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De€onfor jd"‘éd con el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, que
ipdica e otros’ “El titular de cada Secretaria de Estado expedira los manuales de organizacion,
de progédimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento”, asi como al articulo
5to ,ﬂ'accién X del Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, referente a “Expedir el Manual
de"brganizacién General, asi como los deméas Manuales de Procedimientos y de Servicios al Publico
de esta Secretaria’, se autorizan los siguientes Manuales de Procedimientos y de Servicios al
Publico, mismos que deberdn mantenerse permanentemente actualizados:

Oficina del Subsecretario de Desarrollo Cultural.

Oficina del Subsecretario de Diversidad Cultural y Fomento a la Lectura.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Promocion y Festivales Culturales.

Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. H
Coordinacion Nacional del Sistema de Estimulos a la Creacion. ;-
Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales. ¢
Coordinacién Nacional de Desarrolio Cultural Infantil. 4 D 0 3 8 0 M(CD’}}

. Centro Cultural Helénico. , Y 5
0. Direccion de Recursos Financieros. UNIDAD D ASU NTOS \0
1.

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. JURIDI 108
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Por lo anterior, instruyo a usted formalizar dicha autorizacion, para los efectos de control, registro y
difusién correspondiente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Maria Cristina Garcia Cepgda
Secretaria

C.c.p. Luis N. Cacho Perez, Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos. - Para sus efectos.

‘W/ 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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CULTURA

INTRODUCCION

En cumplimiento a los articulos 19, 26 y 41 bis fraccion IV, XVI, y XXIl de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 2o, inciso A, fraccion IV, VI y VI, articulo 40, ente penultimo parrafo y 108; la Ley
General de Cultura y Derechos Culturales, articulos 20 ,fraccién IV, Vly VII, 6°, 10 y articulo 12,
fraccion IX y X; y al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, articulo 20 Inciso A, fraccion
IIl, articulo 8 que tiene como principio rector “Coordinar los programas y las acciones de
desarrollo cultural y festivales culturales que sean responsabilidad de la Secretaria de Cultura,
promover el estimulo a la creatividad cultural, asi como coordinar la realizacién de los programa
y acciones para el acceso a los bienes y servicios culturales, en apego a los valores de la
identidad nacional y regional, la diversidad cultural y la pluralidad”.se conformé el presente
Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de Desarrollo Cultural, responsable, del
desempefio de las multiples actividades que realizan las diferentes areas que conforman la
Secretaria de Cultura, orientadas a promover y difundir la cultura y el arte con calidad y
oportunidad a través de una administracion transparente y orientada al cumplimiento de las
necesidades y expectativas ciudadanas. Apoyar al Titular de la Secretaria de Cultural en el
ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones, coadyuvando en la Planeacion y Coordinacion de
Programas y Acciones de las areas adscritas a la secretaria, y de las Entidades y Organismos
que promuevan y fortalezcan el desarrollo cultural y artistico de nuestro pais, dentro del ambito
de competencia. [

|

En apego al marco normativo que rige a la Administracion Publica Federal y a las normas
especificas de |la Secretaria de Cultura, que orientan el quehacer de las diversas actividades para
asegurar la operacion de sus procesos sustantivos, ha sido necesario crear un instrumento de
accion y de sistematizacion del trabajo que indique paso a paso la forma de proceder para su
logro eficaz, eficiente y ordenado, para lo cual se justifica la creacion de este Manual de
Procedimientos Especifico de la Subsecretaria de Desarrollo Cultural , precisando las funciones
encomendadas a cada uno de areas que la integran, lo que permite delimitar su responsabilidad
y evitar duplicidad en el desarrollo de las mismas.

El Presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria ya que es el instrumento
administrativo donde quedan plasmados las relaciones formales de comunicacion y autoridad,
asi como los criterios que definen la divisién del trabajo de un érgano determinado, describe los
procesos operativos e incluye las areas y puestos que intervienen precisando su responsabilidad
y participacion del cotidiano quehacer institucional, a fin de facilitar la comunicacion,
coordinacion, direccién y control administrativo. Asimismo, auxilia en la introduccion del puesto
y al adiestramiento y capacitacion del personal, su consulta permite identificar con claridad los
procedimientos y las rutinas de trabajo que debe ejecutar cada area, y fue elaborado en

cumplimiento con lo establecido en la Ley Organica de la Administracion Publi ral, que
en su articulo 19 indica que “cada Secretaria de Estado y Departament %
expedira los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al pu |co\\q rio

para su funcionamiento. A

Para la elaboracion de este Manual de Procedimientos intervinieron las areas dq}
esta y para su conformacion se han considerado los lineamientos establecidos e

la elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos 2017 emitida por I3
de Cultura. Farmasoo
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Desarrollo Cuitura

Es conveniente sefialar que serd compromiso permanente de cada una de las areas que
intervienen en la integracién del presente documento normativo, el difundir entre sus
colaboradores y subordinados el contenido del mismo, promover su uso y aplicacion
sistematico, toda vez que se considera a este como una valiosa herramienta de consulta
permanente para llevar a cabo las actividades a cargo de las diversas 4reas que intervienen.

Asi mismo, se recomienda que con el propoésito de que este documento no pierda su vigencia y
cualidades de oportunidad y veracidad, sera conveniente su revisién periddica por parte de cada
una de las areas que intervienen, y en su caso reportar con la adecuada oportunidad los cambios
y adecuaciones que sean necesarias para su actualizacion y autorizacién oficial,
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Ejecucién de las comisiones que el Titular de la Secretaria de Cultura le
encomiende

Codigo: 48-200-PR-01

Elaboré Reviso

avid A. Sdarez “Romero Rojas
. Morales irector de Seguimiento
nlace administrativo y Acuerdos
de la SDC
Autorizd |
Saul Judrez Vega
)Wi; .
SauMlarez Ve
Subsgcretario
Desarfollo Cultural.
Fecha de

Documentacion:

Numero de Revision:




CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Ejecucion de las comisiones que el Titular de la Secretaria de Cultura le
encomiende
Codigo: 48-200-PR-01
Objetivo(s):

« Representar a la Secretaria de Cultura en las comisiones que generen aportaciones para la
Institucion, proyectos que sumen a la realizacion de metas del Estado en materia de Cultura.

Glosario:
¢ SDC: Subsecretaria de Desarrollo Cultural.

Marco Normativo:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima
Reforma 15-09-2017, articulos 2o, inciso A, fraccién IV, VI y VI, articulo 4o, ente
penultimo parrafoy 108.

e LeyOrganica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 19-
05-2017, 19, 26 y 41 bis fraccion IV, XVI, y XXII.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion
IV, VIy VII, 6°, 10 y articulo 12, fraccion IXy X.

e Ley de Planeacion D.O.F. 05-01-1983, Ultima reforma 28-11-2016, articulo 16, fraccién
V.

« 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
|, Capitulo Il, Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70.

o LeyFederal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. D.O.F. 09-
05-2016, Gltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo II, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, XIl 'y XIV.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo 20 Inciso A,
fraccion lll, articulo 10 \

« Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3,
Estrategia 3.3.

« Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018. DOF 28-04-2014. Capitulo I, 1, y Il
objetivo 1, objetivo 3 y objetivo

SECRETARIA DE CATURA

Referencias: (SECCE) GREL O ACHSTRACCK

» Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 201 Fgwoos
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Procedimiento: Ejecucién de las comisiones que el Titular de la Secretaria de Cultura le
encomiende
Codigo: 48-200-PR-01
Alcance:

« Los proyectos en los que la Secretaria de Cultura es invitado, estan dirigidos al publico en
general, por lo que cualquier persona interesada en la cultura sera beneficiada.

Responsabilidades:
« Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Cultural representar al Titular de la

Secretaria de Cultura en eventos de toda indole.
« Esresponsabilidad del Coordinador Administrativo de la Subsecretaria de Desarrollo Cultural
proveer al Subsecretario de vidticos y pasajes para asistir a la comision |
« Es responsabilidad de la Direccion de Seguimiento y Acuerdos de la Subsecretaria de
Desarrollo Cultural, entregar al Subsecretario toda la informacion necesaria para asistir ala

comision
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DIAGRAMA DE BLOQUES

~ Manual de Procedimientos de la Su

-~ Desa

encomiende

Procedimiento: Ejecucion de las comisiones que el titular de la Secretaria de Cultura le

Codigo:48-200-PR-01

Titular de la Secretaria de

Director de Seguimiento y

Subsecretario de

Determinacion de

Recepcion de
5| instrucciones

comisiones

4

Recepcion del
Informe de la

Cultura Acuerdos Desarrollo Cultural
( Inicio '
v 1 l 2 I 3

Realizacion de la
ala comision

para a comision.

A4

comision
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CULTURA
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Desarrollo Cultural

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Ejecucién de las comisiones que el Titular de la Secretaria de Cultura le
encomiende |
1
Codigo:48-200-PR-01
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Determinacién | 1.1 Recibe, analiza y determina las comisiones | Titular de la
de comisiones en las cuales considere la asistencia del | Secretaria de Cultura
Subsecretario SDC.

1.2 Envia instruccion de asistencia en
representacion de la Secretaria a la SDC.

1.3 Proporciona informacién necesaria a la
SDC para atender la comision

1.4 Informa a los responsables del evento que
el subsecretario SDC asistira con la
representacion institucional.

2. Recepcién de | 2.1 Recibe instruccion de asistencia a Director de

instrucciones comision Seguimiento y
para la | 2.2 Solicita al area administrativa viaticos y | Acuerdos !
comision. compra de pasajes. |

2.3 Recopila informacién sobre la comision

3. Realizaciéndela | 3.1 Recibe informacion de la comision Subsecretario de
a la comision 3.2 Asiste ala comision Desarrollo Cultural

3.3 Informa al Titular de la Secretaria los
resultados de la comision

Titular de la
Secretaria de Cultura

4, Recepcién del
Informe de la
comision

4.1 Recibe informacién de la comision
4.2 Archiva informacion de la comision.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 4 dias habiles.
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SECREVARIA DECLH TURN Desarrouo Cu'turai
ANEXOS
Procedimiento: Ejecucién de las comisiones que el Titular de la Secretaria de Cultura le
encomiende
Codigo: 48-200-PR-01
NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO PRSI DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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Desarrollo Cultural

SECRETARIA [T CULTURA

REGISTROS
Procedimiento: Ejecucion de las comisiones que el Titular de la Secretaria de Cultura le
encomiende
Cddigo: 48-200-PR-01
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

N/A N/A N/A N/A




CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Ejecucion de las comisiones que el Titular de la Secretaria de Cultura le
encomiende
Caédigo: 48-200-PR-01
2 . 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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LU LT U RA - Desarrollo Cultural-

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Concertacion con el Titular de la Secretaria de Cultura, los asuntos de las
unidades administrativas adscritas e informarle oportunamente sobre los mismos
| Cédigo: 48-200-PR-02
Elaboré Reviso
//
Jd, rez \
Costar A Romiero Rojas
——Enlace ‘admi: |stratlvo Director de Seguimiento
de la SDC y Acuerdos
Autprizd
Sadl Judrez Ve a i
/M v
lc"lryez Vega
Sub cretarip de
Desarrollo Cultural.
OPCALIA WavoR
Fecha de
Documentacion:
NUmero de Revision:
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CULTURA 2o Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

FOREVARIA P CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Concertacion con el Titular dela Secretaria de Cultura, los asuntos de las T
Unidades Administrativas adscritas e informarle oportunamente sobre los mismos

Codigo:48-200-PR-02

Objetivo(s):
« Coordinar y dar seguimiento a cada uno de los programas que desarrollan las Unidades

Administrativas adscritas, asi como mantener al Titular de la Secretaria al tanto del sector,
avances y metas cumplidas, fungiendo como puente entre el titular delramo'y las Unidades
Administrativas.

Glosario:
e« SDC: Subsecretaria de Desarrollo Cultural.
s« UA: Unidades Administrativas

Marco Normativo:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.OF. 05-02-1917, ultima
Reforma 15-09-2017, articulos 2o, inciso A, fraccion IV, VIy VI, articulo 4o, ente
pentltimo parrafoy 108.

« Ley Organica de la Administracion Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma
19-05-2017, 19, 26 y 41 bis fraccion IV, XV, y XXIL

o Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion
IV, VIy VI, 6° 10 y articulo 12, fraccion IXy X.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-06, Ultima |
Reforma, 11-08-2014, articulos, 6°, 7°, 10, 13, 23, 24, 44, 45,57, 74, 75, 80, 8, 106,
107,110y 111.

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

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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, ltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Articulo 11,

Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y XIV. ) i .
« Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo

fraccion Ill, articulo 10.
« Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion, que corresponda D.O.F., ¥
« Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, aparts
Estrategia X.X.X: 3 %
e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 238y
Capitulo Ill, “México con Educacion de Calidad”.
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SFCRETARIA 1Y CTULUTUIRA

Procedimiento: Concertacion con el Titular de la Secretaria de Cultura, los asuntos de las
Unidades Administrativas adscritas e informarle oportunamente sobre los mismos

Codigo:48-200-PR-02

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

Alcance:
« Informar al Titular de la Secretaria de Cultura el avance de los proyectos realizados por |

las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Desarrollo Cultural.

Responsabilidades:
¢ Esresponsabilidad de cada uno de los titulares de las Unidades Administrativas adscritas

a la Subsecretaria de Desarrollo Cultural proporcionar la informacién oportunamente para
que, a su vez, el Subsecretario esté en condiciones de informar al Titular de la Secretaria
de Cultura

s Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Cultura informar al Titular de la
Secretaria de Cultura de manera oportuna de los proyectos y resultados de las Unidades
Administrativas adscritas a la SDC.
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C\U LTURA ‘ ‘ Desarrollo Cultural

FORFVARIA I CRHTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Concertacién con el Titular de la Secretaria de Cultura, los asuntos de
las unidades administrativas adscritas e informarle oportunamente sobre los mismos

Codigo:48-200-PR-02

Subsecretario de Desarrollo Cultural Director de Seguimiento y Acuerdos

' Inicio ]
y | 1 7 |

Concertacion con los Generacion de
titulares de las UA informe para el Titular

5]

Encomendacion de
asuntos para su
operacion.
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{ S Desarrollo Cultural

SPCREFARIADH CLILEVIRA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Concertacion con el Titular de la Secretaria de Cultura, los asuntos de
las Unidades Administrativas adscritas e informarle oportunamente sobre los mismos

Cédigo:48-200-PR-02

PUESTO DE

ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1 Concreta directamente con los titulares
de las Unidades Administrativas
adscritas a la SDC los proyectos que

. llevaran a cabo cada una de ellas.
1. Concertacion

con los titulares
de las UA

Subsecretario de

1.2 Propone medidas para la mejora en la | Desarrollo Cultural
operacion de los proyectos manejados
por las Unidades Administrativas
adscritas a la SDC

2.1 Genera el informe con base en los
acuerdos realizados con las Unidades
Administrativas adscritas a la SDC

Director de |
Seguimiento y

2. Generacion del
informe para el

Titular Acuerdos
3. Encomendacién (3.1 Encomienda para su operacion los asuntos Subsecretario de
de asuntos para que llevara cada una de las Unidades Desarrollo Cultural
su operacion. Administrativas adscritas a la SDC previo
acuerdo con el Titular de la Secretaria de
Cultura

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | Anualmente
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CU LT U R A . =~ pésmaj:g Cultu

ANEXOS

Procedimiento: Concertacion con el Titular de la Secretaria de Cultura, los asuntos de
las unidades administrativas adscritas e informarle oportunamente sobre los mismos

Codigo: 48-200-PR-02

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




CULTULIRA

REGISTROS

Cédigo: 48-200-PR-02

Procedimiento: Concertacion con el Titular de la Secretaria de Cultura, los asuntos de las
unidades administrativas adscritas e informarle oportunamente sobre los mismos

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
N/A N/A N/A N/A




CULTURA Manual de Pr?c;ed'imientosdé'lé;

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Concertacién con el Titular de la Secretaria de Cultura, los asuntos de
las unidades administrativas adscritas e informarle oportunamente sobre los mismos

Cédigo: 48-200-PR-02

.

o 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




CULTUR/\

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Participacion en la elaboracion de los proyectos de iniciativas de leyes o
decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de observancia general respecto
de los asuntos de su competencia

Cddigo: 48-200-PR-03

Elabord Reviso

Oscar A. Romero Rojas

Director de Seguimiento
y Acuerdos

SaulJuarez Vega
Subsecretario de

Desayrollo Cultural

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revisioén:




CULTURA | Manual de Procedimientos de la Subsecretariarde

Desarrollo Cultural

A Y CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Participacién en la Elaboracion de los proyectos de iniciativas de leyes o
decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de observancia general
respecto de los asuntos de su competencia

Caodigo:48-200-PR-03

Objetivo(s):
e Cumplir con la normatividad aplicable a la Secretaria de Cultura respecto a la elaboracion

de proyectos de iniciativas de leyes o decretos, reglamentos, acuerdos etc. asi como dar
seguimiento a los acuerdos de ley.

Glosario:

e Leyes: Son una norma juridica de obligado cumplimiento que pretenden regular la
actuacién del ser humano en la sociedad, y son propugnadas y ratificadas por el poder
legislativo, precisando de ser aprobadas por el Congreso para llevarse a cabo.

« Decretos: Son normas generales que proceden de una autoridad ejecutiva no legislativa.

« Reglamentos: implica un grupo de pautas y normas que rigen una actividad, cuya
finalidad principal es establecer un orden adecuado para que la actividad que se lleva a
término transcurra de manera ordenada y coherente.

« Acuerdos: es la manifestacién de una convergencia de voluntades con la finalidad de
producir efectos juridicos, es decir que es una decision tomada en comun por dos 0 mas
personas

Marco Normativo:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, (itima
Reforma 15-09-2017, articulos 20, inciso A, fraccion IV, VI y VI, articulo 4o, ente
pentltimo parrafoy 108.

e Ley Organica de la Administracion Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma |
19-05-2017, 19, 26 y 41 bis fraccion IV, XVI, y XXII.

 Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion
IV, VIy VII, 6° 10 y articulo 12, fraccion IXy X.

« Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-06, Ultima
Reforma, 11-08-2014, articulos, 6°, 7°, 10, 13, 23, 24, 44, 45, 57, 74, 75, 80, 8, 106,
107,110y 111.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4,%“&*&“”

(completo) y 16. ORI TR
« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, DOF 04-05-2015, Tm .

p i ; : D08 i
I, Capitulo II, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70. S 8 *4,%
« Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental. D.O ¥
09-05-2016, Gltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Articulo 1§, EBES 9

Fracciones IV, V, VI, X1, Xl y XIV.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A,

fraccion Ill, articulo 10. Resedo
Oaorsitn @ Mgasoin Prograradin ¥

o Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion, que corresponda D.O.F,, vigente Prempents




Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

CULTURA £ Desarrollo Cultural

SECRETARIA DE CULTURA

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado 400,

Estrategia X.X.X:
o Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,

Capitulo lll, “México con Educacion de Calidad”.

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

Alcance:
e Al participar en este proceso, la Secretaria de Cultura genera nuevos proyectos que

benefician a la sociedad en general.

Responsabilidades:

e Esresponsabilidad de los Subsecretarios participar en la elaboracion de dichos proyectos y
someterlos a revision de las areas involucradas

e Esresponsabilidad del Director de Seguimiento y Acuerdos: proporcionar informacion, con
el objetivo de dar cumplimiento a lo establecido




CULTURA A Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de \
b ooy Desarrollo Cultural

SFCRETARIA DE CLILTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Participacién en la elaboracion de los proyectos de iniciativas de leyes o
decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de observancia general
respecto de los asuntos de su competencia

Cédigo:48-200-PR-03

Subsecretario de Difusion Cultural Direccion de Seguimiento y Acuerdos
|
| Inicio ’ J
7 2
Y
Recepcion de proyectos Realizacion del

de iniciativas de ley,
decreto, reglamento etc

proyecto

v

Presentacion del
proyecto

Fin




CU

LTURA

cedimien

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

tos de

Procedimiento: Participacién en la elaboracion de los proyectos de iniciativas de leyes
o decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de observancia general
respecto de los asuntos de su competencia

Codigo:48-200-PR-03

del proyecto

3.2

Director de Seguimientos y Acuerdos y
prepara el proyecto que presentara al Titular
de la Secretaria de Cultura

Presenta, para visto bueno, proyecto al
Titular de la Secretaria de Cultura

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Recepcion de 1.1 Recibe los proyectos de iniciativas de leyes o
proyectos de decretos, reglamentos, acuerdos y demds
iniciativas s de disposiciones.
ley, decreto, 1.2 Comenta con el Titular de la Secretaria de | Subsecretario de
reglamento etc Cultura el documento recibido Desarrollo
1.3 Solicita al Director de Seguimiento vy Cultural
Acuerdos el desarrollo de los proyectos,
alternativas, posibilidades y soluciones.
2. Realizaciondel | 2.1 Estudia los proyectos, alternativas,
Proyecto posibilidades y soluciones Director de
2.2 Integran documento para visto bueno del Seguimiento y
Subsecretario de Desarrollo Cultural Acuerdos
3. Presentacion 3.1 Trabaja en el documento que recibe del

Subsecretario de
Desarrollo
Cultural

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: | 15 dias habiles.




Manual de Procedimientos de la S

DesarrolloC

CULTURA

ANEXOS

Procedimiento: Participacion en la elaboracién de los proyectos de iniciativas de leyes o
decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de observancia general
respecto de los asuntos de su competencia

Cédigo: 48-200-PR-03

NOMBRE DEL g CODIGO DEL
DOCUMENTO FREPCHTG DOCUMENTO
N/A N/A N/A

SECRETAADE CLLTLRA




CULTURA

REGISTROS

Cddigo: 48-200-PR-03

Procedimiento: Participacién en la elaboracion de los proyectos de iniciativas de leyes o
decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de observancia general respecto
de los asuntos de su competencia

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
N/A N/A N/A N/A




CULTURA Manual de'Pro;edimientos_de. la Su

Desarrollo Cultural

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Participacion en la elaboracion de los proyectos de iniciativas de leyes o
decretos, reglamentos, acuerdos y demds disposiciones de observancia general
respecto de los asuntos de su competencia

Codigo: 48-200-PR-03

. . FECHA DE -
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S) '
N/A N/A Actualizacidén conforme a las | Guia  para la
nuevas facultades de la | elaboracion y
Secretaria de Cultura actualizacién  de
Manuales de
Procedimientos
2017




CULTURA Manual de Procedimientos de la Sub_s‘ééfétéﬁ'é d;:
e epimimes s Desarrollo Cultu_ratj

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Presentacion previo dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos, de los
proyectos de tratados o convenios internacionales, acuerdos interinstitucionales,
acuerdos, convenios y bases de coordinacion con las entidades federativas y municipios,

asi como los proyectos de convenios con los sectores social y privado respecto de los
asuntos de su competencia

Cédigo: 48-200-PR-04

Elabord Revisd

)
A
avid A/ Sdarez Scar A Romero Rojas
e rdles Director de Seguimiento
nlace administrativo y Acuerdos
de la SDC

(T,

Autorizé E

r
/

\

)

} A.'U\" A
Satljuarez|Vega
Subsecretafiome i dh bE CULTUL,
Desafrollo Cult i Waes SECRETARIA D CLLIURA

Fecha de
Documentacion:

Niimero de Revisidn:




CULTURA g5 Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

RETARIA D CULTHRA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Presentacion, previo dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos, de los
proyectos de tratados o convenios internacionales, acuerdos interinstitucionales,
acuerdos, convenios y bases de coordinacién con las entidades federativas y municipios,
asi como los proyectos de convenios con los sectores social y privado respecto de los
asuntos de su competencia

Cabdigo:48-200-PR-04 ‘

Objetivo(s):
e Establecer las bases de coordinacion entre la Federacion, las entidades federativas, los

municipios y alcaldias de la Ciudad de México en materia de politica cultural a través de
mecanismos de participacién de los sectores social y privado promoviendo acciones que
permitan vincular al sector cultural con el sector educativo, turistico, de desarrollo social,
del medio ambiente, econémico y demas sectores de la sociedad.

Glosario:

e Convenios internacionales: Son acuerdos de voluntades suscritos entre instituciones,
paises u organismos internacionales, en el que se establecen los términos o bases de
cooperacion, asi como las obligaciones y compromisos de las partes.

« Acuerdos interinstitucionales: Son aquellos que se celebran entre una dependencia o
un organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal y
uno o varios érganos gubernamentales extranjeros u organizaciones internacionales
gubernamentales, sea que se deriven o no de un tratado previamente aprobado.

e« Acuerdos: Son la manifestacion de una convergencia de voluntades con la finalidad de
producir efectos juridicos, es decir que es una decision tomada en comun por dos o mas
personas

e Convenios: Son un acuerdo de voluntades entre dos o mas personas o instituciones. |

« Basesde Coordinacion: Tienen por objeto establecer la coordinacion de acciones dentro
del &mbito de sus respectivas competencias.

Marco Normativo:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-191 Q,,Junn
Reforma 15-09-2017, articulos 20, inciso A, fraccion IV, VI y VI, artlculo

pendltimo parrafo y 108.

19-05-2017, 19, 26 y 41 bis fraccion IV, XVI, y XXII.
e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o,
IV, Viy VI, 6°, 10 yarticulo 12, fraccion IXy X.

V. Famisadn
Camsetin do Papsacin Progsarackin ¥
Presunues! s

32




Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

C\U =LA N Desarrollo Cultural

FCREVARIA DE CUETURA

¢ 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 Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, dltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo Il, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, X1, Xl y XIV.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo 20 Inciso A,
fraccion lIl, articulo 10

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-201 3, apartado VI.3,
Estrategia 3.3.

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018. DOF 28-04-2014. Capitulo I, Il, y Il

objetivo 1, objetivo 3 y objetivo

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

Alcance:
» Lasactividades culturales derivadas de este procedimiento estan dirigidas a todo tipo de

publico, toda persona que quiera gozar de la cultura, podra beneficiarse de ella. |

Responsabilidades:
* Es responsabilidad de la Unidad de Asuntos Juridicos emitir dictamen a los convenios

y/0 acuerdos que genere la Secretaria de Cultura desde cualquiera de sus areas.

e Es responsabilidad de los funcionarios publicos responsables de las acciones, la
Federacion, las entidades federativas, los municipios y las alcaldias de la Ciudad de
México en el ambito de su competencia observar el ejercicio de la politica cultural.




CULTURA : Manu_a!’-élePrbcr_; el

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Presentacion, previo dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos, de los
proyectos de tratados o convenios internacionales, acuerdos interinstitucionales,
acuerdos, convenios y bases de coordinacién con las entidades federativas y municipios,
asi como los proyectos de convenios con los sectores social y privado respecto de los

asuntos de su competencia
Codigo:48-200-PR-04

Subsecretario de Director de Unidad de Titulares de las |
Desarrollo Cultural Seguimiento y Asuntos Juridicos dependencias
Acuerdos involucradas |

‘ Inicio )

|—1 l 2
Generacién Investigacion
deidien y analisis.

[+ ] l [ ]
Realizacion Presentacion
de proyecto |« de propuesta

de proyecto

VT [+] |

Formalizacion »| Emision f:lel
del proyecto convenio J

) 8
| 7 .
Formalizacion

y fimadet LT

Revision del
proyecto




Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

CULTURA

CULTIIRA

Desarrollo Cultural

SFCRETARIA I

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Presentacion, previo dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos, de los
proyectos de tratados o convenios internacionales, acuerdos interinstitucionales,
acuerdos, convenios y bases de coordinacion con las entidades federativas y municipios,
asi como los proyectos de convenios con los sectores social y privado respecto de los
asuntos de su competencia

Codigo:48-200-PR-04

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
Generacion de 1.1 Detecta los campos de oportunidad en
idea los que la Secretaria de Cultura puede
relacionarse con otras instituciones para Subsecretario de
fomentar el crecimiento cultural del pais Desarrolio Cultural
1.2 Solicita ideas a la Direccion de
Seguimientos y Acuerdos con respecto
al tema
Investigacion y 2.1 Lleva a cabo la investigacion y el analisis
analisis. sobre los campos de accién para la ) \
o Director de
realizacion de proyectos Secuimiento |
2.2 Asesorar al Subsecretario de Desarrollo 5 Y
. ) Acuerdos
Cultural sobre el analisis realizado
Propuesta y 3.1 Genera documento informativo y de ;
o . Director de
presentacion de propuestas para el Titular de Ila -
" Seguimiento y
proyecto Secretaria de Cultura
Acuerdos
Realizacién del 4.1 Presenta proyecto definitivo al Titular de
proyecto la Secretaria de Cultura para visto bueno
4.2 Una vez autorizado por el titular, realizar Cabsamreiario de
reuniones con los involucrados de las
otras instituciones para presentar Diesarrollo Cultural
proyecto ’ ’ SECCIRAE LR
PIRECCEN O
Formalizacién 5.1 Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos
del proyecto la realizacion de un convenio con las .
Subsecretario d
bases acordadas entre  ambas 2
ST Desarrollo Culturat € "
instituciones bl
L 4 1 ~'@
Em15|on_ oel 6.1 Emite favorablemente el convenio Unidaa ‘?e_ ABUNLOS o|Pmsaciin, Programadién ¥
convenio Juridicos Pronauess




CULTURA | Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de
' Desarrollo Cultural

SFOURFTARIA DF CULTURA

7. Revision del 7.1 Revisa convenio con la contraparte .
: : Subsecretario de
proyecto 7.2 Programa firma de convenio con los
: R Desarrollo Cultural
titulares de ambas instituciones

8. Formalizaciony Nl T —— Titulares de las
firma del | dependencias
convenio involucradas

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 20 dias habiles. ‘




Desarrol

ANEXOS

Procedimiento: Presentacion, previo dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos, de los
proyectos de tratados o convenios internacionales, acuerdos interinstitucionales,
acuerdos, convenios y bases de coordinacion con las entidades federativas y
municipios, asi como los proyectos de convenios con los sectores social y privado
respecto de los asuntos de su competencia

Codigo: 48-200-PR-04

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

SECRETAMA DE CULTURA




CULTURA Manual de Procedimientos de la Sﬁhfg?;'-"e;éria' de

Desarrollo Cultral

REGISTROS

Procedimiento: Presentacion previo dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos, de los
proyectos de tratados o convenios internacionales, acuerdos interinstitucionales,
acuerdos, convenios y bases de coordinacion con las entidades federativas y municipios,

asi como los proyectos de convenios con los sectores social y privado respecto de los
asuntos de su competencia

Cédigo: 48-200-PR-04

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

N/A N/A N/A N/A




CULTUR A Manuaii'ae Procédimiéhtds de la Sub secretaria

Desarrollo Cuitu

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Presentacion, previo dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos, de los —|
proyectos de tratados o convenios internacionales, acuerdos interinstitucionales,
acuerdos, convenios y bases de coordinacién con las entidades federativas y
municipios, asi como los proyectos de convenios con los sectores social y privado

respecto de los asuntos de su competencia

Codigo: 48-200-PR-04

- . FECHA DE 2 l
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las | Guia ~ para 2
nuevas facultades de la | elaboracion y
Secretaria de Cultura actualizacion  de
Manuales de
Procedimientos
2017




CULTURA Manual de Procedimientos de a Subsecretan

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Aportacion de la informacion, datos y cooperacion técnica que sean
solicitados por otras dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Cédigo: 48-200-PR-05

£

Elaboro Revisd

I"‘ /F
- ly T
m//{/,/ g el
\/Soérez Wome@ Rojas
ajés cter de Seguimiento

] avid A
M i
' lacé ddministrativo y Acuerdos
de la SDC

\

I

Sadfluarez Vega
Subsecretario de
Desarrollo Cultural

Fecha de
Documentacion:

Desarrollo Cul

NUmero de Revisidn:

di




CULTURA e Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de
e Desarrollo Cultural

SFCRFTARIA D CUITURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Aportacion de la informacion, datos y cooperacion técnica gque sean
solicitados por otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Codigo:48-200-PR-05

Objetivo(s):
« Promover la cooperacién solidaria de todos aquellos que participen en las actividades

culturales, con la finalidad de procurar el acceso al conocimiento y a la informacion del
sector cultura.

Glosario:
¢ SDC: Subsecretaria de Desarrollo Cultural

Marco Normativo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima
Reforma 15-09-2017, articulos 2o, inciso A, fraccion IV, VI y VII, articulo 4o, ente
penultimo parrafoy 108.

« Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-
05-2017, 19, 26 y 41 bis fraccion IV, XVI, y XXIL.

« Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion
IV, Vly VII, 6°, 10 y articulo 12, fraccion IX y X.

e Ley de Planeacion D.O.F. 05-01-1983, ultima reforma 28-11-2016, articulo 16, fraccion
V.

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

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

« LeyFederal de Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental. D.O.F. 09-
05-2016, Gltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, X1, Xl y XIV.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo 20 I%
fraccion lll, articulo 10 W ot

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado
Estrategia 3.3. o®

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018. DOF 28-04-2014. Capitulo g1,
objetivo 1, objetivo 3 y objetivo

QUi
TEACSTRAG Y

Referencias:

o Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 ey,




Desarrollo Cultural

CULTURA v Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

FARIA T CULTURA

Procedimiento: Aportaciéon de la informacién, datos y cooperacion técnica que sean
solicitados por otras dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, de

conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
Codigo:48-200-PR-05

Alcance:
« Lainformacion proporcionada beneficiara a las Entidades de la Administracion publica que
lo hayan solicitado y el alcance podra ser desde la institucion hasta la poblacion en general.

Responsabilidades:

e Seraresponsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Cultural conducir la investigacion para

proporcionar la informacion solicitada
« Seraresponsabilidad de las areas de competencia la informacion proporcionada a la SDC




CULTURA  #daw Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de
SFCRETARIA 11 CUTTURA N Desarrollo Cultural

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Aportacién de la informacion, datos y cooperacion técnica que sean

solicitados por otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Cédigo:48-200-PR-05

Director de Analisis de la Unidades administrativas Subsecretario de

Informacion adscritas a la SDC Desarrollo Cultural

K ] |

Recepcion de
solicitudes  para » Generacion de
obtener informacion

informacion

=

: ¢ Recepcion de

Elaboracion de informacion.
documento Vo.bo. Y envio

de informacion

4




CULTURA

SECRET

ARIA IH CULTURA

Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Aportacién de informacion, datos y cooperacién técnica que sean
solicitados por otras dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Codigo:48-200-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Recepcion de
solicitudes para
obtener
informacion

1.1

1.2

Recibe solicitud de informacion de otras
dependencias y entidades de la
Administracién Plblica Federal

Turna solicitud de informacion al area
responsable.

Director de Analisis
de la Informacion

2. Generacion de
informacion

2.1
2.2

Genera informe
Envia informacion solicitada por la SDC

Unidades
administrativas
adscritas a la SDC

3. Elaboracion de
documento

31

3.2

Elabora documento que proporcione la
informacion solicitada

Presenta  para visto  bueno
Subsecretario de Desarrollo Cultural

del

Director de Analisis
de la Informacion

4. Recepcion de
informacion,
vo.bo. Y envio
de informacion

4.3
4.4

Recibe informacion y da visto bueno.
Envia de informacion solicitada

Subsecretario de
Desarrollo Cultural

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

3 dias habiles.




Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

CULTURA Desarrollo Cultural

SECRETARIA DF CUNTUTRA

ANEXOS

Procedimiento: Aportacién de informacion, datos y cooperacion técnica que sean
solicitados por otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, de

conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Codigo: 48-200-PR-05

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROFGSMTA DOCUMENTO

N/A N/A N/A




CULTURA Jila Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

SECRFIARIA PF CULTURA

REGISTROS

Procedimiento: Aportacion de informacion, datos y cooperacion técnica que sean
solicitados por otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Cédigo: 48-200-PR-05

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

N/A N/A N/A N/A




CULTURA i ‘ X Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

SECORTVFARIA D € °ULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS [

Procedimiento: Aportacion de informacién, datos y cooperacién técnica que sean
solicitados por otras dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Codigo: 48-200-PR-05

- o FECHA DE 5

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 actualizacion  de
Manuales de

Procedimientos

2017




CULTURA Manual de Procedlmaentos de la Subsecretana de_ :

Desarroﬂo Cultu

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Cultura

Codigo: 48-200-PR-06

Elaboro Reviso

A=

4 Oscar ero Rojas
il Di or'de Sgguimiento
' nlace Administrativo Acuerdos
de’la SDC
Autorizo
'1
1%1\
Saul Ydrez eae
Subsecretar
Desar QiIoC tural
|
SECRETARIA LE GULTRA SECRETARM DE CLLTLRS
Fecha de

Documentacion:

NUmero de Revision:




CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Cultura

Cddigo:48-200-PR-06

Objetivo(s):

e Integrar un programa anual de trabajo que dé cuenta de las principales acciones a realizar
por las distintas entidades de la Secretaria de Cultura, a fin de garantizar el cumplimiento
de los objetivos y metas fijados en el Programa Sexenal de Cultura sean cumplidos. |

Glosario:
e SDC: Subsecretaria de Desarrollo Cultural.
« UA. Unidades Administrativas
¢ SC:Secretaria de Cultura

Marco Normativo:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima

Reforma 15-09-2017, articulos 20, inciso A, fraccion IV, VI y VI, articulo 40, ente
pentltimo parrafo y 108.

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma
19-05-2017, 19, 26 y 41 bis fraccion IV, XVI, y XXII.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion
IV, VIy VII, 6° 10 y articulo 12, fraccion IX y X.

« Ley de Planeaci6n D.O.F. 05-01-1983, titima reforma 28-11-2016, articulo 16, fraccion
V.

¢ 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 Plblica, DOF 04-05-2015, Titulo
|, Capitulo Il, Segunda Seccién 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 Il, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y XIV.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo 20 Inciso A, |
fraccion lll, articulo 10

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3,

Estrategia 3.3.

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018. DOF 28-04-2014. Capitulo |, ”gwmazmnm

objetivo 1, objetivo 3 y objetivo OFECTER GOEW B NMSTRACCR

Referencias:
o Guia para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

« Elalcance de este procedimiento es a toda la sociedad en general, pues es el mecanismo
por el cual la Secretaria de Cultura informa a la ciudadania las actividades que las entlmgm""‘wi.
del sector cultura va a realizar durante el afio.




CULTURA

Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Cultura

Codigo:48-200-PR-06

Responsabilidades:

« Seran las Subsecretarias de Desarrollo Cultural y de Diversidad Cultural y Fomento a la
Lectura, las encargadas de recabar la informacion de las diferentes entidades de la
Secretaria de Cultura, para la elaboracion del Programa Anual de Cultura [

» Cada entidad del sector debera elaborar su Programa Anual, que se hara llegar en fechas
establecidas y bajo las estructuras que dicten las Subsecretarias.




Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

CULTURA

SECRETARIA 1M CULTURA

Desarrollo Cultural

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Cultura

Cbdigo:48-200-PR-06

UA adscritasala
Subsecretaria de
Desarrollo Cultural

Director de Analisis de la
Informacion

' Inicio |

Subsecretario de
Desarrollo Cultural

o

Difusion del
proyecto

1 2 I E
L4 -
Peticion y
s Requisicion de .rem|5|0n.c'|e
Elaboracion de : g informacion
Solicitud  de informacion
informacion
y 4 .
Presentacion
Recepcion de de informe al
informacion y Titular de la
analisis. Secretaria de
Cultura.




CULTUR

SECRETARIA DY CULTURA

Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Cultura

Codigo:48-200-PR-06

la SC. Para su reproduccién y difusion.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Elaboracion de 1.1. Estructura el guion que contendra el oficio de
Solicitud de solicitud de informacion enviado a cada
informacién unidad administrativa adscrita a la SDC, con
el fin de que la mforma_c!on proporc}:u‘)r}ada Ditettarda
sea homogénea y facilite su analisis e g
; By " Analisis de la
integracion en un documento Unico. sty 5
1.2. Somete a consideracion del Subsecretario de
Desarrollo Cultural la propuesta de solicitud
de informacion para integrar el Programa
Anual de Cultura
2. Requisicion de 3 . - Subsecretario de
. . 2.1 Envia el oficio en el que se solicita la
informacion . L . . Desarrollo Cultural
informacion a las entidades adscritas a la
SDC.
& Pem.:'fj,n Y 3.1. Recibe la peticion de informacion e integra. .
remision de ; : i - . | UAadscritasala
. y 3.2. Envia la informacion solicitada que serd .
informacion - ) -, Subsecretaria de
utilizada en la integracion del Programa
Desarrollo Cultural
Anual de cultura
4. .Recepcion de 4.1 Recibe y analiza la informacién que sera Director de
informacion y utilizada en la integracién del Programa Analisis de la
analisis. Anual de cultura Informacion
4.2 Estructura de forma coherente, sintética y
acorde a los ejes en la politica cultural la
informacion
5. Presentaciénde | 5.1 Presenta al Titular de la Secretaria de | Subsecretario de
informe al Cultura el proyecto de Programa Anual de | Desarrollo Cultural
Titular de la SC Cultura
6. Difusion del 6.1 El Programa Anual de Cultura se envia a la
proyecto Direccion General de Comunicacion Social de

Tiempo aproximado de ejecucion:

45 dias habiles.




CULTURA 3 v Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

SECRETARIA IH CHILTURA

ANEXOS

Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Cultura

Codigo: 48-200-PR-06

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO FEEREES DOCUMENTO

N/A N/A N/A




CULTURA ¢ Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

SFORFTARIA DEF CUETURA

REGISTROS

Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Cultura

Codigo: 48-200-PR-06

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
|
I
N/A N/A N/A N/A
|
J
SECRETARIA DE Ok

OMRECCXR EDERAL 0 ASTRACE N




CULTURA Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

SFCRFTARIA P CHLTUIRA

HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Cultura
Codigo: 48-200-PR-06
" FECHA DE }
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las | Guia para la
nuevas facultades de Ila | elaboracion vl
Secretaria de Cultura actualizacion  de | |
Manuales de
Procedimientos
2017

SECRETNUADF CIATURA i




Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de E

CULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracién del Informe Anual de Actividades

Codigo: 48-200-PR-07

Reviso

Elabord

7 . _—
i r omero Rojas
rales Director de $Seguimiento

avi Suarez
L -
|~ Ehlaceadmiinistrativo y Acuerdos
dela SDC
Autorizd
r
AN

SadllJuérez Yega

Subsecretario de

Desarrollo Cultural

SECRETARIA DE CULTUAA SECRETARA DE OLTURA
ORCULE WAYOR
[
Fecha de

Documentacion:

NUmero de Revision: DwacdbnGanmi de Reramact




CULTURA oy Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrolio Cultural

CRFTARIA P CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracion del Informe Anual de Actividades |

Cdodigo:48-200-PR-07

Objetivo(s):
« |Integrar un documento anual que dé cuenta de las principales acciones realizadas por las

distintas entidades de la Secretaria de Cultura, que estipule el avance del Programa Sexenal
de Cultura

Glosario:
¢ SDC.: Subsecretaria de Desarrollo Cultural
« DGCS. Direccion General de Comunicacion Social

Marco Normativo:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima
Reforma 15-09-2017, articulos 20, inciso A, fraccion IV, VI y VII, articulo 4o, ente
penultimo parrafo y 108.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma
19-05-2017, 19, 26 y 41 bis fraccion IV, XVI, y XXII. |

¢ Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion
IV, Vly VII, 6° 10 y articulo 12, fraccion IX y X.

e Ley de Planeacion D.O.F. 05-01-1983, Ultima reforma 28-11-2016, articulo 16, fraccion
V.

« 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 Publica, DOF 04-05-2015, Titulo
I, Capitulo II, Segunda Seccién articulos 11, 13, 18,y Titulo V, Capitulo I, articulo 70.

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo Zo%mm%

fraccion Ill, articulo 10 T
¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apa%m '

Estrategia 3.3.
e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018. DOF 28-04-2014. Capitulo
objetivo 1, objetivo 3 y objetivo ¢ .

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

Drocsits ds Mgmpaciin, Progremx s
Prersupustso




Manual de Procedimientos de la

RILRR & ~ Desarralio Cultural

Procedimiento: Integracion del Informe Anual de Actividades

Codigo:48-200-PR-07

Alcance:
e Elinforme anual de actividades es un instrumento de rendicién de cuentas a la ciudadania,

por lo que su alcance es a la poblacién en general y a todos los interesados en las
actividades culturales y artisticas de México

Responsabilidades: |

e Seran las Subsecretarias de Desarrollo Cultural y de Diversidad Cultural y Fomento ala '

Lectura, las encargadas de recabar la informacién de las diferentes entidades del
subsector cultura, para la elaboracion del Informe Anual de Actividades.
» Cada area o entidad de la Secretaria de Cultura debera elaborar su Informe Anual de

Actividades.

SECRETARA BE GAIUAA




CULTURA Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de
L oty Desarrollo Cultural

SECRETARIA DE CLHLTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Integracion del Informe Anual de Actividades

Codigo:48-200-PR-07

UA adscritas ala
Subsecretaria de
Desarrollo Cultural

Director de Analisis de la Subsecretario de
Informacion Desarrollo Cultural

Inicio

1 ' 2 ] 3
Conformacién el ?e.TISI(;)n eII _off"lcm FR.ecepcmlr'll de_ ,
oficio de solicitud de _| SRUCando €l Imarme Od'C"O}fECOP'ECIUH
informacion anual de e informacién y
actividades envio.
4
Recepcion y analisis de
la de Informacion y
estructuracion del
Informe Anual de
Actividades
5

Aprobacion del
informe anual de
actividades

VT
Reproduccion y

difusion del Informe
Anual de Actividades

v

Fin

v




CULTURA

SECRETARIA DE CULTIIRA

Manual de Procedimientos de [a Subsecretaria de

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Desarrollo Cultural

Procedimiento: Integracion del Informe Anual de Actividades

Codigo:48-200-PR-07

propuesta de solicitud de informacion
para integrar el Informe Anual de
Actividades

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Conformacion el 1.1 Prepara el oficio de solicitud y estructura
oficio de solicitud de el guion que se usara de base para que la
Informacion informaciéon proporcionada por cada
unidad administrativa adscrita a la SDC,
sea homogénea y facilite su analisis e Director de
integracion. Analisis de la
1.2 Somete a consideracion del SDC la Informacion

2. Remision del oficio
solicitando el Informe
Anual

2.1 Procede a remitir el oficio en el que se
solicita la informacién a las areas
dependientes de la SDC.

Subsecretario de
Desarrollo Cultural

Actividades

sintética y acorde a los ejes en la politica
cultural la informacién con el fin de
elaborar el informe anual de actividades.

3. Recepcion de oficio, 3.1 Recibe oficio solicitando de informacion. | UA adscritas a la
recopilacion de 3.2 Recaba la informacion solicitada y la | Subsecretaria de
informacion y envio. envia. Desarrollo Cultural

4. Recepcion y analisis 4.1 . Recibe y analizar la informacién que | Director de
de la de Informacion sera utilizada en la integracion del | Analisis de la
y estructuracion del Informe Anual de Actividades Informacion
Informe Anual de 4.2 Estructura de forma coherente,

5 Aprobacién del
informe anual de
actividades

5.1 Somete el informe anual de actividades a
consideracion del titular de la Secretaria
de Cultura para solicitar su aprobacion

Subsecretario de
Desarrollo Cultural

difusion

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

45 dias habiles.

6 Reproducciony 6.1 Envia el informe anual de actividades a | Director deSi i) b
difusion del Informe la Direccién General de Comunicacion | Andlisis deTENEoRE GaEme
Anual de Actividades Social de la Secretaria de Cultura para su | Informacién o




PN Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de
CULTURA Y anual de imi u
SFCRVTARIA 139 €0 FURA i "-7" Desarrouo CUItural

ANEXOS

Procedimiento: Integracion del Informe Anual de Actividades

Cédigo: 48-200-PR-07

NOMBRE DEL CODIGO DEL !

DOCUMENTO ERSICIRTE DOCUMENTO

N/A N/A N/A




CULTURA i ) Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

SHORFTARIA DF CULTURA

REGISTROS

Procedimiento: Integracion del Informe Anual de Actividades

Codigo: 48-200-PR-07

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

N/A N/A N/A N/A




CULTURA Manual de Procedimientos de la Subﬁég:rét ria de

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Integracién del Informe Anual de Actividades

Codigo: 48-200-PR-07

s . FECHA DE B

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




Manual de Procedimientos de la Subs&fef%r de{_._
CU LT U RA Desarrollo Cu_rl_ﬂ.lél -

IA Iy

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Colaboracion en el fomento de diversos programas culturales

Cédigo: 48-200-PR-08

Elabord Revisd

OA,/

Osc omefo Rojas
rector de Seguimiento
Acuerdos

Fecha de
Documentacioén:

Numero de Revisién:




Desarrollo Cultural

CULTUR A . . Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

RIADF CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Colaboracién en el fomento de diversos programas culturales

Codigo:48-200-PR-08 |

Objetivo(s):
» Atender las diversas actividades que estén contempladas dentro del Programa Nacional de

Cultura vigente y las solicitudes de apoyo que realicen a la SC. Las Organizaciones Plblicas
o Privadas con el fin apoyar su desarrollo.

Glosario:
e  SDC: Subsecretario de Desarrollo Cultural.
e  SC: Secretaria de Cultura

Marco Normativo:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima
Reforma 15-09-2017, articulos 20, inciso A, fraccién IV, VI y VII, articulo 40, ente
pentltimo parrafo y 108.

* Ley Organica de la Administracion Pblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma
19-05-2017, 19, 26 y 41 bis fraccion IV, XV, y XXII.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién
IV, VI'y VII, 6°, 10 y articulo 12, fraccién IX y X.

* Leyde Planeacion D.O.F. 05-01-1983, Ultima reforma 28-11-2016, articulo 16, fraccion |
V.

* 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 04-0 5-2015, Titulo
|, 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, ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo I, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, XI, XIl y XIV.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-1 1-2016, articulo 20 Inciso A,
fraccion lIl, articulo 10

» Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado Vil 3.,
Estrategia 3.3. DR In GHEA.t AR

« Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018. DOF 28-04-2014. Capitule#
objetivo 1, objetivo 3 y objetivo




CULTURA ' Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

SECRETARIA DF CUILTURA

Procedimiento: Colaboracion en el fomento de diversos programas culturales

Codigo:48-200-PR-08

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

Alcance:
* Serd operado por la Subdireccion Desarrollo Cultural y esta dirigido a la poblacién en
general, asi como a todos los interesados en las actividades culturales y artisticas de
México

Responsabilidades:
 Sera responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Cultural fomentar el desarrollo de
actividades en materia de su competencia
 Sera responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas adscritas a la
Subsecretaria de Desarrollo Cultural presentar proyectos y dar seguimiento a los mismos.

SECRE TARA DE Gl din




CULTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Colaboracién en el fomento de diversos programas culturales

Cédigo:48-200-PR-08

Unidades Administrativas

Subsecretario de Director de Seguimiento adscritas a Ia SDC
Desarrollo Cultural de Acuerdos
|
( Inicio I I
v ! 2 3
Recepcion de Atencion y Recepcion y Andlisis
solicitudes de apoyo »  seguimiento dela S
solicitud

<]

Informacion para el
solicitante

A

Operacion y
cumplimiento del
proyecto

v

Verificacién del
cumplimiento de los
proyectos

!

FIN




CULTURA

FARIA IV C UL TURA

Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Colaboracién en el fomento de diversos programas culturales

Cédigo:48-200-PR-08

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de
solicitudes de

1.1 Recibe las solicitudes que realiza las
organizaciones publicas o privadas y turna

Subsecretario de
Desarrollo Cultural

apoyo. a la direccién de seguimiento y acuerdos
2. Atenciény 2.1 Analiza las propuestas culturales ; i
- . ; Direccion de |
seguimiento de 2.2 Turna alas unidades adscrita a la SDC. De S
e . Seguimiento y
la solicitud acuerdo con la naturaleza de la solicitud
Acuerdos
3. Recepciony 3.1 Analiza las solicitudes recibidas v
Andlisis verificara que estas tengan un valor Ui

cultural eminente y se encuentren en
armonia con los objetivos de Programa
Nacional de Cultura.

Administrativas
adscritas a la SDCFL

cumplimiento del
proyecto

4. Informacion para | 4.1 Informa al solicitante el area dependiente Direccion de
el solicitante de la SDC. que atendera su peticion. Seguimiento y
4.2 Lo pone en contacto con la UA. Acuerdos
5. Operaciony 5.1 Opera el proyecto Unidades

5.2 Da cumplimiento a cada uno de los
proyectos encomendados

Administrativas
adscritas a la SDCFL

6. Verificacion del
cumplimiento de
los proyectos

6.1 Verifica el cumplimiento de los proyectos

6.2 Da seguimiento y realiza un informe
periddico del desarrollo y avances de las
propuestas presentadas.

Direccién de

Seiui,gig t Qi%-lv‘-* )
P08

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: | Anualmente

.....
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SFCRETARIA DF CUTTURA

ANEXOS

Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

Procedimiento: Colaboracion en el fomento de diversos programas culturales

Cédigo: 48-200-PR-08

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

SECRETARIADE CULTURA




CULTURA Manual de Protedimientos de Ié S’u‘bé_e _

Desari
REGISTROS
Procedimiento: Colaboracién en el fomento de diversos programas culturales
B Cdodigo: 48-200-PR-08
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO !
L N/A N/A N/A N/A

SECRETARM DE CULTURA
DRECOTN COEVL T AMKTVORN




CULTURA § ':‘  . ":; ;. Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de
LR Desarrollo Cultural

SFCRETARIA OF CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Colaboracién en el fomento de diversos programas culturales |
Codigo: 48-200-PR-08
|
: . 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

SECRETARIA L (Llilata
DRECCH COEM LE ASTRCY
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO J

Procedimiento: Recepcidn, registro y seguimiento de la correspondencia

Codigo: 48-200-PR-09

Elaboré Revisd

/ idA/5uz r A/Romerd Rojas
y Mofalés Directof de Seguimiento
Enlage administrativo y Acuerdos

dela SDC

utorizd
r {

_Jf\,'t_,\ﬁ i
SalfJuare? Vega
Subsecretario de
Desarrollo (iuitural

SCORE i : .
SECRETHFIADE CAIV  SECRETARI B 0y

Fecha de
Documentacion:

Ndmero de Revision: Srared
Direccién Ganeral de Ravisady [
Adrviaisracon N g, ;




CULTURA ; | Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

SECRETARIA DI CULTHRA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Recepcién, registro y seguimiento de la correspondencia

Codigo:H00-200-PR-09

Objetivo(s):
* Recibir, encauzar y dar seguimiento a la correspondencia recibida en la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural, eficientando el cumplimiento de las tareas instituciones les de la
Subsecretaria.

Glosario:
*  SICEG: Sistema de control de gestién

Marco Normativo:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima
Reforma 15-09-2017, articulos 2o, inciso A, fraccién IV, VI y VI, articulo 40, ente
pendltimo parrafo y 108.

» LeyOrganica de la Administracién Pablica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 19-
05-2017, 19, 26 y 41 bis fraccién IV, XVI, y XXII.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fracciéon
IV, VIy VI, 6° 10 y articulo 12, fraccién IX y X.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-06, dltima |
Reforma, 11-08-2014, articulos, 6°, 7°, 10, 13, 23, 24, 44, 45,57,74,75, 80, 8,106, 107,
110y 111. I

* 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 II, articulo 70.

* LeyFederal de Transparencia y Acceso a la Informacién Péblica 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.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-1 1-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion I, articulo 10. SECREWNGALE Wl o

e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion, que corresponda Du@F: Vigeh )

¢  Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, aparta
Estrategia X.X.X: ’

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF,E
Capitulo Ill, “México con Educacién de Calidad”. Z
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Procedimiento: Recepcidn, registro y seguimiento de la correspondencia

Codigo:HO0-200-PR-09

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

Alcance:
* Elalcance de este procedimiento sera para todas aquellas personas que hayan solicitado
informacién, enviado un oficio informativo o hecho alguna requisiciéon, misma que sera
respondida.

Responsabilidades:

 Serd responsabilidad de la Subsecretaria de Desarrollo Cultural dar respuesta a todas las
solicitudes que lleguen por correspondencia

* Seraresponsabilidad de la Secretaria Particular descargar del sistema SICEG las solicitudes
que hayan sido resueltas, con un informe de cémo se le dio respuesta.




CULTURA

SECRETARIA 1% €U TEHIRA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

Desarrollo Cultural

Procedimiento: Registro y seguimiento de la correspondencia

Codigo:48-200-PR-09

Subsecretario de
Desarrollo Cultural

Director de Seguimiento y Subsecretaria de

UA adscritas ala T

Acuerdos Diversidad Cultural y
Fomento a la Lectura

Inicio

, [1]

Recepcion de la
correspondencia

4

32 T

Recepcidn y
seguimiento y

Revision y Recepcion de la
analisis de la »| correspondencia
Correspondencia propia de la UA

desahogo de la
correspondencia

y 5

Generacién de
turno en el SCG




CULTURA

SFCRFTARIA DF €U FURA

Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Desarrolio Cultural

Procedimiento: Registro y seguimiento de la correspondencia

Codigo:48-200-PR-09

| ETAPA ACTIVIDAD PUESTODE |
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
El. Recepcion de la 1.1 La oficina de la SDC. recibe la . —’
- o Subsecretario de
correspondencia correspondencia diaria.
Desarrollo Cultural
2. Revisiony 2.1 Revisa y analiza la correspondencia y Director de
analisis de la propone cauces y métodos para su Seguimiento y
Correspondencia atencion, Acuerdos
2.2 Emite el turno de la correspondencia a
las areas correspondientes
3. Recepciény Unidad
devolucibndela | 3.1 Recibe correspondencia Administrativas
correspondencia | 3.2 Resuelve y da solucién a lo solicitado adscritas a la SDC
propia de la UA 3.3 RemitealaSDC
4. Recepciény ) Director de
seguimiento y 4.1 Recibe las contestaciones a la Seguimiento y
desahogo de la correspondencia ) Acuerdos
correspondencia | 4.2 Revisa las respuestas de las areas
5. Generacion del 5.1 Descarga el asunto particular en el Director de
turno en el SCG Sistema de Control de Gestién de la Seguimiento y
Secretaria de Cultura (SICEG) Acuerdos

L

|

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: liermanente
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~ Desarroll

ANEXOS

Procedimiento: Registro y seguimiento de la correspondencia

Codigo: 48-200-PR-09

’7NOMBRE DEL ) CODIGO DEL
DOCUMENTO FREFESITE DOCUMENTO

N/A N/A N/A




e, Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de
CULTURA , 7 L =
— o E Desarrollo Cultural

REGISTROS

Procedimiento: Registro y seguimiento de la correspondencia

Codigo: 48-200-PR-09

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

F N/A N/A N/A N/A
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ENC Desarrollo Cultural

SFCRETARIA DE CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Registro y seguimiento de la correspondencia

Cédigo: 48-200-PR-09

E . FECHA DE 5
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacién conforme a las | Guia para la :
nuevas facultades de la | elaboracién vl
Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
L 2017




