Coordinacion Nacional
observaciones del PACMYC

21. Atencidn a | Atencion a observaciones realizadas. Instancia Ejecutora del
observaciones PACMYC
realizadas

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

8 dias habiles.
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Procedimiento: Entrega de Recursos PACMYC

Codigo: HO0-340-PR-027

NOMBRE DEL " CODIGO DEL
DOCUMENTO PRORLEIES DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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SECRETARIA DE o L

REGISTROS
Procedimiento: Entrega de Recursos PACMYC
Codigo: HO0-340-PR-027
DOCUMENTQOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Carta compromiso 7 anos CACREP HO0-340-PR-26-R0O1
Informe trimestral 7 afos CACREP HO0-340-PR-26-R02
de avance fisico
9A
Informe trimestral 7 anos CACREP HO0-340-PR-26-R03
de reporte
financiero 9B




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA /& DIRECCION GENERAL DE CULTURAS
T 9 POPULARES, INDIGENAS Y URBANAS.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Entrega de Recursos PACMYC

Cédigo: HO0-340-PR-027
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