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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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Presenta:
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Valida:

Birectora General de Administracion.

Aprueba a Nombre de la C Secretaria de Cultura:

%Cornejo Rodriguez,
Oficial Mayor.
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INTRODUCCION

En apego a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4o, penditimo
parrafo, Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, Articulos 26 y 41 bis fraccion II, IV,
XVllinciso a, XIX, y XX, Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulos 2o, fraccién I,
VIIl, y 12, fraccién IX, y en especial al Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura articulo
20 Inciso A fraccién Xlll, articulo 22, con la finalidad de atender los monumentos nacionales que
forman parte de nuestro patrimonio cultural desde la declaracién de las Leyes de Reforma,
antecedente mas antiguo de la Ley General de Bienes Nacionales, la conservacién de
monumentos muebles e inmuebles de propiedad federal en entidades federativas, catalogar e
inventariar los muebles e inmuebles, apoyar a las comunidades rurales o urbanas en la
conservacién y mantenimiento de los monumentos histéricos y bienes artisticos de propiedad
federal a través del Fondo de Restauracién de monumentos y bienes artisticos (FOREMOBA),
apoyar y orientar a la sociedad civil organizada, representantes de asociaciones religiosas y en
general a toda la poblacion a fin de sumar esfuerzos para la preservacién del patrimonio cultural
del Pais, asi como, el Programa Nacional de Catedrales.

En su elaboracion se ha procurado presentar de manera sencilla la informacién relativa a cada
procedimientos operativo indicando en cada caso con el: objetivo, glosario de algunos de los
conceptos necesarios para una facil comprensién en su aplicacién dentro de la operacién del
procedimiento, marco normativo, referencias, alcance, responsabilidades, diagrama de bloque,
descripcién detallada de las actividades que comprenden cada etapa y los responsables de las
mismas, documentacién utilizada durante el desarrollo de los procedimientos de las distintas
areas que integran la Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural.

El Manual de Procedimientos es el instrumento administrativo donde quedan plasmados las
relaciones formales de comunicacién y autoridad, asi como los criterios que definen la division
del trabajo de un 6rgano determinado, y es el instrumento administrativo, que permite a esta
Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, dar apoyo a todas las areas
que la integran, en la realizacion del cotidiano quehacer institucional a fin de facilitar la
comunicacidn, coordinacién, direccién y control administrativo.

Para la elaboracién de este Manual de Procedimientos intervinieron las 4reas dependientes de
esta Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural y para su conformacién
se han considerado los lineamientos establecidos en la Guia para la elaboracién y actualizacion
de manuales de procedimientos 2017 emitida por la Secretarfa de Cultura.

Para la integracion del presente manual de procedimientos, participaron: la Direccién General,
Direccién de Estudios y Proyectos, Direccién de Restauracién de Obras, y Direccién del
FOREMOBA. La Subdireccion de Catédlogo, Subdireccién de Informacién Documental,
Subdireccion Proyectos y Centros Histéricos, Subdireccién de > Restanracion de Bienes Historicos
y Culturales, Subdireccion de Restauracion de Monumegtq.s;,éuhdtféccrﬁn Técnica y Control
Presupuestal, Subdireccion del Museo del Palacio Nacmnal y la*€oordinacion Administrativa. El
Departamento de Planeacion, Departamento de Inventarios, Depa;t;amento de Disefig, Calculo
e Instalaciones, Departamento de Normatividad y Asesaria a Cﬁtnumdades y Organismos,
Departamento de Especificaciones y Precios Unitarios, Departanjento Técnico y Control de
Obras. T, A

AT
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Asignacion a los diferentes procedimientos de contratacion para
la ejecucién de las Obras de proteccién, mantenimiento, conservacion y
restauracion de bienes muebles e inmuebles de valor histérico o artistico de
Propiedad Federal.

Codigo:H00-350-PR-01

Objetivo(s):

Asignar los diferentes procedimientos de contratacion de las obras que conforman al
Programa Operativo Anual (POA), para el cumplimiento, de |a proteccién, mantenimiento,
conservacién y restauracion de bienes muebles e inmuebles da valor histérico o artistico de
Propiedad Federal, conforme a la normatividad aplicable.

Glosario:

Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a
las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.

La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.
Convenio: Acuerdo de Voluntades.

Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Unién o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.
Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacion,
asf como aquéllos en que ejerza la posesion, control o administracion a titulo de duefio.
Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,
fisicas, quimicas y/o biolégicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.
Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estetico
relevante.

Monumentos Historicos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados
a templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas clrales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacion, ensefianza o practica de un
culto religioso; asf como a la educacién y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que

se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevantegde -
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive. OFICIA
Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de .

operaciones a realizar, aptltudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada pue&;‘b
puede contener una o mas plazas. &< =
Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes cultura&i
cuya accién antecede al conjunto de operaciones de conservacion, Protecci

Mantenimiento y Restauracion necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garan%ar

su salvaguardia material. . Ad
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» Proteccion: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la
mvestlgauon identificacion (inventarios, catalogos y registros), conservacion, resguardo,
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales.

» Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que actlan directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracién es la actividad
extrema de la conservacion.

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 4o, ente pendltimo
parrafo.

e 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, fraccién IV, inciso a y XVII.

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

e LeyFederal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos. D.O.F. 06-
05-1972, dltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

» Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, dltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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 PGblica, DOF 04-05-20135, Titulo
I, Capitulo I, 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.OF.
09-05-2016, dltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Articulo 11,
Fracciones IV, V, VI, X, Xl y XIV.

» Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos, D.O.F 08-12-1975, dltima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.

* Reglamento de la Ley de Obras Piblicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, dltima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°  Articulos:
1,2,3,4,5,6,9,11,15,17,23 y 24,

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

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

Referencias:

* Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017. e =T DF CULTUPA
» Convencion sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO ¥ CRETRCIR
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984. SR Mgy
Alcance: ¢ \”)

» Aplica a la Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, la D:rectlo-n }%
N
de Restauracion de Obras, a la Subdireccion Técnica y Control Presupuestal, Subdlrecc’on\ e
de Restauracion de Monumentos, asi como a la Subdireccién de Restauraciéon de Blene‘g-
Historicos y Culturales. La designacién de la modalidad del procedimiento de adjudicacion, Ffﬂirmwamﬂ ,
de contratos o convenios en materia de conservacion, restauracion y mantenimiento de reees
bienes inmuebles o muebles de valor histérico o artistico de propiedad federal. Esto

permitira realizar los tramites correspondientes para su contratacién y cumplir en tiempo
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y forma con las disposiciones establecidas por cada una de las partes, llevando un control
de los documentos de cada una de las obras.

Responsabilidades:

e El Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, establece las
estrategias que permitan la integracién de los programas de obras y el desarrollo de los
estudios de preservacion, conservacién, proteccion, mantenimiento y restauracion de los
bienes inmuebles de propiedad federal, considerando y supervisando la aplicacion de las
normas y criterios técnicos establecidos al efecto, con la finalidad de asegurar la
conservacién del patrimonio cultural destinado al publico o de relevante valor histérico.

e La Direccién de Restauracién de Obras es la responsable de orientar y dirigir la realizaciony
la supervision que realice la Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio
Cultural de los contratos y convenios con los gobiernos estatales, municipales,
dependencias de gobierno o particulares en materia de conservacién, restauracion y
mantenimiento de bienes inmuebles o muebles de valor histérico o artistico y de bienes
muebles incorporados a éstos, los criterios técnicos y las normas aplicables que deban
orientar las acciones, estudios, proyectos y obras que en la materia realice el gobierno
federal.

s B

DRECCEM GENTAL [ ADAISTRACKR




CULTURA <7 BN /AL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE SITIOS
MONUMENTOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

SECRETARIA DE CULTIRA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Asignacion a los diferentes procedimientos de contrataci6n
para la ejecucion de las Obras de proteccién, mantenimiento, conservacién y
restauracion de bienes muebles e inmuebles de valor histérico o artistico de
Propiedad Federal.

C6digo:H00-350-PR-01

Direccion de Restauracion de Obras. | Direccién General de Sitios y Monumentos del

Patrimonio Cultural.
Inicio

2

Asignacion de los diferentes Revision y aprobacion de la
oy propuesta de los diferentes
P . procedimientos de contratacion.
contratacion.

y

Ex

Instruccion a los Subdirectores
para recabar la documentacion.

4]

Recibe, revisa y envia
documentacién Técnica.

" CAETARLA DE CULTURA
B K GDERA (O AONRSTRALI K
Formalizacion del convenio o
contrato
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Asignacion a los diferentes procedimientos de contratacion
para la ejecucion de las Obras de proteccién, mantenimiento, conservacion y
restauracion de bienes muebles e inmuebles de valor histérico o artistico de

Propiedad Federal.

Cédigo:HO00-350-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Asignacion de los
diferentes
procedimientos de
contratacion.

1.1 Planea y coordina las diversas acciones de
restauracion, conservacion Y
mantenimiento que se llevaran a cabo de
conformidad con en el Programa Operativo
Anual (POA) autorizado.

1.2 Asigna la modalidad del procedimiento de
contratacion para las obras que conforman
el Programa Operativo Anual, de acuerdo a
la normatividad aplicable, rangos de
actuacion para cada ejercicio presupuestal
determinado en el Presupuesto de Egreso
Federacion, asi como las Politicas, Bases y
Lineamentos  establecidos para la
contratacion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas.

1.3 Envia la propuesta de los diferentes tipos
de contratacion para su aprobacién de las
obras que conforman el POA, al Director
General de Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural.

Direccion de
Restauracion de
Obras.

2. Revision y
aprobacion de la
propuesta de los
diferentes
procedimientos de
contratacion.

2.1 Revisa la propuesta de los diferentes tipos
~de contratacién para su aprobacion vy

autorizacion.

2.2 Analiza y verifica las estrategias que
“permitan la contratacioén de las obras que
_integran el programa de obra en materia de

conservacion, restauracion y
mantenimiento.

Director General de" "
Sitios y Monu'h"iéﬁ‘tﬁ;.-_"
del Patrimonio 3% s
Cultural. &
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2.3 Reenvia la propuesta aprobada para su
adjudicacion a la Direccién de Restauracion
de Obras.

3. Instruccién a los
Subdirectores para
recabar la
documentacion.

3.1 Instruye a las Subdirecciones: Técnica y
Control Presupuestal, Restauracion de
Monumentos y Restauracion de Bienes
Histéricos y Culturales, recabar la
documentacion necesaria e iniciar  los
trdmites correspondientes para llevar a
cabo los diferentes procedimientos de
contratacién.

Coordina los procedimientos de
adjudicacion, asi como la evaluacién de los
procedimientos licitatorios y adjudicacién
de los mismos.

3.2

Direccion de
Restauracion de Obras

4. Recibe, revisa y
envia la
daocumentacion
Técnica.

4.1 La Subdireccion Técnica y Control
Presupuestal recibe la documentacion
técnica de los diferentes tipos de
contratacion de las Subdirecciones.

4.2 Revisa conforme a los requerimientos de
documentacion de acuerdo al tipo de
contratacion que sea confiables vy
suficientes para el tramite.

4.3 Lla Subdireccion Técnica y Control
Presupuestal envia la documentacién
técnica y de los contratistas a la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Cultura, para
la elaboraciéon del contrato o el
procedimiento licitatorio correspondiente.

Subdireccion Técnica y
Control Presupuestal

5. Formalizacién del
Contrato 0
Convenio.

5.1 Recibe de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios el contrato o
convenio  para su  revision  y/o
formalizacién.

5.2 Envia los contratos o convenios revisados
y formalizados, a la Direccién General de
Administracion para continuar con su
formalizacion.

PEYH

Direccién de
Restauracion de
Obras.

SECRETARIA DE CLATURA
EOERA (F OISR

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

240 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Asignacién a los diferentes procedimientos de contratacion
para la ejecucion de las Obras de proteccién, mantenimiento, conservacion y
restauracién de bienes muebles e inmuebles de valor historico o artistico de

Propiedad Federal.

Codigo: HO0-350-PR-01
NOMBRE DEL 5 CODIGO DEL
DOCUMENTOQO PIEG RIS DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Asignacion a los diferentes procedimientos de contratacién para
la ejecucién de las Obras de proteccion, mantenimiento, conservacién Yy
restauracion de bienes muebles e inmuebles de valor histérico o artistico de
Propiedad Federal.
Cédigo: HO0-350-PR-01
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Contratés y 5 afios. Subdireccién Técnicay HO0-350-PR-01-RO1
Convenios. Control Presupuestal.

SECRETARIA OE CULTURA
ORCCOIM | ;KA (L ACACSTRACIR
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Asignacién a los diferentes procedimientos de contratacion
para la ejecucion de las Obras de proteccién, mantenimiento, conservacion y
restauracion de bienes muebles e inmuebles de valor histérico o artistico de
Propiedad Federal.

Cédigo: HO0-350-PR-01

2 . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
T elaboracion y
Actualizacion conforme a las Y
N/A N/A slEvas fasntades da actualizacion de
, Manuales de
Secretaria de Cultura .
Procedimientos
2017

R
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Asesoria y asistencia técnica relativas a la Conservacion,
Mantenimiento, Preservacion, Proteccaon Yy Restauracion de Bienes. De
propiedad federal en el Centro Historico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas, que no coincidan con los “Proyectos
prioritarios mayores”.
Cédigo: HO0-350-PR-02
Reviso
M. Arq. Gerardo Alonso Vacante
Hernandez Septién Direccion de
Subdirector de Restauracion de Obras
Restauracion de Bienes
Historicos Culturales
Autorizd
f
) Arg. Raul Delgddo .
Lamas
Director General de
Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural
Fecha de "’H p Lo
Documentacién: A,
NUmero de Revisién: e ot R
0 17 g Bbs £ o W8 5
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Procedimiento: Asesoria y asistencia técnica relativas a la Conservacion,
Mantenimiento, Preservaciéon, Proteccion y Restauracion de Bienes. De
propiedad federal en el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas, que no coincidan con los “Proyectos
prioritarios mayores”.

Cédigo: HO0-350-PR-02

Objetivo(s):

« Efectuar los trabajos de conservar y restaurar los inmuebles de propiedad federal de manera
6ptima y con la calidad establecida para tal efecto, asi como coordinar las asesorias técnicas
relativas a los proyectos de obra a realizar, con la finalidad de determinar su adecuada
intervencion con base a las normas y lineamientos vigentes.

Glosario:

« Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a
las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.

La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.

« Convenio: Acuerdo de Voluntades.

. Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Unién o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.

« Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacion,
asi como aquéllos en que ejerza la posesion, control o administracion a titulo de dueno.

« Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogeénicas,
fisicas, quimicas y/o biolégicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.

« Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético

relevante.

Monumentos Histéricos: Los inmuebles construidos en los siglos XVl al XIX, destinados a

templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas curales; seminarios, conventos o

cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacién, ensefianza o practica de un

culto religioso; asi como a la educacion y a la ensenanza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato péblicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.
Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de_
operaciones a realizar, aptitudes que poseery responsabilidades que asumir, cadﬁf"’ﬁﬂés"t@j‘."‘
puede contener una o mas plazas. IREER T 3
« Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales
cuya accién antecede al conjunto de operaciones de conservacién, Protecgion

Mantenimiento y Restauracién necesarios para lograr sus objetivos, y con esto gaﬁaﬁyza
i et I

su salvaguardia material. B, et
« Proteccién: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promuevé’h-‘-ifa

investigacion, identificacion (inventarios, catélogos y registros), conservacion, resguart e
oo L A

recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales. Promips 0
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» Restauracién: Conjunto de operaciones programadas que actGan directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientffica Yy rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la actividad
extrema de la conservacion.

Marco Normativo:

» Constitucion 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, ente pendlitimo
parrafo.

* Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma
19-05-2017, articulos 26 y 41 bis artfculo 41 Bis, fraccién IV, inciso a y XVIL.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-201 7, articulos 2o, fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

* LeyFederal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos. D.O.F. 06-
05-1972, ltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

e Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, ultima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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

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

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

e Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-201 6, articulos 20 Inciso A,
fraccién Il'y VI, articulo 9y 15

* Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histéricos, D.O.F 08-12-1975, (ltima Reforma Publicada 08-07-201 5, texto completo.

* Reglamento de la Ley de Obras Plblicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, ditima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2° Articulos:
1,2,3,45,6,9,11,15,17,23 y 24,

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

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

Referencias:

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

» Convencidn sobre la proteccién del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO,
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.OF. 02-05-1984.

Alcance: S, SRS

< . _— iz QSO G Maia b AMCC AN ; ..

e Aplicaala Direccion General de Sitios y Monumentos &é%’t&@ggp Cultural, y la Direccién
de Restauracion de Obras. Propiciar la asesorfa y ':i-‘\' ‘técnica, relativa a la
conservacion, mantenimiento, preservacién, proteccién g_-‘%_ rac

staurscton con que cuenta ésta
Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio. G it ‘tdn respecto al mayor
nimero de comunidades y usuarios en general de aquello = plebles o muebles con
alto valor histérico o artistico de propiedad federal.

Lt
=

La asesoria y asistencia técnica que brinda, esta Direcciéwestauracién de Obras
. . o, gyl gy
relativas a los proyectos de obras a realizar es con la finalidad-de-determinar su adecuada
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intervencién con base a las normas y lineamientos vigentes, lo cual permitira a las
comunidades contar con una asesoria de personal especializado.

Responsabilidades:

e El Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, a través de la Direccion
de Restauracion de Obras sera la responsable de superwsar la realizacién de las asesorfas
relativas a la conservacién, mantenimiento, preservacién, proteccién y restauracién de
bienes, revisa autoriza y da Vo. Bo. para su atencion.

e La Direccién de Restauracién de Obras realiza la presentacion de los resultados. Entrega
resultados a la entidad interesada, en materia de conservacion, salvaguarda o restauracion,
supervisara la realizacion de las asesorfas y asistencias técnicas a los encargados de las
comunidades y usuarios de bienes muebles e inmuebles de propiedad federal de valor
histérico o artistico que lo soliciten en cuestiones relativas al mantenimiento, salvaguarda,
conservacion y restauracion de dichos bienes debera asesorar técnicamente a encargados,
comunidades y usuarios de bienes muebles e inmuebles de propiedad federal de valor
histérico y artistico que le soliciten en cuestiones relativas, al mantenimiento, salvaguarda,
conservacion, y restauracion de dichos bienes. Supervisara los estudios, proyectos, obras y
acciones de conservacion en bienes inmuebles y muebles de valor histérico o artistico de
propiedad federal.

SECRE TARLA DE CLLTURA
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Asesoria y asistencia técnica relativas a la Conservacion,
Mantenimiento, Preservacion, Proteccion y Restauracién de Bienes. De
propiedad federal en el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de

México, y las Entidades Federativas, que no coincidan con los “Proyectos
prioritarios mayores”.

Cédigo: HO0-350-PR-02

Direccion de Restauracién de Obras Direccién General de Sitios y
Monumentos del Patrimonio Cultural

‘ Inicio )

y

1

Recepcion de peticién
de asesoria y apoyo
técnico.

2

Revisidn, de la

3 solicitud. f

Recepcidn de oficio petitorio
de asesoria.

y

Gira instrucciones a la
Subdireccion de Restauracion
de Bienes Histdrico Culturales

e |

Realizacidn de la asesoria e

informa al Director de Presentac’nqnl de los .rgt,suftados.
Analisis y revisidn

Restauracion de Obras.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Asesoria y asistencia técnica relativas a la Conservacion,
Mantenimiento, Preservacién, Proteccién y Restauracion de Bienes. De
propiedad federal en el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas, que no coincidan con los “Proyectos
prioritarios mayores”,

Cadigo: HO0-350-PR-02

ETAPA

PUESTO DE
ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de
peticion de
asesoria y apoyo
técnico.

1.1 Recibe mediante escrito de peticién a la | Director General de
Direccion General de Sitios y Monumentos | Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural, asesoria, y apoyo | del Patrimonio Cultural.
técnico en cuestiones relativas a la
conservacion, mantenimiento,
preservacion, proteccién y restauracién de
bienes de las comunidades y usuarios en
general.

1.2 Desarrolla estudios para la preservacion,
conservacion, protecciéon, mantenimiento
y restauracion de bienes.

1.3 Envia a la Direccién de Restauracién de
Obras, oficios de peticiones de las
comunidades y usuarios en general para su
revision y autorizacién, de asesorfas
relativas a la _conservacion,
mantenimiento, preservacion, proteccién
y restauracion de bienes.

2. Revisién, de la
solicitud.

2.1 Revisa |a peticion para su autorizacion y Vo. | Director General de
Bo. Sitios y Monumentos
2.2 Reenvia oficio de asesoria con visto bueno | del Patrimonio Cultural.
y autorizacién a la Direccibn de
Restauracién de Obras, para su atencion.

3. Recepcién de
oficio petitorio de
asesoria.

3.1 Recibe oficio de asesorfa con autorizacion y | Direccion de
Vo.Bo. Del Director General de Sitios y Restauracmmﬁbma
Monumentos del Patrimonio Cultural.

3.2 Gira instruccion de asesorfa, y apoyo
técnico en la conservacion,
mantenimiento, preservacion,—proteccion
y restauracion de bienes, a la Subdireccién
de Restauracion de Monumentos, o al
Departamento de  Normatividad vy
Asesorfa a Comunidades y Organismos,

rr

para su atencion.
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3.3 Realiza el trabajo encomendado para
asesorar técnicamente a encargados,
comunidades y usuarios de Dbienes
muebles e inmuebles en materia de

conservacion, salvaguarda o restauracion.

4. Gira
instrucciones a la
Subdireccion de
Restauracion de
Bienes Historicos
Culturales

4.1 Gira instruccidon de asesoria, y apoyo
técnico en la conservacion,
mantenimiento, preservacion, proteccion
y restauracion de bienes, a la Subdireccion
de Restauracién de Bienes Histérico
Culturales/Departamento de
Normatividad y Asesoria a Comunidades y
Organismos, para su atencion.

4.2 Elabora y entrega los resultados del trabajo
encomendado para asesorar
técnicamente a encargados, comunidades
y usuarios de bienes muebles e inmuebles,
a la Direccion General de Sitios vy
Monumentos del Patrimonio Cultural.

4.3 Difunde entre las comunidades y usuarios
de bienes inmuebles, los programas en
materia de restauracion y conservacion

Direccién de
Restauracion Obras.

la asesoria e
informa al Director
de Restauracion
de Obras

Restauracion de Obras los resultados del
trabajo encomendado para asesorar
técnicamente a encargados, comunidades
y usuarios de bienes muebles e inmuebles.
5.2 Revisa el resultado de tipo de asesorias y

proyecto de las obras entre las
comunidades y usuarios de bienes
inmuebles.

con apoyo de material grafico vy
audiovisual.
4.4 Promueve entre los sectores publico,
privado y social, la conservacién y el uso
adecuado de los bienes.
5.Realizacionde (5.1 Elabora y entrega al director de | Subdireccionde

Restauracion de Bienes
Historicos Culturales.

6. Presentacion de
los resultados.
Analisis y revision

6.1 Entrega resultados a la Director General
de Sitios y Monumentos del Patrimonio
Cultural, en materia de asesoria técnica
relativas a la conservacion, salvaguarda o
restauracion.

6.2 El Director General de Sitios vy
Monumentos del Patrimonio Cultural
DGSMPC revisa la informacion y la analiza.

6.3 Entrega resultados a la entidad interesada
(medios impresos o digitales), en materia
de asesorfa técnica relativas a la
conservacion, salvaguarda o restauracion.

Director General de
Sitios y Monumentos

del Patrimonio Cultural.
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| | Fin del Procedimiento }
Tiempo aproximado de ejecucion: 240 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Asesoria y asistencia técnica relativas a la Conservacién,
Mantenimiento, Preservacion, Proteccion y Restauracion de Bienes. De
propiedad federal en el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas, que no coincidan con los “Proyectos
prioritarios mayores”.

Codigo: HO0-350-PR-02

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPO3ITO DOCUMENTO
N/A N/A N/A

SECRETARUA DF (U8 MgsA
DRECCION NS F ACRZ TRy 1
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REGISTROS

Procedimiento: Asesoria y asistencia técnica relativas a la Conservacion,
Mantenimiento, Preservacion, Proteccion y Restauracion de Bienes. De
propiedad federal en el Centro Historico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas, que no coincidan con los “Proyectos
prioritarios mayores”.

Cédigo: H00-350-PR-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE- RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficios de
asesoria e . . .,
informes de 5 anos. Director de Restauracion de| HO0-350-PR-02-R0O1
: Obras.
trabajos.
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ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CULTURA di ~ DIRECCION GENERAL DE SITIOS Y
S Al MONUMENTOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Asesoria y asistencia técnica relativas a la Conservacion,
Mantenimiento, Preservacion, Proteccion y Restauracion de Bienes. De
propiedad federal en el Centro Historico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas, que no coincidan con los “Proyectos
prioritarios mayores”.

Cédigo: HO0-350-PR-02

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

Procedimiento: Asistencia a los Programas y Proyectos Ejecutivos de
Restauracion de Obras en Inmuebles y Monumentos del Patrimonio Cultural de
propiedad federal en el Centro Historico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas que no coincidan con los “proyectos

prioritarios mayores”.
Cédigo: HO0-350-PR-03

Elaboré Revisé
M. Arg. Gerardo Alonso Vacante
Hernandez Septién Direccion de
Subdirector de Restauracion de Obras

Restauracion de Bienes
Historicos Culturales

Autorizd

Arg. Rall Delgado
Lamas
Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural
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Documentacion: : F, gt
Nimero de Revision: -
0
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Asistencia a los Programas y Proyectos Ejecutivos de Restauracion
de Obras, que no coincidan con los proyectos prioritarios mayores.
Codigo: HO0-350-PR-03

Objetivo(s):

Asesorar los programas y los proyectos ejecutivos de restauracion, que presenten las
autoridades estatales, municipales, para una supervision técnica administrativa y
aprovechamiento en sitios y monumentos del patrimonio cultural para que conozcan las
normas y criterios conforme a los cuales se deberan de realizar los programas y los
proyectos ejecutivos de restauracion de obra, en materia de apoyo para contar con una
supervision técnica, asi como su asesoramiento.

Implementar mecanismos que permitan una eficiente supervision y cumplimiento de las
obras desde su inicio hasta su conclusién, verificando que se realicen de acuerdo con su
programacion, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las especificaciones
pactadas.

Glosario:

Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a
las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.

La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.
Convenio: Acuerdo de Voluntades.

Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Unién o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.
Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacion,
asi como aquéllos en que ejerza la posesién, control o administracion a titulo de duefo.
Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,
fisicas, quimicas y/o biolégicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.
Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético
relevante.

Monumentos Historicos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados a
templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas curales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacion, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacion y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive. <« r i

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracterizapor un conjunto de
operaciones a realizar, aptltudes que poseer y responsabllldades qu%q‘;umlr cada puesto
puede contener una o mas plazas. 4557 Y

Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro. en‘f enes culturales,
cuya accién antecede al conjunto de operaciones de ‘con gidn, Proteccion,
Mantenimiento y Restauracién necesarios para lograr sus ob]et:vos 'wsbn esto garantizar
su salvaguardia material. S
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e Proteccion: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la
investigacion, identificacion (inventarios, catalogos y registros), conservacion, resguardo,
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales.

» Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que actGan directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la actividad
extrema de la conservacion.

Marco Normativo:

» 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 40, ente penlltimo
parrafo.

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gitima 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 2o, fraccion
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

e Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos. D.O.F. 06-
05-1972, dltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

e Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, (ltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

¢ 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 Piblica, DOF 04-05-2015, Titulo
I, Capitulo Il, Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo II, 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 |, 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 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9y 15

e Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e
Histéricos, D.O.F 08-12-1975, ultima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, ultima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°.  Articulos:
1,2,3,45,6,9,11,15,17,23 y 24.

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

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

Referencias:

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

~RE ‘h'u _"_1,4.5

e Convencidén sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y natural UD{,ESCQM o MR
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984. W2 Mgy
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Alcance: 3

¢ Aplica a la Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, Dlrecugn-
Estudios y Proyectos, Direccion de Restauracion de Obras, Subdireccion de Proyectb&;ﬁ
Centros Historicos y al Departamento de Disefo, Calculo e Instalaciones En coordma&a]'-r
con la Subdireccién de Restauracion de Bienes Histéricos y Culturales con el fin de asesorar.
los programas y los proyectos ejecutivos de restauracién, para una supervision técniCau..« et
administrativa y aprovechamiento en sitios y monumentos del patrimonio cultural que""m
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presenten las autoridades estatales, municipales, asi como a las autoridades estatales y
municipales conozcan las normas y criterios conforme a los cuales se deberan de realizar
los programas y los proyectos ejecutivos de restauracion de obra, en materia de apoyo para
contar con una supervision técnica, asi como su asesoramiento.

Responsabilidades:

El Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, recibe el proyecto y
oficio de entrega para su revision y Vo.Bo. De las asesorias en materia de proyectos,
realizando la division organizada del trabajo a realizar.

El Director de Estudios y Proyectos, se encarga de dirigir las tareas de apoyo técnico,
elaboracion y evaluacion de estudios y proyectos a cargo de la Direccién General de Sitios
y Monumentos del Patrimonio Cultural o de la comunidad, relativos a la conservacién de
bienes muebles federales de valor histdrico o artistico, asi mismo atiende las solicitudes de
asesorias y revisa el avance y propuesta del proyecto.

La Direccién de Restauracién de Obras brinda asesoria técnica, y relativa a los proyectos de
obras que presenten otras dependencias o particulares, referentes a afectaciones o
intervenciones en inmuebles del patrimonio cultural.

El Subdirector de Proyectos y Centros Histéricos, elabora los proyectos de restauracion,
establece las normas vy criterios conforme a los cuales deberan llevarse a cabo los
programas, estudios y proyectos que realice el Gobierno Federal en los sitios, centros
historicos y en los muebles e inmuebles del patrimonio cultural de propiedad federal, asi
como asesorar a los responsables de los estudios o proyectos encomendados a la Direccién
General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural.

Asesora los programas y los proyectos ejecutivos de restauracién, uso y aprovechamiento
en sitios y monumentos del patrimonio cultural que presenten las autoridades estatales,
municipales y otros organismos o particulares.

El Jefe de Departamento de Disefio, Calculo e Instalaciones, registra, turna, revisa y analiza
los dictamenes técnicos, investigaciones y estudios preliminares previos al desarrollo de los
proyectos ejecutivos de restauracion, uso y aprovechamiento de los sitios, centros
histéricos y en los bienes muebles e inmuebles del patrimonio cultural, a fin de evaluar y
determinar en forma particular los considerados de caracter técnico requeridos para su
solucién, contemplando la situacién actual del bien cultural en cuanto a su estabilidad
estructural, condicion actual de las diferentes instalaciones que contiene intervenciones
anteriores que ha sufrido, etc. Con la finalidad de determinar la participacién de las
diferentes ingenierias que intervienen, para definir las intervenciones de Restauracién
necesarias, y presenta a la Direccion de Estudios y Proyectos, los detalles desarrollados.

Diwpcritn @ Pamewox'n Pogzrec 7
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Procedimiento: Asistencia a los Programas y Proyectos Ejecutivos de
Restauracion de Obras que no coincidan con los proyectos prioritarios
mayores.
Codigo:HO0-350-PR-03
Direccion de Subdireccion Jefe de Direccion de | Direccion General
Estudios y de Proyectos | Departamento | Restauracio de Sitios y
Proyectos. y Centros de Disefio, n de Obras. | Monumentos del
Historicos. Calculo e Patrimonio
Instalaciones. Cultural
Recepcion de la
solicitud de
restauracion, analisis 5
y envib.
Realizacion de la
investigacion del
proyecto
3
Verificacién de la
propuesta
P arquitectonica
v
Revision anlisis y 5
validacion del
avance del proyecto | Ravicibi
técnica del
Proyecto
[ ¢ ]
Revision, analisis y
Vo:Baralproyectn) .
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Asistencia a

los Programas y Proyectos Ejecutivos de
Restauracion de Obras que no coincidan con los proyectos prioritarios

mayores.
Cédigo:H00-350-PR-03
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de la
solicitud de
restauracion,
analisis y envid.

1.1 Recibe documento en materia de proyecto,
de Restauracién de Obra.
1.2 Analiza y supervisa la propuesta del
proyecto.
1.3 Envia instruccion, a la Subdireccién de
Proyectos y Centros Historicos.

Director de Estudios
y Proyectos.

2. Realizacion de la
investigacion del
proyecto.

2.1 Recibe documento de solicitud para una
supervisién técnica administrativa de
restauracion y elabora los proyectos.

2.2 Realiza las investigaciones necesarias para
establecer el término de referencia y los
alcances de trabajo de los planes vy
estudios de proteccion de los sitios y
centros histéricos, con la finalidad de
definir el grado de intervencion.

2.3 Enviainstruccion en materia de asistencia al
Departamento de Disefio, Calculo e
Instalaciones.

Subdirector de
Proyectos y Centros
Historicos.

3. Verificaciéon de la
propuesta
arquitectonica.

3.1 Recibe instruccion en materia de asistencia,
y revisa.

3.2 Verifica que contenga
arquitectonica.

3.3 Envia ala Direccion de Estudios y Proyectos,
los detalles desarrollados de propuesta y
avance.,

la propuesta

Jefe de
Departamento de
Disefio, Calculo e
Instalaciones.

4. Revision analisis y
validacion del
avance del
proyecto.

4.1 Recibe el avance de propuesta solicitada
por las autoridades estatales y municipales
para Vo.Bo.

4.2 Revisa, analiza y valida la solicitud de
supervision técnica del proyecto.

4.3 Envia el proyecto y oficio de entrega a la
Direccién de Restauracién de Obras para
su ejecucion.

Director de Estudios
y Proyectos. .
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5. Revisiéon Técnica
del proyecto.

5.1 Recibe el proyecto y oficio de entrega.

5.2 Continda y termina el proceso de desarrollo
de detalles de supervision del proyecto.

5.3 Envia proyecto y oficio de entrega al
Director General de Sitios y Monumentos
del Patrimonio  Cultural, para su
autorizaciéon y Vo.Bo.

Direccion de
Restauracion de
Obras.

6. Revision, analisis,

y Vo.Bo al proyecto.

6.1 Recibe y revisa el proyecto y oficio de
entrega para su autorizacion y Vo.Bo.

6.2 Revisa, analiza el proyecto, y modifica si es
necesario.

6.3 Da Visto Bueno.

Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio
Cultural.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: | 240 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Asistencia a los Programas y Proyectos Ejecutivos de
Restauracion de Obras que no coincidan con los proyectos prioritarios

mayores.
Cédigo:H00-350-PR-03

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL

DOCUMENTO DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Asistencia a los Programas y Proyectos Ejecutivos de
Restauracion de Obras que no coincidan con los proyectos prioritarios mayores.

Codigo:HO0-350-PR-03
TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DOCUMENTOS DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
;s - SUbdlrEth.)f = ; HOO0-350-PR-
Solicitudes de supervision. 5 anos. Restauracion de Bienes 03-RO1

Historicos y Culturales.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Asistencia a los Programas y Proyectos Ejecutivos de Restauracion
de Obras que no coincidan con los proyectos prioritarios mayores.

Cédigo:HO0-350-PR-03

< 0 FECHA DE P
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Actualizaciéon Manual de Modificaciones para
M8, AR Procedimientos 2015. su autorizacion.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Generacion de Catalogos de Restauracion de Obras de
conservacion, de Monumentos Historicos y Artisticos Prioritarios Mayores.

Codigo: HO0-350-PR-04

Elaboro Revisd
D J-——f
] -
Arg. Jos¢ Alffedo L_ Vacante
Saldana de la Riva Direccidon de
Subdirector de Restauracion de Obras
Restauracion de
Monumentos
Autorizo
S Arg. Raul Delga%é %
Lamas

Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revision:
(@]

Re-dsady
'h 4\ -
e Dmcockin @ Plceacn, Mg wreacir |

Ads nuw Prosirves




CULTURA ~ DIRECCION GENERAL DE SITIOS
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Generacion de Catalogos de Restauracion de Obras de
conservacion, de Monumentos Histéricos y Artisticos Prioritarios Mayores.

Codigo: HO0-350-PR-04

Objetivo(s):

* Supervisar la elaboracion de la documentacion necesaria para la realizacién de catalogos de
conceptos, especificaciones y lineamientos conforme a la normatividad, asi como la
participacion en los diversos eventos que requieren los procedimientos de adjudicacion para
la realizacién de obras que la Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio
Cultural ejecute en Monumentos Histéricos y Artisticos Prioritarios Mayores de Propiedad
Federal,

L ]

Glosario:

 Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a
las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.

La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.

¢ Convenio: Acuerdo de Voluntades.

 Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Unién o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.

» Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacién,
asi como aquéllos en que ejerza la posesién, control o administracién a titulo de duefio.

« Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,
fisicas, quimicas y/o biolégicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.

* Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético
relevante.

« .Monumentos Histéricos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados
‘a templos'y sus anexos; arzobispados, obispados y casas clrales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacién, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacién y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos:
al servicio y ornato plblicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

 Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada puesto
puede contener una o mas plazas.

« Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales,
cuya accion antecede al conjunto de operaciones de conservacién, Proteccidn,
Mantenimiento y Restauracién necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantizar
su salvaguardia material.

» Proteccién: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la
investigacion, identificacién (inventarios, catalogos y registros), conservacion, resguardo,
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales.

+ Restauraciéon: Conjunto de operaciones programadas que acttan directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
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caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la actividad
extrema de la conservacion.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma
15-09-2017, articulos 30, inciso A, fraccién |, y articulo 40, ente pendltimo parrafo.

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

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos. D.O.F. 06-
05-1972, tltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, dltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental. D.O.F. 09-
05-2016, 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, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9y 15

Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e
Historicos, D.O.F 08-12-1975, (ltima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.
Reglamento de la Ley de Obras Plblicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, Ultima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2° Arti'culos-
1,2,3,4,5,6,9,11,15,17,23 y 24.

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

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

Referencias:

Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
Convencién sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO,
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984.

Alcance:

Responsabilidades:

Aplica a la Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, la Direccién
de Restauracion de Obras, La Subdireccién Técnica y Control Presupuestal, La Subdireccién
de Restauracion de Monumentos, con el propésito de generar catdlogos de conceptos,
presupuestos base de referencia, espeuﬁcac;ones procedimientos de restaurat:lon Yoo
conservacion. Los catalogos de conceptos serviran para las diferentes et,apas de tQ_S’;;%‘u
procedimientos de asignacién de obras de conservacién y restauracion en Monummms
Histdricos y Artisticos Prioritarios Mayores de Propiedad Federal.

El Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural recibe dittamﬁnsﬂe«' :
propuesta de intervencién de referencia, especificaciones, procedimientos de restaubac:lam

y conservacion del Director de Restauracion de Obras, para revisar, analizar y otor ar‘ su
validacion. s s Pargachin PR
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La Direccion de Restauracion de Obras, realiza listados de las obras autorizadas conforme
al programa operativo, coordina con el Director de Estudios y Proyectos el desarrollo del
proyecto, coordinando y/o asesorando técnicas, relativas a los proyectos de obras que
presenten otras dependencias o particulares, referentes a afectaciones o intervenciones en
inmuebles del patrimonio cultural.

La Subdirectora Técnica y Control Presupuestal supervisa los tramites relativos al ejercicio,
registro y control del presupuesto de inversiones aplicado a la conservacion, proteccion,
mantenimiento y restauracion de bienes muebles e inmuebles Prioritarios Mayores de
propiedad federal. Analiza la informacion del dictamen, coordina y realiza un presupuesto
paralas obras de restauracion por ejecutar por la Direccién General de Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural en bienes muebles e inmuebles Prioritarios Mayores de propiedad
federal, de valor histérico y artistico, con la colaboracién de la Direccién de Estudios vy
Proyectos e iniciar los procesos de contratacion de las mismas.

El Subdirector de Restauracién de Monumentos, se encarga de elaborar los catalogos de
conceptos de acuerdo al tipo de procedimiento de contratacién, envia documentos técnicos
para analizar la propuesta y elaboracion de dictamen correspondiente, analiza la
informacion del personal técnico y procede a generar un plan de intervencion.
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Generacion de Catalogos de Restauracion de Obras de
conservacion, de Monumentos Historicos y Artisticos Prioritarios Mayores.
Cédigo: HOO-350-PR-04
Direccion
2 e 5 oy s o General de
Direccion de Subdireccion de Subdireccion ..
‘s . s i _ e Sitios y
Restauracion de Restauracion de Tecnica y Control
Monumentos del
Obras. Monumentos. Presupuestal. : 4
Patrimonio
Cultural.
( Inicio ’
1 2
y
Determinacion de los 'Pl_'epara.cic’m de'i'a\
Inmuebles a intervenir. visita de inspeccion.
3 4
A 4
Elaboracion de Gestion del
Catélogos de Obra. presupuesto.
S 6
Y
Revision del Revision y
presupuesto. - analisis, para su
SECRETARILDE CULTURA N autorizacién
TRECORR R TR TR
4
Fin
Ranigado
Caraccibn @ Pwwa n, Progaedion |y
Presupusam




CULTURA

DF CULTLIRA

SECRITARIA

DE PROCEDI

DIRECCION GENERAL DE SITIO
MONUMENTOS DEL PATRIMONIO CUI

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: HO0-350-PR-04

Procedimiento: Generacién de Catidlogos de Restauracion de Obras de
conservacion, de Monumentos Histdricos y Artisticos Prioritarios Mayores.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Determinacion de
los inmuebles a
intervenir.

1.1 Realiza listados con obras asignadas y
autorizadas de acuerdo al Programa
Operativo.

1.2 Determina la actividad para la realizacion de

los  diferentes  procedimientos  de
contratacion.
1.3 Envia el listado autorizado segin el

Programa Operativo a la Subdireccién de
Restauraciéon de Monumentaos.

Direccion de
Restauracion
De Obras.

2. Preparacion de la
visita de inspeccion

2.1 Recibe listado de las obras autorizadas vy
gira las instrucciones al personal técnico a
su cargo.

2.2 Solicita a la Direccion de Restauracion de
Obras, la gestion de los Estudios vy
Proyectos.

2.3 Se coordina con la Direccién de Estudios y
Proyectos para la revisién de los proyectos.

Subdirector de
Restauracion de
Monumentos.

3. Elaboracién de
Catalogos de Obra.

3.1 Gira instrucciones al personal técnico a su
cargo para la visita de inspeccién.

Instruye al personal a su cargo para la
elaboracion de catalogos de los diferentes
procedimientos de contratacion de
Restauracion de Obras de Monumentos
Historicos y  Artisticos  Prioritarios
Mayores.

Envia documentos técnicos a la
Subdireccién Técnica y  Control
Presupuestal para considerarlo en la
gestién del presupuesto.

3.2

3.3

Subdirector de
Restauracion de
Monumentos.

4. Gestion del
presupuesto.

Recibe los documentos técnicos con la

propuesta correspondiente.

4.2 Realiza el analisis y dictamen técnico de las
propuestas para gestionar la autorizacién
de los recursos.

4.3 Turna a la Direccion d Restauracién de

Obras el oficio de liberacion de recursos.

4.1

Subdirector
Control Presupuestal.

5. Revisién del
Presupuesto.

5.1 Analiza la informacion.

5.2.-Elabora propuesta de intervencion.

Direccion de
Restauracion

Técnica y
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5.3 Envia para su validacion, al Director General | De Obras.
de Sitios y Monumentos del Patrimonio

Cultural.
6. Revision y andlisis |6.1 Recibe propuesta de intervencion del | Director General de
para su Director de Restauracién de Obras. Sitios y Monumentos del
autorizacion. 6.2 Revisa y analiza. Patrimonio Cultural.

6.3 Otorga su autorizacion.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de 240 dias habiles.
ejecucion:
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Procedimiento: Generacion de Catalogos de Restauracion de Obras de
conservacion, de Monumentos Histéricos y Artisticos Prioritarios Mayores.

Codigo: HO0-350-PR-04

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Generacion de Catalogos de Restauracion de Obras de
conservacion, de Monumentos Histéricos y Artisticos Prioritarios Mayores.

Cédigo: HOO-350-PR-04

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Subdirector de
A Restauracién de -350-PR-04-
Catélogo de Obra 3 anos. HOO-350-PR-04-R0O1
Monumentos.
Documentos para
la:gestion el 3 afios. Subdireccién Técnicay HOO-350-PR-04-R02
presupuesto.
Control Presupuestal

Reviseco
Dhaecldn An PMargaomn, bogra oor
Prempesy:
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Generacion de Catalogos de Restauracién de Obras de
conservacion, de Monumentos Histéricos y Artisticos Prioritarios Mayores.

Cédigo: HO0-350-PR-04

FECHA DE

REVISION N° APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

Guia parala
elaboracién y
actualizacién de
Manuales de
Procedimientos
2017

Actualizacion conforme a las
N/A N/A nuevas facultades de la
Secretaria de Cultura
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Generacion de Catalogos de Restauracién de Obras de
Conservacion, de Monumentos Histéricos y Artisticos de propiedad federal en
el Centro Historico y Area Metropolitana de la Ciudad de México y las
Entidades Federativas que no coincidan con los “Proyectos prioritarios

mayores”.
Cédigo: HO0-350-PR-05
Elaboré Revisd
M. Arq. Gerardo Alonso Vacante
Hernandez Septién Direccion de
Subdirector de Restauracion de Obras

Restauracion de Bienes
Histoéricos Culturales

Autorizé

Arg. Raul Deflg¢ado =
Lamas
Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revision:
O

/ ey
Ge \.r-a.! o5 . Farasedo
Ligrette @ n...,“-,. Pregraemmgii: y

O 2
At
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Generacion de Catalogos de Restauracion de Obras de
Conservacion, de Monumentos Historicos y Artisticos de propiedad federal'en
el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de México, y las
Entidades Federativas que no coincidan con los “Proyectos prioritarios
mayores”.

Codigo: HO0-350-PR-05

Objetivo(s):

e Supervisar la elaboracion de la documentacion necesaria para la realizacion de catalogos de
conceptos, especificaciones y lineamientos para las bases conforme a la normatividad, asi
como la participacién en los diversos eventos que requieren los procedimientos de
adjudicacion para la realizacion de obras que la Direccién General de Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural ejecute en Monumentos Histéricos y Artisticos de Propiedad
Federal.

Glosario:

¢ Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a
las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.

La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.

e Convenio: Acuerdo de Voluntades.

» Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Union o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.

* Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacién,
asi como aquéllos en que ejerza la posesién, control 0 administracién a titulo de duefio.

* Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,
fisicas, quimicas y/o bioldgicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.

» Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético
relevante.

« Monumentos Historicos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados a
templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas curales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacion, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacion y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

¢ Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de .
operaciones a realizar, aptltudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada puesto
puede contener una o mas plazas. :

» Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturalés‘ <
cuya accién antecede al conjunto de operaciones de conservacién, Proteccion,
Mantenimiento y Restauracion necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantlzar
su salvaguardia material.
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Proteccién: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la
investigacion, identificacion (inventarios, catalogos y registros), conservacion, resguardo,
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales.

Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que actuan directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la actrwdad
extrema de la conservacion.

Marco Normativo:

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 4o, ente pentltimo
parrafo.

Ley Organica de la Administracion Pablica 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.

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

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Histéricos. D.O.F. 06-
05-1972, Ultima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, (ltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, 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, articulos 20 Inciso A,
fraccion Iy VI, articulo 9y 15

Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histéricos, D.O.F 08-12-1975, tltima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.
Reglamento de la Ley de Obras Pablicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, ultima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°.  Articulos:
1,2,3,456,911,1517,23 y 24.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-201 3, apartado VI.3,
Estrategia 3.3.3

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

Referencias:

Alcance:

Gufa para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.""
Convencion sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y néfuréI‘UNESCO
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984, y

\'A i

Aplica a la Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultura] -ta_D‘ir»eC;‘ibn
de Restauracion de Obras, La Subdireccion Técnica y Control Presupuestal, La‘-Subdfreétmn
de Restauracién de Monumentos, y La Subdireccién de Restauracion de Bienes Histérico
Culturales con el propésito de generar catalogos de conceptos, presupuestos base de
referencia, especificaciones, procedimientos de restauracién y conservacion. ey

rats
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Participar en las diferentes etapas de los procedimientos de asignacion de obras de
conservacion y restauracion en Monumentos Historicos y Artisticos prioritarios de
Propiedad Federal. La Supervisién y documentacion se hara de acuerdo a la planeacién para
la aplicacion de recursos Federales segun oficio de liberacién de inversién emitido por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y clasificado como obra publica acorde a lo
establecido en el Articulo 3° fraccién | de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas o a los convenios de colaboracién establecidos con organismos e
instituciones civiles, el Fondo Nacional para la Cultura y las Artes y otras instancias de
gobierno.

Responsabilidades:

o El Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural recibe dictamen de
propuesta de intervencion de referencia, especificaciones, procedimientos de restauracion
y conservacion del Director de Restauracion de Obras, para revisar, analizar y otorgar su
validacion.

» La Direccion de Restauracion de Obras, realiza listados de las obras autorizadas conforme
al programa operativo, coordina con el Director de Estudios y Proyectos el desarrollo del
proyecto, coordinando y/o asesorando técnicas, relativas a los proyectos de obras que
presenten otras dependencias o particulares, referentes a afectaciones o intervenciones en
inmuebles del patrimonio cultural.

¢ LaSubdirectora Técnica y Control Presupuestal supervisa los tramites relativos al ejercicio,
registro y control del presupuesto de inversiones aplicado a la conservacion, proteccién,
mantenimiento y restauracion de bienes muebles e inmuebles de propiedad federal.
Analiza la informacidon del dictamen, coordina Programa los recursos las obras de
restauracion ejecutadas por la Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio
Cultural en bienes muebles e inmuebles de propiedad federal, de valor histérico y artistico,
con la colaboracion de las Subdirecciones encargadas de ejecutar las obras y con la
Direccion de Estudios y Proyectos se realiza un analisis para ver las obras por proyectos que
son prioritarias en su ejecucion e iniciar los procesos de contratacion de las mismas, una vez
iniciada dar seguimiento de estas a los contratistas.

» El Subdirector de Restauracion de Bienes Historico Culturales, se encarga de elaborar la
documentacién de acuerdo al tipo de procedimiento de contratacién, envia documentos
técnicos para analizar la propuesta y elaboracién de dictamen correspondiente, analiza la
informacién del personal técnico y procede a generar un plan de intervencién.
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Procedimiento:

mayores”.

Codigo: HO0-350-PR-05

Generacion de Catalogos de Restauracion de Obras de
Conservacion, de Monumentos Historicos y Artisticos de propiedad federal en
el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de México, y las
Entidades Federativas que no coincidan con los “Proyectos prioritarios

Recepcién de
dictamen y
revision.

5

Elaboracién de

A

dictamen y

propuesta de
intervencion

Direccion de Subdireccion de Subdireccion Direccion General
Restauracion de Restauracion de Técnicay de Sitios y
Obras. Bienes Historico Control Monumentos del
Culturales Presupuestal. Patrimonio Cultural
Inicio
| 3 | 2
"
Determinacion de los _P_repargcmn d? Ja
concursos de Obras ~ H—p| Visitadeinspecciony
definicion de criterios
técnicos.
3 4
Desarrollo de Andlisis de las
documentos técnicos propuestasy la
y asignacion de informacion.
personal

Revision y
andlisis para su
o validacién.

Redsado

sl

Bl & Feueicd, Mogremu

Fin
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'DIRECCION GENERAL DE SITIOS Y
MONUMENTOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: HOO-350-PR-05

Procedimiento: Generacién de Catalogos de Restauracion de Obras de Conservacion, de
Monumentos Historicos y Artisticos de propiedad federal en el Centro Historico y
Area Metropolitana de la Ciudad de México, y las Entidades Federativas que no
coincidan con los “Proyectos prioritarios mayores”.

1.2 Determina la actividad para la realizacion de
los concursos de obra.

1.3 Envia la relacién de las obras autorizadas
segln el Programa Operativo Anual a la
SRBHC.

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Determinacion de (1.1 Realiza listados con obras asignadas y | Direccién de
los concursos de autorizadas de acuerdo al programa | Restauracion
Obra. operativo. De Obras.

2. Preparacion de la
visita de inspeccién
y definicion de
criterios técnicos.

2.1 Recibe listado de las obras autorizadas y
gira las instrucciones al personal técnico a
su cargo.

2.2 Solicita a la Direccidn de Obras la gestién de
los Estudios y Proyectos que cada obra
requiera ante la Direccion de 4rea
correspondiente, de ser el caso.

2.3 Se coordina con la Direccién de Estudios y
Proyectos para la revisién de los proyectos
e informacién sobre los inmuebles
seleccionados en el POA.

Subdirector de
Restauracion de
Bienes Histdrico
Culturales

3. Desarrollo de
documentos
técnicos y
asignacion de
personal.

3.1 Gira instrucciones al personal técnico a su
cargo asignado para la comision a fin de
elaborar la  documentacion  técnica
correspondiente.

3.2 Asigna personal técnico a su cargo para la
elaboracion de catalogos para los
concursos de Restauracion de Obras de
Monumentos Histéricos y  Artisticos

correspondientes.
3.3 Envia a la STCP los documentos técnicos
para analizar la propuesta correspondiente.

Subdirector de
Restauracion de
Bienes Historico
Culturales
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4. Andlisis de las
propuestas y la
informacion.

4.1 Recibe los documentos técnicos con la
propuesta correspondiente.

4.2 Realiza el andlisis de las propuestas y
gestiona la autorizacion de los recursos.
4.3 Turna a la SRBHC, el oficio de liberacion de
recursos, en su momento.

Subdirector Técnica y
Control Presupuestal.

5. Elaboracion de
dictamen y
propuesta de
intervencion.

5.1 Analiza la informacién del personal técnico
asignado y procede a generar un plan de
intervencion.

5.2 Elabora el dictamen.

Subdirector de
Restauracion de
Bienes Histoérico
Culturales

6. Recepcion de
dictamen y revision.

6.1 Se envia al Director de Restauracion de
Obras, para su aprobacién y de proceder, lo
envia a la DGSMPC.

Direccion de
Restauracion
De Obras.

7. Revision y analisis
para su validacion.

7.1 Revisa y analiza.
7.2 Otorga su validacién y hace extensiva su
resolucién.

Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio
Cultural.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de
ejecucion:

240 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Generacion de Catélogos de Restauraciéon de Obras de Conservacion, de
Monumentos Histéricos y Artisticos en el Centro Histérico, Area Metropolitana de
la Ciudad de México y las Entidades Federativas que no coincidan con los

“Proyectos prioritarios mayores”.

Cédigo: HOO-350-PR-05

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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DIRECCION GENERAL DE SITIC
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Cédigo: HO0-350-PR-05

Procedimiento: Generacion de Catalogos de Restauracién de Obras de Conservacion, de
Monumentos Histéricos y Artisticos en el Centro Historico, Area Metropolitana de
la Ciudad de México y las Entidades Federativas que no coincidan con los
“Proyectos prioritarios mayores”.

propuesta de
intervencion.

Restauracion de
Monumentos.

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

Listados de obras
asignadas y Subdirector de
autorizadas 3 afnos. ReSEAUrACn dE HOO0-350-PR-05-R0O1
conforme al M r
programa onumentos.
operativo.
Proyectos para
los ) Subdirector de
procedimientos 3 anos. Restauracién de Bienes HO0-350-PR-05-R02
de la supervision Historico Culturales
de los concursos.

; Subdirector de
Dickamenae 3 afios. HOO0-350-PR-05-R03
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Generacion de Catalogos de Restauracion de Obras de
Conservacion, de Monumentos Historicos y Artisticos de propiedad federal en
el Centro Historico y Area Metropolitana de la Ciudad de México, y las
Entidades Federativas que no coincidan con los “Proyectos prioritarios

mayores”.
Cédigo: HOO-350-PR-05
- 5 FECHA DE P
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
- Modificaciones
Actualizacion Manual de
NZA NZA Procedimientos 2015, parasu.

autorizacion.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion del Proyecto del Programa Operativo Anual de
Restauracion de Obras y Conservacion en Monumentos Historicos y Artisticos
Prioritarios Mayores de Propiedad Federal.
Cédigo: H00-350-PR-06
Elabord Revisd
)
Arq. Josd Alfredo Vacante
Saldafia de |4 Riva Direccién de
Subdirector de Restauracién de Obras
Restauracion de
Monumentos
Autorizd
/( W
~ Arg. Ral DeIgadoW )
Lamas
Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

Fecha de
Documentacion:
Numero de Revision:
0
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién del Proyecto del Programa Operativo Anual de
Restauracion de Obras y Conservacion en Monumentos Historicos y
Artisticos Prioritarios Mayores de Propiedad Federal.

Codigo:HO0-350-PR-06

Objetivo(s):

e Proponer el Proyecto del programa operativo de anual en lo referente a las obras de
restauracion y conservacion en monumentos historicos y artisticos Prioritarios Mayores en
funcién de su estado de conservacién y requerimiento de intervencion.

Glosario:

o Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a
las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.

La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.

e Convenio: Acuerdo de Voluntades.

» Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Unién o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.

* Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacion,
asi como aquéllos en que ejerza la posesidn, control o administracién a titulo de duefio.

» Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la

consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,

fisicas, quimicas y/o biolégicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.

Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético

relevante.

« Monumentos Historicos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados
a templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas clrales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacién, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacion y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

s Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada puesto
puede contener una o mas plazas. '

« Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales,
cuya accién antecede al conjunto de operaciones de conservacién, Proteccion,
Mantenimiento y Restauracion necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantizar
su salvaguardia material.

e Proteccion: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la
investigacion, identificacion (inventarios, catdlogos y registros), conservacion, resguardo,
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales.

» Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que actlan directamente sobre el -
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
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las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la actividad
extrema de la conservacion.
Marco Normativo:

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

e Ley Orgéanica de la Administracion 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.

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

» Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos. D.O.F. 06-
05-1972, ditima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

e Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, Gltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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

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

s 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 II, 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 Ily VI, articulo 9 y 15

e Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e
Historicos, D.O.F 08-12-1975, tltima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.

s Reglamento de la Ley de Obras Publicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, dltima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°.  Articulos:
1,2,3,456,9,11,15,17,23 y 24.

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

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

e Referencias:

Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.
Convencién sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO,
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984.
+ Alcance:
Aplica al Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, La Direccion de
Restauracién de Obras, la Subdirecciéon de Restauracion de Monumentos, el Departamento
de Especificaciones y Precios Unitarios. Definir con]untamente el programa operativo de
anual en lo referente a la restauracion de obras y conservacién en monumentos hlStOI’lCOS'\]
Prioritarios Mayores en funcion de su estado de conservacion y requenmmnto? de
intervencion.
El Programa operativo anual permitira un eficiente seguimiento, revision, correccion de Lo
productos o servicios contratados, supervisando cuenten con los elementos requendps
conforme a los lineamientos establecidos institucionalmente, con la finalidad de coadyuvar
a la transparencia y eficiencia de las aplicaciones de los recursos publicos. i

Las ejecuciones de obras se haran con recursos Federales conforme al oficio de inversion ~«..u.
emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y clasificado como obra publlca v
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conforme lo establecido en el Articulo 3° fraccion | de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas o conforme a los convenios de colaboracién establecidos con
organismos e instituciones civiles, el Fondo Nacional para la Cultura y las Artes y otras
instancias de gobierno.

Responsabilidades:

¢ El Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, solicita al Director de
Restauracion de Obras la informacién del Proyecto del Programa Operativo Anual en
monumentos histéricos y artisticos Prioritarios Mayores de propiedad federal.

» La Direccién de Restauracion de Obras, solicita al Subdirector de Restauracién de
Monumentos informacion y datos de los procedimientos y requerimientos de intervencién
en monumentos histéricos y artisticos Prioritarios Mayores de propiedad federal, y gestiona
la propuesta de inversion.

« El Subdirector de Restauracién de Monumentos, participa en la propuesta del Programa
para las Obras de restauracién y conservacion en inmuebles Prioritarios Mayores de
propiedad federal de valor historico y artistico elabora listado de requerimientos, gira
instrucciones al personal asignado, para la visita de inspeccién de la obra.

* La Subdireccién Técnica y Control Presupuestal, tramita la distribucién y modificaciones
relativas al presupuesto de inversién de la Direccién General de Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural, acorde al Proyecto del Programa Operativo Anual de gasto de inversién
para estudios, proyectos y obras de la Direccién General a fin de cumplir con las metas
establecidas y elabora el andlisis de costo e inversién.
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Procedimiento: Elaboracion del Proyecto del Programa Operative Anual de
Restauracion de Obras y Conservacion en Monumentos Historicos y Artisticos
Prioritarios Mayores de Propiedad Federal.
Cddigo: HO0-350-PR-06
Direccion
. i General de
. 57 Subdireccion =3 "
" s Subdireccion de P Sitios y
Direccion de i Tecnica de Control
o5 Restauracion de Monumentos
Restauracion de Obras Presupuestal.
Monumentos del
Patrimonio
Cultural.
1
Solicitud de
informacion y
requerimientos de 2
intervencion
Definicion de criterios
técnicos.
4
o A4 3
Autorizacion del
Proyecto del Dictaminacion del
Programa Operativo[* procedimiento técnico.
Anual
6
5 7
Arr;alféif:éz Solicitud y Gestion Autarizacion
. propt de Recursos. del Proyecto
inversion de obras <
anual. del Programa
Operativo
= Anual
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION GENERAL DE SI
MONUMENTOS DEL PATRIMONIO CULTUR

Cédigo:H00-350-PR-06

Procedimiento: Elaboracion del Proyecto del Programa Operativo Anual de
Restauracion de Obras y Conservacion en Monumentos Historicos y Artisticos
Prioritarios Mayores de Propiedad Federal.

intervencion.

Monumentos, informacién y datos de los
requerimientos de intervencién en
monumentos  histéricos y  artisticos
Prioritarios Mayores.

Estipula propuesta del programa, con la
Subdireccién  de  Restauracién  de
Monumentos.

Autoriza propuesta de intervencién a
Inmuebles y remite al Subdirector de
Restauracion de Monumentos.

1.2

1.3

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicitud de 1.1 En apego a la Ley Federal de Presupuesto y | Direccién de
informacién y Responsabilidades Hacendarias solicita al | Restauracion
requerimientos de Subdirector de Restauracion de | De Obras.

2. Definicién de
criterios técnicos.

2.1 Elabora los requerimientos del programa.
2.2 Gira instrucciones define con el personal
técnico asignado para la elaboracion los
documentos técnicos.

Gira instrucciones al personal técnico
asignado para la comision de la visita de
inspeccion de obra.

2.3

Subdirector de
Restauracién de
Monumentos.

3. Dictaminacion del
procedimiento
técnico.

3.1 Dictaminar el procedimiento técnico en

forma conjunta con su personal asignado.
Solicita al Departamento de

Especificaciones 'y Precios Unitarios

elaboracién de Dictamen y presupuesto

base.

3.3 Informa avance del Proyecto del Programa
Operativo  Anual al Director de

Restauracion de Obras.

3.2

Subdirector de
Restauracion de -
Monumentos.

R o

Fawssin
Dwraccian 0 Pwrimeady =nj -
Prosuou s

4. Autorizacion del
Proyecto del
Programa
Operativo Anual.

4.1 Recibe informe de avance y analiza.
4.2 Autoriza el Proyecto del Programa
Operativo Anual.

Direccién de
Restauracion
De Obras.
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4.3 Envia a la Subdireccién Técnica y Control
Presupuestal para programar la inversion y
gestion de recursos.
5. Solicitud y 5.1 Elabora y analiza los costos e inversion y | Subdireccion Técnica

gestion de recursos.

gestiona los recursos.

5.2 Verifica los montos de las intervenciones a
realizar.

5.3 Turna a la Direccién de Restauracion de
Obras la propuesta.

y Control
Presupuestal.

6.-Analisis de la
propuesta de
inversion de obras
anual.

6.1 Recibe la propuesta con el analisis de costos
e inversion.

6.2 Analiza el Proyecto del Programa Operativo
Anual.

6.3 Envia para su autorizacion con del Director
General de Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural.

Direccidon de
Restauracion
De Obras.

7. Autorizacion del
Proyecto del
Programa
Operativo Anual.

7.1 Verifica el Proyecto del Programa Operativo
Anual y sus costos de acuerdo al informe
presentado

7.2 Presenta el Proyecto del Programa con
Autoridades superiores, para Vo. Bo.

7.3 Autoriza el Programa Operativo Anual.

Direccion General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio
Cultural.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

240 dias habiles.

SE (1T BRIA DE CULTURA
BEECCTH CENCRA B AL STRACION
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ANEXOS

Procedimiento: Elaboraciéon del Proyecto del Programa Operativo Anual de
Restauracién de Obras y Conservacion en Monumentos Histéricos y Artisticos
Prioritarios Mayores de Propiedad Federal.

Codigo:HO0-350-PR-06

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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Procedimiento: Elaboraciéon del Programa Operativo Anual de Restauracion de
Obras y Conservacion en Monumentos Histdricos y Artisticos Prioritarios
Mayores de Propiedad Federal.

Codigo: HO0-350-PR-06

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

Listado de obras

asignadas en el - e oo
& Subdireccion Técnica y de

Proyecto del 3 anos. Control Presupuestal. HO0-350-PR-06-R0O1
Programa

Operativo Anual.

Propuesta del

Proyecto del - Subdireccion Técnica y de

Programa AN Control Presupuestal. HOG-350-FR-O6-R02

Operativo Anual.

ECEETARIA DE oy LR
QR 7 KTy




CULTURA - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

-] : , DIRECCION GENERAL DE SITIOS Y
il MIONUMENTOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracién del Proyecto del Programa Operativo Anual de
Restauracion de Obras y Conservacion en Monumentos Historicos y Artisticos
Prioritarios Mayores de Propiedad Federal.

Cédigo: HOO-350-PR-06

p . FECHA DE p
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
o Modificaciones
Actualizacion Manual de
NZA DZA Procedimientos 2015. para SL.J,
autorizacion.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Incorporacion al Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e
Inmuebles de Propiedad Federal, los objetos o monumentos con valor histdrico
o artistico, a solicitud de un representante eclesiastico o de una comunidad.

Codigo: HO0-350-PR-07

Elabord Reviso

Vacante - Arg. Albert llos
Subdireccion de Sanch
Catalogacion Director de Estudios y
Proyectos
Autorizo
v ; ﬁ
Arqg. Radl Delga
Lamas dg

~ Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revision:
o .

-".ir_'r'.{‘,_{')'*;‘i ‘;;Qfxﬁﬁl de
Administacion
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Incorporacion al Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e

Inmuebles de Propiedad Federal, los objetos o monumentos con valor histérico

o artistico, a solicitud de un representante eclesiastico o de una comunidad.
Codigo: HO0-350-PR-07

Objetivo(s):

e Atender las solicitudes de los responsables de los templos y comunidades comprometidas
con la conservacion de los bienes artisticos y arquitectdnicos, para integrar al Catalogo
Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de Propiedad Federal, la informacién de los
objetos que se revistan un valor histérico o artistico que sean de Propiedad Federal.

Glosario:

e Acervo: Conjunto de bienes morales o culturales o materiales acumulados por tradicién o
herencia.

e Analisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacién de cada elemento
con él.

o Area de conservacién patrimonial: Zona que tiene valor histérico, arqueoldgico y
artistico o tipico, asi como las que, sin estar formalmente clasificadas como tales, presentan
caracteristicas de unidad formal que requieren atencion especial para mantener y potenciar
su valor.

» Bienes artisticos: Todo objeto, hecho con arte, del dominio publico que satisface
necesidades materiales o culturales del hombre.

« Bienes historicos: objetos, o conjunto de objetos, materiales que han permanecido por un
tiempo largo y que estan relacionados con acontecimientos de importancia nacional, con la
historia social, de las ciencias, las técnicas, asi como de la vida de dirigentes, pensadores,
sabios y artistas. .

¢ Bienes muebles: (Atendiendo lo dispuesto por los articulos 752, 753, 756, 757 y 759 del
Codigo Civil Federal) todos aquellos objetos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya
se muevan por si mismos, ya por efecto de una fuerza exterior, las embarcaciones de todo
género, los materiales procedentes de la demolicion de un edificio, y los que se hubieren
acopiado para repararlo o para construir uno nuevo y por regla general todos los demas
objetos no considerados por la Ley como muebles.

« Bienes Inmuebles: (Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 750 del Codigo Civil Federal)
todos aquellos objetos que no son susceptibles de ser desplazados sin alterar su forma o
sustancia o la de la cosa a la que se encuentran unidos.

e Bienes inmuebles por destino: Son bienes muebles por naturaleza considerados como
inmuebles por estar adheridos a un inmueble, de acuerdo al Cédigo Civil Federal.

¢ Catalogo: Instrumento administrativo que presenta en forma sumaria, ordenada y
sistematizada, un listado de cosas o eventos relacionados con un fenémeno en
particular. Lista en la que se apuntan, describen y/o clasifican, segtin normas de-ord'enalcién,
los bienes muebles o inmuebles. Documentalmente se integra por el conjunto de cédulas
oficiales de identificacion y catalogo y/o su respaldo electrénico en la base de datos
correspondiente o bien es la documentacion amplia y detallada de los bienes muebles e
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inmuebles historicos y artisticos, elaborada por personal especializado y bajo normas y
reglas de integracion y estructuracion de la informacién que permite reconocer su
naturaleza.

 Catalogacion: Esta accién es una actividad técnica que reconoce no sélo las caracteristicas
fisicas del bien, sino que también establece sus cualidades (autor, época de fabrica,
materiales de construccién, dimensiones, técnica, estilo, valores histéricos y/o estéticos,
intervenciones que ha sufrido, entre otras). En consecuencia, son documentos abiertos
permanentemente, pues constantemente se encuentra nueva informacién que se va
acumulando. / Proceso de descripcién de los elementos informativos que permiten
establecer las caracteristicas de un objeto.

» Cédula descriptiva: Documento con el que se identifican y catalogan los bienes muebles
e inmuebles de propiedad federal y contiene los datos descriptivos de un inmueble o pieza
con fotografias y croquis de ubicacion.

¢ CNAJ-INAH: Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia

« Comunidad: Cualidad de comn, Conjunto de las personas de un pueblo, regién o nacién.
Conjunto de personas vinculadas por caracteristicas o intereses comunes.

e Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto
salvaguardar el patrimonio cultural para transmitirlo a las generaciones futuras con toda la
riqueza de su autenticidad. La conservacion es un término genérico que incluye acciones
preventivas y de restauracion.

+ Convenio: Acuerdo de Voluntades.

DEP-DGSMPC: Direccion de Estudios y Proyectos de la Direccién General de Sitios y

Monumentos del Patrimonio Cultural

DGSMPC.: Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural

DICTAMEN: Opinién o consejo que el experto en cualquier ciencia o arte formula,

verbalmente o por escrito, acerca de una cuestion de su especialidad, previo requerimiento

de personas interesadas, de autoridades de cualquier orden o espontidneamente por s

mismo, para servir a un interés social singularmente necesitado de atencién.

« lIglesia: Organizacion visible de los que creen en un ideal religioso, dogmaticamente
establecido.- Instituciéon que, mediante simbolos y prescripciones éticas, o sélo éstas, se
propone mantener constantemente a sus miembros en la conviccién de la necesidad de la
religion y de su promesa.-Particularmente, en la iglesia cristiana, la de la redencién mediante
la gracia y la salvacién; que administra también la vida religiosa de la comunidad y distribuye
medios de salud y consuelo.- Comunidad formada por personas que profesan la misma
doctrina.

» Incorporar: Agregar un elemento al conjunto. Mediante declaratoria y cuando sea preciso,
un bien determinado pasa a formar parte del dominio publico un bien anteriormente fuera. - . -
del dominio privado, por estar comprendido en alguna de las disposiciones de la Ley General: s z.q:.
de bienes Nacionales. Se incorpora al dominio publico, mediante decreto, un bien que forr
parte del dominio privado, siempre que su posesion corresponda a la Federacién. f:

* Inmuebles de origen religioso: Bienes no desplazables afectados a actividades de\ Vo E;
b o A

publico, Tty o
¢ Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Feder -

asi como aquéllos en que ejerza la posesion, control o administracion a titulo de duefio. s, ...

Drnrstin & Maseeiin P e
Pragiuscsy
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* Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,
fisicas, quimicas y/o bioldgicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.
Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético
relevante de acuerdo a sus caracteristicas de representatividad, insercién en determinada
corriente estilistica, grado de innovacién, materiales y técnicas utilizadas, asi como su
significacion en el contexto urbano.

« Monumentos Histéricos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados
a templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas curales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacién, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacion y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las abras civiles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

¢ Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales,
cuya accién antecede al conjunto de operaciones de conservacion, proteccion,
mantenimiento y restauracién necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantizar
su salvaguardia material.

e Programa: Proyecto determinado, plan estratégico para el seguimiento de una o un grupo
de metas dentro de una empresa.

e Procedimiento: Secesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de métodos de trabajo y de
control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

» Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

e Proteccion: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la

investigacion, identificacion (inventarios, catalogos y registros), conservacion, resguardo,

recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales.

SC-DGSMPC: Subdireccion de Catalogacién de la Direccién General de Sitios y Monumentos

del Patrimonio Cultural

» Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que actlan directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la actividad
extrema de la conservacion.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima |
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ente penditimo
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, fraccién IV, inciso a y XVIL. N

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fracc:on K
VIIl, 6°, y articulo 12, fraccién IX

e Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos. D.O. F. 06-
05-1972, tltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.
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Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, (ltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién 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, XIl y XIV.

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

Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e
Histéricos, D.O.F 08-12-1975, ltima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.
Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, Jdltima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°  Articulos:
1,2,3,4,5,6,9,11,15,17,23 y 24,

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

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

Referencias:

Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
Convencién sobre la proteccién del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO,
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984.

ilicitamente entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica del Perti. 17 de julio de
2013

Glosario de términos Direccién General de Avaltios INDAABIN: www.indaabin.gob.mx
Diccionario de la lengua espafola. Real Academia Espafiola 2015: http://dle.rae.es/
Convenio para la proteccién, conservacion, recuperacién y devolucion de bienes
arqueoldgicos, artisticos, histéricos y culturales robados, exportados o transferidos.

Alcance:

Aplica a la Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, a través de la
Direccion de Estudios y Proyectos, y de la Subdireccién de Catalogacién actualizar y
sistematizar el catdlogo conformado por los monumentos arquitecténicos de origen
religioso, asi como de los objetivos con valor histérico y/o artistico integrados a dichos
monumentos.

El catalogo es una herramienta que permite integrar programas de conservacion,
administracion y control, al vasto patrimonio cultural de propiedad federal mediante
cédulas de descripcién.
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Responsabilidades:

e El Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural solicita la elaboracion
del dictamen técnico para la inscripcion de un monumento u objeto con valor histérico-
artistico de propiedad federal al Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles
de Propiedad Federal y designa como responsable de supervisar la atencion de solicitudes
con respecto a la elaboracion de catdlogos al Director de Estudios y Proyectos, y al
Subdirector de Catalogacion para la realizacion del levantamiento en cédulas de inventario
y llevar un control sistematizado de los datos.

» El Director de Estudios y Proyectos, recibe copia de las solicitudes y da instrucciones al
Subdirector de Catalogacion para determinar la naturaleza del bien mueble o inmueble en
su caracter de propiedad federal para considerar si es viable de inscripcion al Catalogo
Nacional.

o La Subdireccién de Catalogacion analiza las caracteristicas del inmueble y del bien mueble
que se solicita inscribir al Catalogo Nacional para determinar si cuenta con el valor histarico
o artistico que marca el criterio de catalogacion y si se trata de bienes de propiedad federal.
De esta forma prepara el dictamen para la inscripcién del bien mueble o mueble con valor
histdrico o artistico de propiedad federal.

También tiene como responsabilidad la vinculacién con la Coordinacién Administrativa para
llevar a cabo las gestiones relativas a la comisién del personal técnico.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Incorporacion al Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e
Inmuebles de Propiedad Federal, los objetos 0 monumentos con valor histérico
o artistico, a solicitud de un representante eclesiastico o de una comunidad.

Codigo:H00-350-PR-07

Direccion General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

Direccién de Estudios y

Proyectos

Subdireccién de Catalogacion

( Inicio )

J .

Recepcion de la solicitud
de incorporacién

2]

(<]

Resolucion de

Y

Revision de la
documentacion.

-

Estudio de la factibilidad

v

incorporacion.

5

Y

Gestidn de inscripcién.

Elaboracion del
levantamiento fisico e

integracion en el Sistema

interactivo.
A
Fin T
T Y
R\
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cébdigo:HO0-350-PR-07

Procedimiento: Incorporacién al Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e
Inmuebles de Propiedad Federal, los objetos o monumentos con valor historico
o artistico, a solicitud de un representante eclesiastico o de una comunidad.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de la
solicitud de
incorporacion.

1.1 Recibe solicitud de los responsables de los
templos y comunidades para la elaboracion
del dictamen técnico

1.2 Turna a la Direccion de Estudios y Proyectos
y a la Subdireccién de Catalogo para la
elaboraciéon del dictamen técnico de los
bienes susceptibles a la inscripcion al
Catdlogo Nacional de Monumentos
Muebles e Inmuebles de Propiedad Federal.

Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio
Cultural.

2. Revision de la
documentacion.

2.1 Recibe copia de las solicitudes para su

analisis preliminar.

2.2 Turna a la Subdireccién de Catalogacion
para una revision y estudio pormenorizado
de los bienes propuestos por los
responsables eclesiasticos o de

comunidades.

Director de Estudios
y Proyectos.

3. Estudios de la
factibilidad.

3.1 Recibe copia de la Direccion de Estudios y
Proyectos de la solicitud de la propuesta de
inscripcion de bienes al Catalogo Nacional.

3.2 Realiza el estudio de los bienes propuestos
para verificar si son objeto o monumentos
con valor histérico o artistico de propiedad

federal, apoyandose con  fuentes
documentales diversas.
3.3 Compila el expediente documental y

elabora el dictamen de viabilidad para
levantamiento de cédulas que inscriban los
bienes al Catalogo Nacional.

3.4 Informa al Director General y al Director de
Estudios y Proyectos sobre la factibilidad
de incorporacion al Catalogo Nacional, los
bienes propuestos por el custodio
eclesiastico o por la comunidad.

Subdireccion de
Catalogacion.

4. Resolucion de
incorporacion.

4.1 Recibe el reporte de la Subdireccién de

Catalogacién de factibilidad de

Director General de
Sitios y Monumentos
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4.2

4.3

incorporacion de bienes al Catalogo
Nacional. '

Emite resolucion a los interesados y les
solicita se brinden facilidades para el
levantamiento de datos in situ

Solicita a la Direccién de Estudios y
Proyectos y a la Subdireccion de
Catalogacion realicen los levantamientos
de inmueble y de bienes muebles
correspondientes para la integracién de los
ndmeros de catalogacion.

del Patrimonio
Cultural.

5. Gestion de
inscripcion.

5.2

5.1 Solicita al Subdirector de Catalogacién que

gestione lo necesario para que se realice in
situ el levantamiento de datos.

Se establece comunicacién con el
responsable del templo para calendarizar la
visita de trabajo.

Director de Estudios
y Proyectos.

6. Elaboracion del
levantamiento fisico
e integracion en el
Sistema interactivo.

6.3

6.4

Recibe instruccién y realiza las gestiones
con la coordinacion administrativa a fin de
que se cuente con el equipo, material,
viaticos y transporte de los comisionados
para poder llevar a cabo las labores
encomendadas.

6.2 Se realiza el proceso de catalogacién y se

levanta la informacién integrando el
registro fotografico de los objetos y del
monumento.

Con la informacién recabada en sitio, se
generan las cédulas de registro y se
incorporan al sistema actualizando la base
de datos del Catdlogo Nacional de
Monumentos Muebles e Inmuebles de
Propiedad Federal.

Verifica que cuenta con las cédulas de

inventario actualizado para su revision,

utilizaciéon y consulta.

Subdireccién de
Catalogacion.

L

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

35-40 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Incorporacion al Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e
Inmuebles de Propiedad Federal, los objetos o monumentos con valor histérico
o artistico, a solicitud de un representante eclesiastico o de una comunidad.

Codigo:HO0-350-PR-07

NOMBRE DEL PROPOSITO CcODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

Consigna los datos de catalogacién de un bien
Cédula descriptiva inmueble o mueble con valor histérico y/o HO00-350-PR-07-A01
artistico de propiedad federal
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REGISTROS

Procedimiento: Incorporacién al Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e
Inmuebles de Propiedad Federal, los objetos o monumentos con valor histérico
o artistico, a solicitud de un representante eclesiastico o de una comunidad,

Cédigo:HO0-350-PR-07

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

Catélogo de o
bienes Indefinido La Subdlre'c’cmn de H00-350-PR-07-R0O1
. . Catalogacién
inventariados.

Eoemlie 3 P micaim. Praguewends y
Fremweix
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Cddigo:H00-350-PR-07

Procedimiento: Incorporacion al Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e
Inmuebles de Propiedad Federal, los objetos o monumentos con valor histdrico
o artistico, a solicitud de un representante eclesiastico o de una comunidad.

FECHA DE

Secretaria de Cultura

REVISION N° APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a las agiblc;;a?ig?w \c/je
N/A N/A nuevas facultades de la aliza

Manuales de
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion al publico, que solicita Ia consulta del Sistema
interactivo del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de
Propiedad Federal.

Codigo: HO0-350-PR-08

Elaboro Reviso

Vacante Arg. Alberfbfge\:b los
Subdireccion de Sanche

Catalogacién Director de

iosy
Proyectos
Autoriz6
\/Arq. Radl Delgado (/ g g : .
Lamas

Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revision:
@]

PRCeEn Genesl e
Adsirgsiacidn
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Procedimiento: Atencién al publico, que solicita la consulta del Sistema
interactivo del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de
Propiedad Federal.

Codigo:H00-350-PR-08

Objetivo(s):

e Atender las solicitudes de consulta del sistema interactivo del catalogo Nacional de Bienes
Muebles e Inmuebles de Propiedad Federal

e Brindar al piblico usuario la asesoria y el apoyo necesario para la consulta de la informacion
del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de Propiedad Federal.

e Llevar unregistro y control de consulta de las solicitudes, asi como del tipo de informacion
que solicitan y los fines para los que seran utilizados.

Glosario:

e Bienes artisticos: Todo objeto, hecho con arte, del dominio publico que satisface
necesidades materiales o culturales del hombre.

» Bienes histaricos: objetos, o conjunto de objetos, materiales que han permanecido por un
tiempo largo y que estan relacionados con acontecimientos de importancia nacional, con la
historia social, de las ciencias, las técnicas, asi como de la vida de dirigentes, pensadores,
sabios y artistas.

« Bienes muebles: (Atendiendo lo dispuesto por los articulos 752, 753, 756, 757 y 759 del
Cédigo Civil Federal) todos aquellos objetos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya
se muevan por si mismos, ya por efecto de una fuerza exterior, las embarcaciones de todo
género, los materiales procedentes de la demolicién de un edificio, y los que se hubieren
acopiado para repararlo o para construir uno nuevo y por regla general todos los demas
objetos no considerados por la Ley como muebles.

e Bienes Inmuebles: (Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 750 del Codigo Civil Federal)
todos aquellos objetos que no son susceptibles de ser desplazados sin alterar su forma o
sustancia o la de la cosa a la que se encuentran unidos.

e Bienes inmuebles por destino: Son bienes muebles por naturaleza considerados como
inmuebles por estar adheridos a un inmueble, de acuerdo al Cédigo Civil Federal.

e Catalogo: Instrumento administrativo que presenta en forma sumaria, ordenada vy
sistematizada, un listado de cosas o eventos relacionados con un fendémeno en
particular. Lista en la que se apuntan, describen y/o clasifican, segtin normas de ordenacion,
los bienes muebles o inmuebles. Documentalmente se integra por el conjunto de cédulas -
oficiales de identificacion y catalogo y/o su respaldo electronico en la base de datos e
correspondiente o bien es la documentacién amplia y detallada de los bienes muebles €
inmuebles histéricos y artisticos, elaborada por personal especializado y bajo normas Yo
reglas de integracion y estructuracién de la informaciéon que permite reconocer su
naturaleza. . vl

e Catalogacion: Esta accién es una actividad técnica que reconoce no sélo las caracterfsticas
fisicas del bien, sino que también establece sus cualidades (autor, época de fabrica,
materiales de construccién, dimensiones, técnica, estilo, valores histéricos y/o estéticos,
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intervenciones que ha sufrido, entre otras). En consecuencia, son documentos abiertos
permanentemente, pues constantemente se encuentra nueva informacion que se va
acumulando. / Proceso de descripcion de los elementos informativos que permiten
establecer las caracteristicas de un objeto.

 Ceédula descriptiva: Documento con el que se identifican y catalogan los bienes muebles
e inmuebles de propiedad federal y contiene los datos descriptivos de un inmueble o pieza
con fotografias y croquis de ubicacién.

« Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el

deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a

las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.

La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.

DEP-DGSMPC: Direccion de Estudios y Proyectos de la Direccién General de Sitios vy

Monumentos del Patrimonio Cultural.

DGSMPC: Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural.

* Inmuebles de origen religioso: Bienes no desplazables afectados a actividades de culto
publico,

¢ Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacién,
asi como aquéllos en que ejerza la posesién, control o administracion a titulo de duefio.

e Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la

consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,

fisicas, quimicas y/o biolégicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.

Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético

relevante. de acuerdo a sus caracteristicas de representatividad, insercién en determinada

corriente estilistica, grado de innovacién, materiales y técnicas utilizadas, asi como su
significacion en el contexto urbano.

» Monumentos Historicos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados
a templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas clrales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracién, divulgacion, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacion y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

» Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales,
cuya accion antecede al conjunto de operaciones de conservacién, proteccion,
mantenimiento y restauracion necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantizar
su salvaguardia material.

» Procedimiento: Secesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se

constituyen en una unidad de funcion a la realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, la determinacién de tiempos de métodos de trabajo y de
control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones. o

» Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cu
transforman elementos de entrada en resultados.

e Proteccion: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promuevqn

mvestlgacmn identificacion (inventarios, catalogos y registros), conservacion, resguaﬁda,

recuperacion y difusién de los bienes culturales monumentales. e
« Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que acttian directamente sobre. eT”"“
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado 6~
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caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la actividad
extrema de la conservacion.

s SC-DGSMPC: Subdireccion de Catalogacion de la Direccién General de Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

« Sistema interactivo: Sistema informatico que interrelaciona datos y en el que interacttan
las personas para realizar una consulta de informacion.

Marco Normativo: .

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

o Ley Orgéanica de la Administracién 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 XVII.

o Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién
VIII, 6°,y articulo 12, fraccion IX

« Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos. D.O.F. 06-
05-1972, dltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

« Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, (ltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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

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

e Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos, D.O.F 08-12-1975, Ultima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, dGltima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°.  Articulos:
1,2,3,45,6,9,11,15,17,23 y 24,

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

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

Referencias:

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

« Convencién sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984.

e . Convenio para la proteccion, conservacion, recuperacion y devolucién de brenes
-arqueologicos, artisticos, historicos y culturales robados, exportados o transferidos 7
ilicitamente entre los Estados Unidos Mexicanos y la RepUblica del Per(. 17 de julio de
2013

Alcance:

« Aplica a la Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, a la Direccion
de Estudios y Proyectos, y a la Subdireccion de Catalogacion, para brindar la atencion a
solicitudes de instituciones publicas, privadas, investigadores y publico en general
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interesado en consultar el sistema interactivo del Catdlogo Nacional de Monumentos
Muebles e Inmuebles de Propiedad Federal.

La citada atencion permite cumplir con el servicio de facilitar informacién de interés
académico y cultural, sobre el patrimonio histérico-artistico de propiedad federal a las
personas que acuden a consultar la base de datos y el sistema interactivo.

Responsabilidades:

 El Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, recibe la solicitud por
escrito de la Institucion interesada o persona fisica para la consulta del sistema interactivo,
y turna la solicitud al Director de Estudios y Proyectos.

¢ El Director de Estudios y Proyectos, recibe solicitud de consulta, verifica datos del usuario,
institucion de procedencia e informacién requerida y archiva y turna la solicitud, a la
Subdireccién de Catalogacion la cual verifica la disponibilidad de la estacién de consulta,
programa fechas de consulta asignando el tiempo necesario para cada solicitud. Valida la
informacion con la base de datos de control y 4rea técnica, proporciona formato de visita
de cada usuario, y realiza demostracion del sistema interactivo y verifica la informacion
recopilada por el usuario. Archiva formato de visitas.

» La Subdireccién de Catalogacién, mantiene abierto a la consulta publica el sistema
interactivo (estacion de consulta) con la informacién del Catilogo Nacional de
Monumentos Muebles e Inmuebles de Propiedad Federal, asi como coordinar y controlar la
atencion al publico usuario, llevando el control y registro de las personas que acuden a
consultar la base de datos y sistema interactivo asi como del tipo de informacién que
solicitan y los fines para los que sera utilizada, con el fin de atender de la manera mas
eficiente y expedita al plblico usuario que desea consultar la informacién del Catalogo
Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de Propiedad Federal.

La Informaci6n de los Bienes Inmuebles esta disponible permanentemente al piblico en la
Estacion de Consulta del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de
propiedad federal de |a Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Atencion al publico, que solicita la consulta del Sistema
interactivo del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de

Propiedad Federal.
Codigo:HO0-350-PR-08
Direccion General de Direccion de Estudios y Subdireccién de
Sitios y Monumentos del Proyectos Catalogacion

Patrimonio Cultural

Inicio

1

Recepcién de la solicitud

Verificacion de la
de consulta

solicitud de consulta.

A

Atencién de la solicitud.

E
h 4

Explicacion del
funcionamiento del sistema
al usuario.

Verificacién de la
informacion recopilada y
archiva el formato de
visitas.

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Atencién al publico, que solicita la consulta del Sistema
interactivo del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de

Propiedad Federal.
Codigo:H00-350-PR-08
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de la
solicitud de
consulta.

1.1 Entrega de la solicitud por escrito, de
consulta al sistema interactivo por parte
del Instituto interesado o persona fisica,
(Para lo cual se le proporcionaron los
requisitos por escrito).

1.2 Recibe y analiza la solicitud.

1.3 Turna la solicitud a la Direccion de estudios
y Proyectos.

Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio
Cultural.

2. Verificacion de la
solicitud de
consulta.

2.1 Recibe la solicitud de consulta.

2.2 Verifica datos del usuario, instituciéon de
procedencia e informacion requerida.
2.3 Turna solicitud al Subdirector
Catalogacion.

de

Director de Estudios
y Proyectos.

3. Atencién de la
solicitud.

3.1 Verifica la disponibilidad de la Estacion de
Consulta.

3.2 Programa fechas probables de consulta
asignando el tiempo necesario para cada
solicitud.

3.3 Valida la informacion con la base de datos
de control y drea técnica y cita al usuario.

Subdireccién de
Catalogacion.

4.- Explicacion del
funcionamiento del
sistema al usuario.

4.1 Recibe al usuario solicitante y.
4.2 Proporciona formato de visita.
4.3 Realiza demostracién del
interactivo.

4.4 Supervisa la consulta a efectuar.

sistema

Subdireccion de
Catalogacion.

5. Verificacion de la
informacion
recopilada y archiva
el formato de
visitas.

5.1 Verifica informaciéon recopilada por el
usuario.

5.2 Solicita al usuario llenar el formato de
visitas.

5.3 Registra y archiva el formato de visitas.

Subdireccion de
Catalogacion.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

20 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Atencion al publico, que solicita la consulta del Sistema
interactivo del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de

Propiedad Federal.
Codigo:HO0-350-PR-08

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
R e VIREE Llevar el con'trol y b!tacora qe usuarios del HOO-350-PR-08-A1
sistema interactivo.

R e X

Frosne e
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REGISTROS

MANUAL DE PROCEDI,

DIRECCION GEN

'MONUMENTOS DEL PATRIMONI

Procedimiento: Atencion al publico, que solicita la consulta del Sistema interactivo
del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de Propiedad

Visitas.

Proyectos.

Federal.
Cdodigo:HO0-350-PR-08

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Solicitudes de & wfise. El Director de Estudios y HOO-350-PR-08-RO1

consulta. Proyectos.
Formatos de _ El Director de Estudios y
5 anos.

HOO0-350-PR-08-R02
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Atencion al pablico, que solicita la consulta del Sistema interactivo
del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de Propiedad
Federal.

Cédigo:HO0-350-PR-08

] FECHA DE )
REVISION N APROBACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

Guia para la
elaboracién y
actualizacién de
Manuales de
Procedimientos
2017

Actualizacion conforme a las
N/A N/A nuevas facultades de la
Secretaria de Cultura
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion de solicitudes de préstamo temporal de obras con valor
histérico y/o artistico de propiedad federal para exposiciones nacionales o
internacionales.

Cédigo: HO0-350-PR-09

Elabord Revisd

Vacante
Subdireccion de
Catalogacion

Autorizd

Arg. Raul Del :
Lamas
Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revisidn:
0]

Ry
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion de solicitudes de préstamo temporal de obras de con
valor historico y/o artistico de propiedad federal para exposiciones nacionales

o internacionales.
Codigo: HO0O-350-PR-09

Objetivo(s):

» Atender las solicitudes de diversas instancias pablicas o privadas para el préstamo de
obras con valor histérico y/o artistico de propiedad federal con fines de exhibicién o
exposicion temporal.

e Coadyuvar con la difusion del patrimonio cultural, asi como intensificar la presencia de la
Secretaria de Cultura en materia de difusién cultural, mediante el préstamo de obras con
valor histérico y/o artistico de propiedad federal localizada en inmuebles de propiedad
federal, para su exhibicion en exposiciones nacionales e internacionales.

Glosario:

e Acervo: Conjunto de bienes morales o culturales o materiales acumulados por tradicion o
herencia.

« Aanalisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacién de cada elemento
con él.

e Avalto: Justiprecio. Fijacién: mediante dictamen pericial- del precio justo de una cosa. //
Valor asignado a una cosa representado por su precio. // Precio que corresponde, con una
apreciacién equitativa, al costo de produccién y a la legitima ganancia o beneficio del
productor. Estimacion o dictamen pericial que se hace del valor o precio de una cosa.

e Bienes artisticos: Todo objeto, hecho con arte, del dominio plblico que satisface
necesidades materiales o culturales del hombre.

« Bienes histéricos: objetos, o conjunto de objetos, materiales que han permanecido por un
tiempo largo y que estan relacionados con acontecimientos de importancia nacional, con la
historia social, de las ciencias, las técnicas, asi como de la vida de dirigentes, pensadores,
sabios y artistas.

« Bienes muebles: (Atendiendo lo dispuesto por los articulos 752, 753,756, 757 y 759 del
Codigo Civil Federal) todos aquellos objetos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya
se muevan por si mismos, ya por efecto de una fuerza exterior, las embarcaciones de todo
género, los materiales procedentes de la demolicién de un edificio, y los que se hubieren
acopiado para repararlo o para construir uno nuevo y por regla general todos los demas
objetos no considerados por la Ley como muebles.

« Bienes Inmuebles: (Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 750 del Cédiga Civil Federal)
todos aquellos objetos que no son susceptibles de ser desplazados sin alterar su forma o
sustancia o la de la cosa a la que se encuentran unidos.

+ Bienes inmuebles por destino: Son bienes muebles por naturaleza consuderados como

inmuebles por estar adheridos a un inmueble, de acuerdo al Cédigo Civil FederaT

Catalogo- Es la relacion ordenada de elementos pertenecientes al mismo: con]unto que

por su nimero precisan de esa catalogacion para facilitar su localizacion.
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e Cédula descriptiva: Documento con el que se identifican y catalogan los bienes muebles
e inmuebles de propiedad federal y contiene los datos descriptivos de un inmueble o pieza
con fotografias y croquis de ubicacion.

¢ CNAIJ-INAH: Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia

» Coadyuvar: Contribuir o ayudar en la realizacién de algo o en el logro de alguna cosa.

e Comunidad: Cualidad de comin, Conjunto de las personas de un pueblo, regién o nacién.

Conjunto de personas vinculadas por caracteristicas o intereses comunes.

o Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto
salvaguardar el patrimonio cultural para transmitirlo a las generaciones futuras con toda la
riqueza de su autenticidad. La conservacion es un término genérico que incluye acciones
preventivas y de restauracion.

Convenio: Acuerdo de Voluntades.

DEP-DGSMPC: Direccién de Estudios y Proyectos de la Direccion General de Sitios y
Monumentos del Patrimonio Cultural
DGSMPC.: Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural
DICTAMEN: Opinién o consejo que el experto en cualquier ciencia o arte formula,
verbalmente o por escrito, acerca de una cuestion de su especialidad, previo requerimiento
de personas interesadas, de autoridades de cualquier orden o espontaneamente por si
mismo, para servir a un interés social singularmente necesitado de atencion.

Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Uni6n o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.

Iglesia: Organizacion visible de los que creen en un ideal religioso, dogméaticamente
establecido.- Institucion que, mediante simbolos y prescripciones éticas, o sélo éstas, se
propone mantener constantemente a sus miembros en la conviccion de la necesidad de la
religion y de su promesa.-Particularmente, en laiglesia cristiana, la de la redencién mediante
la gracia y la salvacién; que administra también la vida religiosa de la comunidad y distribuye
medios de salud y consuelo.- Comunidad formada por personas que profesan la misma
doctrina. ,

Incorporar: Agregar un elemento al conjunto. Mediante declaratoria y cuando sea preciso,
un bien determinado pasa a formar parte del dominio publico un bien anteriormente fuera
del dominio privado, por estar comprendido en alguna de las disposiciones de la Ley General
de bienes Nacionales. Se incorpora al dominio pdblico, mediante decreto, un bien que forme
parte del dominio privado, siempre que su posesion corresponda a la Federacion.

Informe de avalilo: Es un informe a manera de comunicacién oral, escrita, magnética o
electrénica de un avallo, revisién o andlisis. Es el documento que es remitido a la institucién
o al cliente, al completarse, desarrollarse y concluirse una asignacién de avalGo.
Inmuebles de origen religioso: Bienes no desplazables afectados a actividades de culto
publico.

Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacién,

asi como aquéllos en que ejerza la posesién, control o administracion a titulo de duefio.

Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la .
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas f.:_
fisicas, quimicas y/o biolégicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural. (e,

Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estetlco "4-,\:.” ¥
relevante de acuerdo a sus caracteristicas de representatividad, inserciéon en determinada  ~ -+
corriente estilistica, grado de innovacién, materiales y técnicas utilizados, asi como su %
significacion en el contexto urbano.
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Monumentos Histéricos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados
a templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas curales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacion, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacion y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos

Inmuebles y las obras civiles relevantes de caracter privado realizadas de los siglos XVI al
XIX inclusive.

e Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales,

cuya accién antecede al conjunto de operaciones de conservacion, Proteccion,
Mantenimiento y Restauracion necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantizar
su salvaguardia material.
Programa: Proyecto determinado, plan estratégico para el seguimiento de una o un grupo
de metas dentro de una empresa.
Procedimiento: Secesiéon cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de métodos de trabajo y de
control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.
Proteccién: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la
investigacion, identificaciéon (inventarios, catalogos y registros), conservacion, resguardo,
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales.
Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada puesto
puede contener una o mas plazas.
Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que acttan directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion tiene como
objetivo facilitar la apreciacién, comprension y uso de los bienes culturales.
SC-DGSMPC: Subdireccién de Catalogacion de la Direccion General de Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural
Sistema interactivo: Sistema informaético que interrelaciona datos y en el que interactian
las personas para realizar una consulta de informacion. .
Testigo de asistencia y apoyo: Personal que funge como observador y acompanante
durante los traslados de obras con valor histérico y/o artlst_lco de propiedad federal que
se llevan a cabo a través de solicitudes de entidades publicas o privadas, con el objeto de
vigilar el cumplimiento de las normas y mecanismos ‘de -identificacién, proteccién,
conservacion, resguardo y soporte documental de las obras durante su movimiento local
o foraneo.
Marco Normativo:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Memcanos D.OF. 05-02- 1917, ultima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ente pendltimo
parrafo.
Ley Orgénica de la Administracion Publica 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 XVIL.
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Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccién IX

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos. D.O.F. 06-
05-1972, tltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, Gltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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 I, 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, Ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, 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,
fraccién Il y VI, articulo 9 y 15

Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos, D.O.F 08-12-1975, Gltima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, dultima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°  Articulos:
1,2,3,4,5,6,9,11,15,17,23 y 24.

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

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

Alcance:

Aplica a la Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, a la Direccién
de Estudios y Proyectos, la Subdireccién de Catalogacion, y la Coordinacién Administrativa.
La atencién a las solicitudes de préstamos temporales de obras con valor histérico y/o
artistico, localizadas en inmuebles de propiedad federal, coadyuvar a la difusién del
patrimonio histérico y artistico de la nacion.

Responsabilidades:

El Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, recibe la solicitud o
peticion por escrito para el préstamo de obras con valor histdrico y/o artisticorinstruye al
Director de Estudios y Proyectos y al Subdirector de Catalogacion para efectuar el andlisis
del caso, organizar la logfstica de campo y la gestion documental para su firma.

El Director de Estudios y Proyectos recibe revisa la peticién y turna a la Subdireccién de
Catalogacién para la conformacién de los documentos de andlisis, rubrica los documentos
de respuesta para el solicitante.

La Subdireccion de Catalogacion recibe la documentacion, verifica que el expediente
cuente con la carta de conocimiento y de anuencia del custodio del templo, asi como los
tramites normativos expedidos por el INAH a través de la Coordinacién Nacional de ==+« s
Asuntos Juridicos del INAH, en su caso los solicita directamente a través de oficio. & gt 2
Con la autorizacion del custodio del templo y del INAH, realiza la respuesta aﬂrmatwg oY
solicitante y se autoriza el préstamo temporal a la entidad solicitante: Se formaliza. }h—‘a;";;

suscripcion de un convenio cuando se trate de préstamo para exposicién internacional.s, U “!
También tiene como responsabilidad la vinculacion con la Coordinacién Administrativa pars&,.o :
llevar a cabo las gestiones relativas a la comision del personal técnico, asi como laemes
elaboracion de los oficios de autorizacion, la elaboracién de actas administrativas de’

entrega y devolucion, recibir las polizas de seguro, programar el calendario de acopio y de
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la devolucién de las piezas, intervenir en los actos protocolarios, supervisar y elaborar los
reportes del desmontaje, embalaje, desembalaje y montaje de cada una de la obras desde
su lugar de origen, mediante la presencia del personal técnico de la Subdireccién de
catalogacion, asistiendo como “Testigo de Asistencia de Apoyo”
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Atencion de solicitudes de préstamo temporal de obras de con

valor historico y/o artistico de propiedad federal para exposiciones nacionales
o internacionales.

Codigo: HOO-350-PR-09

Direccién General de Direccion de Estudios

Sitios y Monumentos Y | subdireccién de Catalogacion
4 . Proyectos

del Patrimonio Cultural

3
v :
R i5n de | = Revision de la
ecepcion de la i Analisis de la documentacién.
peticion peticion >
4

Notificacion al
responsable o
custodio de las obras

|

Gestidén Documental

6

Firma y/o validacién

Designacion del personal
comisionado

Fin

L TARM D Cup
C AN G (F AR ST

e
"!
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Atencion de solicitudes de préstamo temporal de obras de con
valor historico y/o artistico de propiedad federal para exposiciones nacionales

o internacionales.
Caodigo: HO0-350-PR-09

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepciéndela |1.1 Recibe la solicitud o peticion por escrito | Director General de
peticion. para el préstamo de obras. Sitios y Monumentos
1.2 Instruye a la DEP-Secretaria de Cultura 'y | del Patrimonio
al SC- Secretaria de Cultura para el | Cultural.
andlisis del caso.
2. Andlisis de 2.1 Recibe la solicitud de préstamo. Director de Estudios
peticién. 2.2 Analiza que cumpla con los requisitos de | y Proyectos.
documentacion.
2.3 Turna la solicitud para iniciar tramite a la
Subdireccion de Catalogacion.

3. Revision de la 3.1 Recibe solicitud de préstamo. Subdireccion de
documentacion. 3.2 Verifica que la solicitud trate de objetos | Catalogacion.
con valor historico/artistico de propiedad
federal.

3.3 Revisa que la solicitud esté acompanada
con carta de conocimiento y anuencia del
administrador, responsable legal o
custodio de las obras que se pretenden
para exhibicion, asi como de los permisos
establecidos por la CNAJ-INAH, de no
contar con esta informacién se solicita al
interesado la gestion.

4. Notificacion al 4.1 Envia oficio al administrador y/o custodio | Subdireccion de
responsable o de las obras que se solicitan en préstamo | Catalogacion.
custodio de las temporal, a fin de notificarle de la peticion

obras. y de conocer si ha sido previamente

consultado por los solicitantes.

4.2 Recibe anuencia del responsable del

templo y continda con los tramites

pertinentes. e

5. Gestion 5.1 Prepara el oficio de confirmacién del | Subdireccionde .

Documental préstamo para ribrica del DEP-DGSMPC | Catalogacion. =

y para firma del DG de la DGSMPC.

5.2 Realiza las correcciones efectuadas al
oficio de confirmacién de préstamo.

5.3 Efectia él envi6 a los interesados S
marcando copia a los involucrados. et
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4 En el caso de exposiciones en el
extranjero, elabora ademas el convenio
para el préstamo temporal para
exposiciones internacionales, realizando
las adecuaciones pertinentes y las
gestiones para la firma de las partes
involucradas.

6. Designacion del
personal
comisionado.

6.1 Analiza la logistica de la comision y
designa al personal comisionado en su
caso pone a consideracion del DEP-
DGSMPC y del DG-DGSMPC la figura de
COMISARIO DE EXPOSICION para el caso
de exposiciones fuera del Pais.

6.2 Notifica al personal comisionado o al
Comisario de exposicion sobre el
seguimiento y vigilancia del proceso de
préstamo de obra.

6.3 Realiza las gestiones con la coordinaciéon
administrativa a fin de que se cuente con
el equipo, material, viaticos y transporte
de los comisionados para poder llevar a
cabo las labores encomendadas.

6.4 Envia al DEP-DGSMPC para su autorizacién
el oficio para la comision de acuerdo al
caso

6.5 El procedimiento se enlaza con el
procedimiento de “Movimiento de
objetos de valor histérico o artistico
incorporados a inmuebles de propiedad
federal, para su préstamo en
exhibiciones, estudio o, restauracion”.

Subdireccién de
Catalogacion.,

7. Firma y/o
validacion.

7.1 Valida la comisién y la autoriza con base
en el expediente anexo.

7.2 El personal comisionado asiste como
testigo de asistencia y apoyo en la
entrega recepcién y/o devolucién de las
obras autorizadas.

Direccion General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio
Cultural.

Fin del Procedimiento

Tiempo  aproximado
ejecucion:

de | 25 a 30 dias habiles.

e de Masducdy, Peegrsemits
Prowmg s
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ANEXOS

Procedimiento: Atencion de solicitudes de préstamo temporal de obras de con
valor historico y/o artistico de propiedad federal para exposiciones nacionales

o internacionales.
Cbdigo:HO0-350-PR-09

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO

DOCUMENTO

N/A

N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Atencion de solicitudes de préstamo temporal de obras de con
valor histérico y/o artistico de propiedad federal para exposiciones nacionales
o internacionales.

Codigo:HO0-350-PR-09

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE ”
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR ELRIEET BE RECIRAD
Expediente de 10 afios. L2 Subdirector de HO00-350-PR-09-R0O1

préstamos. Catalogacion.




T ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D
CULTURA DIRECCION GENERAL DE SITIOS -
SECRETARER DF CULFURA ¥ N[ONI_} 1\/1 ENTOS DEL PATR{MON IO CUL I URA B

HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Atencion de solicitudes de préstamo temporal de obras de con valor
histérico y/o artistico de propiedad federal para exposiciones nacionales o
internacionales.
Caodigo:HO0-350-PR-09
] FECHA DE ]

REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

Guia para la

Actualizacion conforme a las elaboracién y
N/A " N/A nuevas facultades de la actualizacion de

Secretaria de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Levantamiento y actualizacion de las cédulas descriptivas de
catalogo de los monumentos histéricos y/o artisticos muebles e inmuebles de
Propiedad Federal ubicados en el Territorio Nacional, para su incorporacion en
la base de datos del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles
de Propiedad Federal.

Cédigo: HO0-350-PR-10

Elaboré Revis6
Vacante Arg. Alberto Seballos
Subdireccion de Sanchez Y/
Catalogacion Director de diosy
Proyectos
Autorizo
r'd L9

“Arq. Radl Delgado  (/
Lamas
Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

Fecha de
Documentacion:

Namero de Revisidn:
0
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Levantamiento y actualizacién de las cédulas descriptivas de
catalogo de los monumentos histéricos y/o artisticos muebles e inmuebles de
Propiedad Federal ubicados en el Territorio Nacional, para su incorporacion en
la base de datos del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles
de Propiedad Federal.

Cédigo:H00-350-PR-10

Objetivo(s):

e Contar con los datos estadisticos de los monumentos muebles e inmuebles de caracter
histdrico/artistico de propiedad federal.

e Mantener actualizada la informacién estadistica de monumentos para efectuar la
planeacion de acciones sobre los monumentos catalogados.

e Actualizar permanentemente la informacion contenida en el banco de datos relativa a los
estudios monograficos y a la catalogacion de bienes muebles y bienes inmuebles de
propiedad federal.

e Fortalecer un centro de consulta publica con informacion sobre los bienes muebles e
inmuebles pertenecientes al patrimonio cultural de propiedad federal.

Glosario:

e Acervo: Conjunto de bienes morales o culturales o materiales acumulados por tradicion o
herencia.

« Analisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacién de cada elemento
con él.

« Area de conservacién patrimonial: Zona que tiene valor historico, arqueolégico y
artistico o tipico, asi como las que, sin estar formalmente clasificadas como tales, presentan
caracteristicas de unidad formal que requieren atencion especial para mantener y potenciar
su valor.

e Bienes artisticos: Todo objeto, hecho con arte, del dominio publico que satisface
necesidades materiales o culturales del hombre.

« Bienes historicos: objetos, o conjunto de objetos, materiales que han permanecido por un
tiempo largo y que estan relacionados con acontecimientos de importancia nacional, con la
historia social, de las ciencias, las técnicas, asi como de la vida de dirigentes, pensadores,
sabios y artistas.

« Bienes muebles: (Atendiendo lo dispuesto por los articulos 752, 753, 756, 757 y 759 del
Cadigo Civil Federal) todos aquellos objetos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya
se muevan por sf mismos, ya por efecto de una fuerza exterior, las embarcaciones dé todo
género, los materiales procedentes de la demolicion de un edificio, y los que se hubleren
acopiado para repararlo o para construir uno nuevo y por regla general todos Ios demas
objetos no considerados por la Ley como muebles. Skt

e Bienes Inmuebles: (Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 750 del Cédigo Civil Fedéra])? :
todos aquellos objetos que no son susceptibles de ser desplazados sin alterar su forma G'. :
sustancia o la de la cosa a la que se encuentran unidos. NS
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» Bienes inmuebles por destino: Son bienes muebles por naturaleza considerados como
inmuebles por estar adheridos a un inmueble, de acuerdo al Cadigo Civil Federal.

« Catalogo: Instrumento administrativo que presenta en forma sumaria, ordenada y
sistematizada, un listado de cosas o eventos relacionados con un fenémeno en particular.
Lista en la que se apuntan, describen y/o clasifican, segun normas de ordenacion, los bienes
muebles o inmuebles. Documentalmente se integra por el conjunto de cédulas oficiales de
identificacién y catalogo y/o su respaldo electrénico en la base de datos correspondiente o
bien es la documentaciéon amplia y detallada de los bienes muebles e inmuebles histéricos y
artisticos, elaborada por personal especializado y bajo normas y reglas de integracion y
estructuracién de la informacién que permite reconocer su naturaleza.

 Catalogacion: Esta accion es una actividad técnica que reconoce no sélo las caracteristicas
fisicas del bien, sino que también establece sus cualidades (autor, época de fabrica,
materiales de construccion, dimensiones, técnica, estilo, valores histéricos y/o estéticos,
intervenciones que ha sufrido, entre otras). En consecuencia, son documentos abiertos
permanentemente, pues constantemente se encuentra nueva informacion que se va
acumulando. / Proceso de descripcién de los elementos informativos que permiten
establecer las caracteristicas de un objeto.

« Cédula descriptiva: Documento con el que se identifican y catalogan los bienes muebles
e inmuebles de propiedad federal y contiene los datos descriptivos de un inmueble o pieza
con fotograffas y croquis de ubicacion.

e CNAJ-INAH: Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia ‘

« Comunidad: Cualidad de comin, Conjunto de las personas de un pueblo, region o nacion.
Conjunto de personas vinculadas por caracteristicas o intereses comunes.

« Conservaciéon: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto
salvaguardar el patrimonio cultural para transmitirlo a las generaciones futuras con toda la
riqueza de su autenticidad. La conservacién es un término genérico que incluye acciones
preventivas y de restauracion.

¢ Convenio: Acuerdo de Voluntades.

« DEP-DGSMPC: Direccién de Estudios y Proyectos de la Direccion General de Sitios y
Monumentos del Patrimonio Cultural

« DGSMPC: Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural

« DICTAMEN: Opinién o consejo que el experto en cualquier ciencia o arte formula,
verbalmente o por escrito, acerca de una cuestion de su especialidad, previo requerimiento
de personas interesadas, de autoridades de cualquier orden o espontaneamente por si
mismo, para servir a un interés social singularmente necesitado de atencion.

« Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Uni6n o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.

« Estadistica: Conjunto de técnicas para el estudio de hechos pasados y futuros.
Proporciona los elementos bésicos para planear la obtencion de la informacion y el analisis
de la misma.

o lglesia: Organizacion visible de los que creen en un ideal religioso, dogmaticamente " “
establecido.- Institucién que, mediante simbolos y prescripciones éticas, o sélo éstas, se+ /-
propone mantener constantemente a sus miembros en la conviccion de la necesidad de,’_la i

religién y de su promesa.-Particularmente, en la iglesia cristiana, la dela redencién mediante* i
la gracia y la salvacién; que administra también la vida religiosa de la comunidad y distribuye
medios de salud y consuelo.- Comunidad formada por personas que profesan la misma -
doctrina. o
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» Incorporar: Agregar un elemento al conjunto. Mediante declaratoria y cuando sea preciso,
un bien determinado pasa a formar parte del dominio pdblico un bien anteriormente fuera
del dominio privado, por estar comprendido en alguna de las disposiciones de la Ley General
de bienes Nacionales. Se incorpora al dominio publico, mediante decreto, un bien que forme
parte del dominio privado, siempre que su posesién corresponda a la Federacion.

* Informe de avalio: Es un informe a manera de comunicacion oral, escrita, magnética o
electronica de un avallo, revisién o andlisis. Es el documento que es remitido a la institucion
o al cliente, al completarse, desarrollarse y concluirse una asignacion de avallo.

e Inmuebles de origen religioso: Bienes no desplazables afectados a actividades de culto
publico.

* Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacién,
asi como aquéllos en que ejerza la posesion, control o administracién a titulo de duefio.

* Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogeénicas,
fisicas, quimicas y/o biolégicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.

e Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético
relevante. de acuerdo a sus caracteristicas de representatividad, insercién en determinada
corriente estilistica, grado de innovacién, materiales y técnicas utilizadas, asi como su
significacion en el contexto urbano.

* Monumentos Histéricos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados
a templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas ctirales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacion, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacién y a la ensefanza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

e Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales,
cuya accion antecede al conjunto de operaciones de conservacion, proteccion,
mantenimiento y restauracion necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantizar
su salvaguardia material.

e Programa: Proyecto determinado, plan estratégico para el seguimiento de una o un grupo

de metas dentro de una empresa.

» Procedimiento: Secesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, la determinacién de tiempos de métodos de trabajo y de
control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones. s

¢ Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Proteccion: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la -
investigacion, identificacién (inventarios, catalogos y registros), conservacion, resguardo,
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada puesto
puede contener una o mas plazas.

SC-DGSMPC: Subdireccién de Catalogacion de la Direccién General de Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural
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Sistema interactivo: Sistema informatico que interrelaciona datos y en el que interactian
las personas para realizar una consulta de informacion.

« Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que acttan directamente sobre el

bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la actividad
extrema de la conservacion.

Marco Normativo:

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.

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 XVII.

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

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos. D.O.F. 06-
05-1972, dltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, ltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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

Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histéricos, D.O.F 08-12-1975, Ultima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.
Reglamento de la Ley de Obras Plblicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, dltima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°.  Articulos:
1,2,3,4,5,6,9,11,15,17,23 y 24.

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

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

Referencias:

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

e Convencion sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO,
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984.

« Convenio para la proteccion, conservacion, recuperacion y devoluciéon de bienes
arqueolbgicos, artisticos, histéricos y culturales robados, exportados o transferidos
ilicitamente entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica del Per(. 17 de julio
de 2013

o Glosario de términos Direccion General de Avalios INDAABIN:
www.indaabin.gob.mx
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¢ Diccionario de lalengua espafiola. Real Academia Espafiola 2015: http://dle.rae.es/
« Manual de procedimientos para el manejo de colecciones y control del inventario de
bienes culturales muebles, INAH. Septiembre, 2013

Alcance:

» Aplica al Director General, a la Direccion de Estudios y Proyectos, y la Subdireccion de
Catalogacion, contar con un plan estratégico para la generacién y actualizacién de las
cédulas descriptivas de catalogo de los monumentos histéricos y/o artisticos muebles e
inmuebles de propiedad federal ubicados en el territorio nacional, para su posterior
incorporacién al Sistema Interactivo del “Programa Nacional de Catalogo e Inventario de
Bienes Muebles e Inmuebles de propiedad federal”.

Responsabilidades:

o Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural valida y autoriza la
planeacion y programacion anual de los sitios y monumentos para efectuar el
levantamiento o actualizacion de cédulas descriptivas de catélogo, asi como la autorizacién
para la entrega de dicha informacién a los responsables o custodios legales de los
monumentos de propiedad federal.

e Director de Estudios y Proyectos, gira instrucciones al Subdirector de Catalogacién para
que en su planeacidon anual estime el levantamiento y actualizacién de las cédulas de
catdlogo de los monumentos muebles e inmuebles histéricos y/o artisticos de propiedad
federal ubicados en el Territorio Nacional; revisa la documentacién y convalida para el
levantamiento, actualizacion e incorporacién al sistema interactivo.

* Lla Subdireccion de Catalogacién, organiza, controla y procesa el levantamiento vy la
actualizacién de las cédulas.

Realiza la planeacion para el levantamiento de cédulas o su actualizacién con base en los
criterios establecidos de inexistencia de catalogo, mas de 5 afos sin actualizacion de
informacién y de la verificacién de condiciones actuales de los monumentos. La informacién
obtenida a través de esta practica permite focalizar esfuerzos para los programas de
Conservacion del Patrimonio Cultural mueble e inmueble con valor histérico/artistico de
propiedad federal.

El Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de Propiedad Federal esta
disponible a consulta pablica, previa solicitud escrita, a través del Sistema Interactivo en la
Estacion de Consulta administrada por la Subdireccién de Catalogacion.

Se encarga de coordinar con los custodios legales o los responsables de los monumentos
el levantamiento, actualizacion o entrega de la de las cédulas descriptivas.

Instruye al personal de catalogacién para atender la comisién de levantamiento o
actualizacion de cédulas descriptivas en el sitio de ubicacién del monumento, o en su caso
para la supervisién de los procesos de catalogacién realizados por terceros; llevando a cabo
la toma fotogréfica, la digitalizacién de las imagenes y procesando los datos en la
respectiva cédula. ARl X

Realiza las gestiones con la Coordinacién Administrativa para llevar. a cabe la c0m|5|on del
personal designado, asi como la solicitud del equipo y material necesario para el
desempeno de las labores.

Designa en la base de datos el nimero correspondiente e integra la cedula descnptlva al
archivo fisico de la Subdireccion de Catalogacion. :




CULTURA DI ECC”IC)NLG;- 2/

SECRETARIA OF CULYURA i J\v’iO NU I\/{EN T‘OSDEL PAT R{}\AON}O
DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Levantamiento y actualizacion de las cédulas descriptivas de catalogo de
los monumentos historicos y/o artisticos muebles e inmuebles de Propiedad Federal
ubicados en el Territorio Nacional, para su incorporacion en la base de datos del Catalogo
Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de Propiedad Federal.
Codigo:HO0-350-PR-10
Direccion General de Sitios Direccion de Estudios y Subdireccion de
y Monumentos del Proyectos Catalogacién
Patrimonio Cultural
( Inicio '
1 5 3
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cbdigo:H00-350-PR-10

Procedimiento: Levantamiento y actualizacion de las cédulas descriptivas de
catalogo de los monumentos histéricos y/o artisticos muebles e inmuebles de
Propiedad Federal ubicados en el Territorio Nacional, para su incorporacién en
la base de datos del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles
de Propiedad Federal.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1.- Validacion del
programa anual de
catalogacion.

1.1 Verifica que el programa anual de trabajo cuente
con el listado de los Bienes Muebles e Inmuebles
histéricos a catalogar de acuerdo a los criterios
de la DGSMPC.

1.2 Girar instrucciones al DEP-DGSMPC y al SC-
DGSMPC para el levantamiento o actualizacién
de cédulas.

Director General de
Sitios y
Monumentos del
Patrimonio Cultural.

2.- Convalidacién de
programa de
trabajo.

2.1 Convalida la propuesta de catalogacion
2.2 Instruye al SC-DGSMPC para que efectle la
planeacion y programacion de la catalogacion.

Director de Estudios
y Proyectos.

3. Planeacién y
programacion de
catalogacion.

3.1 Define la catalogacion de los bienes establecidos
y la logistica del levantamiento.

3.2 Realiza la investigacion de

documentales.

3.3 Verifica los criterios de catalogacion.

las fuentes

Subdireccién de
Catalogacion.

4. Designacién de
catalogadores.

4.1 Designa al personal de la SC-DGSMPC que funge
como catalogadores para que atienda la
comision de levantamiento o actualizacién de
cédulas.

4.2 En su caso se le comisiona para supervisar las
labores de catalogacion efectuadas por
terceros

Subdireccién de
Catalogacion.

5. Coordinacién con
responsables de los
monumentos.

5.1 Se vincula con los responsables o custodios
legales de los monumentos para solicitarles se
brinden las facilidades para el levantamiento o
actualizacion de cédulas de catélogo.

5.2 Establece el calendario de actividades en el sitio
concretando la cita con el encargado del

monumento.

Subdlrecmon de
Catalogauon

6. Gestion de la
comision.

6.1 Realiza las gestiones con la coordinacion
administrativa a fin de que se cuente con el

equipo, material, vidticos y transporte de los

comisionados para poder llevar a cabo las

Subdireccién de
Catalogacidn.
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labores de levantamiento o actualizacion de
cédulas.

6.2 Se establece comunicacion con el responsable
del templo para confirmar la visita de trabajo.

7. Trabajo en
campo y de
gabinete.

7.1 Los catalogadores se encargan de efectuar el
levantamiento de datos fisicos y contextuales,
asi como el registro grafico y fotografico de los
monumentos muebles e inmuebles.

Fungiran como supervisores en el caso de la
intervencion de terceros para el levantamiento o
actualizacion de cédulas.

Elaboran el reporte del trabajo en campo y en
gabinete se ingresa la informacién a la base de
datos, se digitalizan las imagenes y se resguardan
los documentos fisicos.

7.2

7.3

Subdireccion de
Catalogacion.

8. Generacion y/o
actualizacion de
cédulas.

8.1 Se generan las cédulas de reciente creacion.
8.2 Se turna al area técnica para su revision.

Subdireccién de
Catalogacion.

9. Revision y
validacion de las
cédulas.

9.1 Las cédulas revisadas por personal técnico se
regresan al responsable de su elaboracién para
que se lleven a cabo las correcciones y se
programa un periodo para su préxima revision.

9.2 Las cédulas corregidas se revisan y se aceptan
para su validacion.

Subdireccion de
Catalogacion.

10.-Validacion de
las cédulas.

10.1 Valida las cédulas de catdlogo previamente
revisadas y validadas por el Subdirector de
Catalogacion.

10.2 Turna a la Direccién General de Sitios y
Monumentos del Patrimonio Cultural, para su
autorizacion e incorporacion al Catalogo
Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles
de Propiedad Federal.

Director de Estudios
y Proyectos

11. Autorizacién.

11.1 Autoriza el alta de las cédulas al sistema
interactivo de consulta publica.

11.2 Autoriza la entrega de cédulas de catalogo a los
custodios o encargados de los monumentos
muebles e inmuebles de propiedad federal, con
base a los criterios de manejo ético y responsable
de la informacién

Director General de
Sitios y
Monumentos del
Patrimonio Cultural.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de

ejecucion:

40-45 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Levantamiento y actualizacion de las cédulas descriptivas de
catalogo de los monumentos histéricos y/o artisticos muebles e inmuebles de
Propiedad Federal ubicados en el Territorio Nacional, para su incorporacién en
la base de datos del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles

de Propiedad Federal.
Cédigo: HO0-350-PR-10

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO BRQRGSITO DOCUMENTO

Consigna los datos de catalogacion de un bien
Cédula descriptiva inmueble o mueble con valor histérico y/o HO0-350-PR-10-A01
artistico de propiedad federal

SECRFTiRaA I Ol
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REGISTROS

Procedimiento: Levantamiento y actualizacion de las cédulas descriptivas de
catalogo de los monumentos historicos y/o artisticos muebles e inmuebles de
Propiedad Federal ubicados en el Territorio Nacional, para su incorporacion en la
base de datos del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles de
Propiedad Federal.

Cédigo: HO0-350-PR-10

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

El subdirector de

iy HOO0-350-PR-10-R0O1
Catalogacion.

Levantamiento 5 anos.
del Inventario

Oficio de 5 afios. El subdirectorde HOO-350-PR-10-R02
Comisién Catalogacion.
Offeioice 5 afios. El subdirector-de HOO0-350-PR-10-R03
presentacion. Catalogacién.
Base de Datos. S anos. El subdirector de HOO0-350-PR-10-R0O4

Catalogacion.

WIN
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Levantamiento y actualizacion de las cédulas descriptivas de
catalogo de los monumentos histéricos y/o artisticos muebles e inmuebles de
Propiedad Federal ubicados en el Territorio Nacional, para su incorporacién en
la base de datos del Catalogo Nacional de Monumentos Muebles e Inmuebles

de Propiedad Federal.
Cédigo: HO0-350-PR-10
- o FECHA DE 5
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la

elaboracion y
actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017

Actualizacion conforme a las
N/A N/A nuevas facultades de la
Secretaria de Cultura
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de Estudios Monograficos de los Monumentos
Arquitectonicos de Propiedad Federal.

Cédigo: HOO-350-PR-11

Elaboro Reviso

Vacante
Subdireccién de
Catalogacion

Autorizé

[/ .

Arq. Radl Delgddo
Lamas
Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

Fecha de
Documentacion: ANERERA RS
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umero de Revision: RE . T
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de Estudios Monograficos de los Monumentos
Arquitectonicos de Propiedad Federal.

Cédigo:H00-350-PR-11

Objetivo(s):

e Contar con Estudios Monograficos de los monumentos arqu:tectomcos de propiedad
federal mas relevantes localizados a lo largo y ancho del pafs, con el conocimiento
absoluto del patrimonio histérico relevante.

» Contar con los datos estadisticos de los monumentos muebles e inmuebles de caracter
histérico/artistico de propiedad federal.

* Mantener actualizada la informacién estadistica de monumentos para efectuar la
planeacién de acciones sobre los monumentos catalogados.

* Actualizar permanentemente la informacién contenida en el banco de datos relativa a los
estudios monograficos y a la catalogacién de bienes muebles y bienes inmuebles de
propiedad federal.

e Fortalecer un centro de consulta plblica con informacién sobre los bienes muebles e
inmuebles pertenecientes al patrimonio cultural de propiedad federal.

Glosario:

* Bienes inmuebles por destino: Son bienes muebles por naturaleza considerados como
inmuebles por estar adheridos a un inmueble, de acuerdo al Cédigo Civil Federal.

+ Catalogo: Instrumento administrativo que presenta en forma sumaria, ordenada Y
sistematizada, un listado de cosas o eventos relacionados con un fenémeno en
particular. Lista en la que se apuntan, describen y/o clasifican, seg(in normas de ordenacién,
los bienes muebles o inmuebles. Documentalmente se integra por el conjunto de cédulas
oficiales de identificacién y catalogo y/o su respaldo electrénico en la base de datos
correspondiente o bien es la documentacion amplia y detallada de los bienes muebles e
inmuebles histéricos y artisticos, elaborada por personal especializado y bajo normas y
reglas de integracién y estructuracién de la informaciéon que permite reconocer su
naturaleza.

 Catalogacion: Esta accion es una actividad técnica que reconoce no sélo las caracteristicas
fisicas del bien, sino que también establece sus cualidades (autor, época de fabrica,
materiales de construccién, dimensiones, técnica, estilo, valores histéricos y/o estéticos,
intervenciones que ha sufrido, entre otras). En consecuencia, son documentos abiertos
permanentemente, pues constantemente se encuentra nueva informacién que se va
acumulando. / Proceso de descripcion de los elementos informativos que permltenr_'_‘
establecer las caracteristicas de un objeto. -

» Cédula descriptiva: Documento con el que se identifican y catalogan los bienes mueblfes-.-? ey
e inmuebles de propiedad federal y contiene los datos descriptivos de un inmueble o pleza #

.. con fotografias y croquis de ubicacion.

e CNAIJ-INAH: Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional de ~ “ioc
" Antropologia e Historia e

» Comunidad: Cualidad de comtn, Conjunto de las personas de un pueblo, regién o nacién. "
Conjunto de personas vinculadas por caracteristicas o intereses comunes.
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« Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto
salvaguardar el patrimonio cultural para transmitirlo a las generaciones futuras con toda la
riqueza de su autenticidad. La conservacion es un término genérico que incluye acciones
preventivas y de restauracion.

e Convenio: Acuerdo de Voluntades.

o DEP-DGSMPC: Direccién de Estudios y Proyectos de la Direccién General de Sitios y
Monumentos del Patrimonio Cultural

¢« DGSMPC: Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural

+ DICTAMEN: Opinion o consejo que el experto en cualquier ciencia o arte formula,
verbalmente o por escrito, acerca de una cuestion de su especialidad, previo requerimiento
de personas interesadas, de autoridades de cualquier orden o espontaneamente por sf
mismo, para servir a un interés social singularmente necesitado de atencion.

« Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Union o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.

« Estadistica: Conjunto de técnicas para el estudio de hechos pasados y futuros.
Proporciona los elementos basicos para planear la obtencién de la informacion y el andlisis
de la misma.

 lglesia: Organizacion visible de los que creen en un ideal religioso, dogmaticamente
establecido.- Institucién que, mediante simbolos y prescripciones éticas, o solo éstas, se
propone mantener constantemente a sus miembros en la conviccién de la necesidad de la
religion y de su promesa.-Particularmente, en la iglesia cristiana, la de la redencion mediante
la gracia y la salvacién; que administra también la vida religiosa de la comunidad y distribuye
medios de salud y consuelo.- Comunidad formada por personas que profesan la misma
doctrina.

e Incorporar: Agregar un elemento al conjunto. Mediante declaratoria y cuando sea preciso,
un bien determinado pasa a formar parte del dominio pUblico un bien anteriormente fuera
del dominio privado, por estar comprendido en alguna de las disposiciones de la Ley General
de bienes Nacionales. Se incorpora al dominio publico, mediante decreto, un bien que forme
parte del dominio privado, siempre que su posesion corresponda a la Federacion.

» Informe de avalio: Es un informe a manera de comunicacién oral, escrita, magnética o
electrénica de un avallio, revisién o analisis. Es el documento que es remitido a la institucion
o al cliente, al completarse, desarrollarse y concluirse una asignacion de avaldo.

+ Inmuebles de origen religioso: Bienes no desplazables afectados a actividades de culto
publico.

« Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacion,
asi como aquéllos en que ejerza la posesion, control o administracion a titulo de duefio.

+ Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la

consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,

fisicas, quimicas y/o biolégicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.

Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético -

relevante. o S
¢« Monumentos Historicos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destlnachu
a templos Y suUs anexos; arzobispados, oblspados y casas curales semlnarlos conveﬁg Hog

i

culto religioso; asi como a la educacion y a la ensefianza, a fmes asistenciales o berq fick

al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los mueblés qu,f‘;.;‘
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles re[evantes"ﬂ'@
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive. s 0. g Y
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Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada puesto
puede contener una o mas plazas.

Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales,
cuya accion antecede al conjunto de operaciones de conservacion, Proteccién,
Mantenimiento y Restauracion necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantizar
su salvaguardia material.

Protecciéon: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la
investigacién, identificacién (inventarios, catdlogos y registros), conservacion, resguardo,
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales.

Programa: Proyecto determinado, plan estratégico para el seguimiento de una o un grupo
de metas dentro de una empresa.

Procedimiento: Secesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica
dentro de un &mbito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, la determinacién de tiempos de métodos de trabajo y de
control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

SC-DGSMPC: Subdireccion de Catalogacion de la Direccién General de Sitios v
Monumentos del Patrimonio Cultural

Sistema interactivo: Sistema informatico que interrelaciona datos y en el que interacttan

las personas para realizar una consulta de informacion.

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 40, ente pentitimo
parrafo.

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

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos. D.O.F. 06-
05-1972, dltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, Ultima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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 Piblica GubernamentaliR,OF. ;-
09-05-2016, dltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo I, Articulo 11.-.; o

Fracciones IV, V, VI, XI, Xl y XIV. o
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 [n-'sgA oy
fraccion Il'y VI, articulo 9 y 15 g

Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artlsmed e

Historicos, D.O.F 08-12-1975, (ltima Reforma Publicada 08-07-2015, texto com{ﬂgm

I
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e Reglamento de la Ley de Obras Publicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, dltima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°.  Articulos:
1,2,3,4,56,9,11,15,17,23 y 24,

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

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

Referencias:
o Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017,
¢ Convencién sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO,
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984.
o Convenio para la proteccion, conservacion, recuperacion y devolucion de bienes

arqueoldgicos, artisticos, historicos y culturales robados, exportados o transferidos
ilicitamente entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repulblica del Perd. 17 de julio de
2013

» Glosario de términos Direccién General de Avaltios INDAABIN: www.indaabin.gob.mx

e Diccionario de la lengua espafola. Real Academia Espanola 2015: http://dle.rae.es/

e Manual de procedimientos para el manejo de colecciones y control del inventario de
bienes culturales muebles, INAH. Septiembre, 2013.

Alcance:

« Aplica al Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, a la Direccion
de Estudios y Proyectos, a la Subdireccién de Catalogacion, para contar con Estudios
Monograficos de los monumentos arquitectonicos de propiedad federal mas relevantes
localizados a lo largo y ancho del pais, que comprenden los antecedentes del monumento,
el desarrollo historico en las diferentes etapas que ha sufrido el inmueble, el emplazamiento,
la descripcion arquitecténica apoyada con graficos como: planos arquitectonicos de las
plantas, fachadas y cortes; también registro fotografico tanto del interior como del exterior
(incluyendo el contexto). Esbozo de la obra de arte relevante, describiendo sus
caracteristicas formales y un registro de las intervenciones que ha sufrido el inmueble.

Los estudios monograficos de los monumentos arquitecténicos de propiedad federal mas
relevantes, permitiran ofrecer un panorama completo y profundo de los inmuebles con
mayor relevancia de la nacion, al alcance de la ciudadanfa.

Responsabilidades:

« El Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural,-valida y autoriza la
planeacion y programacion anual de los sitios y monumentos para realizar el Estudio
Monografico; de los Monumentos Arquitecténicos, asi como la entrega de dicha
informacion a los responsables o custodios legales de los monumentos de propiedad
federal.

« El Director de Estudios y Proyectos, gira instrucciones al Subdirector de Catalogacu)n para
que en su planeacién anual estime la realizacion de los estudios monograflcog,g,g-@s.
monumentos histdricos de propiedad federal ubicados en el Territorio Nacional; revisasla* o,
documentacién y convalida para la realizacién, actualizacién e incorporacién al 5|sfe. ‘
interactivo del catalogo.

e La Subdireccién de Catalogacion supervisa y controla la elaboracion y actuallzauon dét!blsh -
Estudios Monograficos contratados a consultores externos o realizados internamenteé L
Realiza la planeacion para la elaboracion de estudios monograficos tomando en cuenta B .
importancia de los monumentos arquitecténicos con valor histérico, o su actualizacién con
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base en los criterios establecidos de inexistencia en el catdlogo, mas de 5 afios sin
actualizaciéon de informacién y de la verificacién de condiciones actuales de los
monumentos. La informacion obtenida a través de esta practica permite focalizar esfuerzos
para los programas de Conservacién del Patrimonio Cultural mueble e inmueble con valor
histérico/artistico de propiedad federal.

La informaci6n de los Estudios Monograficos esta disponible a la consulta plblica a través
del sistema interactivo de la Estacion de Consulta del Catdlogo Nacional de Monumentos
Muebles e Inmuebles de propiedad federal por la Subdireccion de Catalogacion.

Se encarga de coordinar con los custodios legales o los responsables de los monumentos el
levantamiento, actualizacion o entrega de los estudios monograficos.

Instruye al personal de catalogacion para atender la comisiéon de levantamiento o
actualizacion de los datos descriptivos en el sitio de ubicacién del monumento, o en su caso
para la supervision de los procesos de catalogacion realizados por terceros; llevando a cabo
la toma fotografica, la digitalizacion de las imagenes y procesando los datos en el respectivo
documento.

Realiza las gestiones con la Coordinaciéon Administrativa para llevar a cabo la comisién del
personal designado, asi como la solicitud del equipo y material necesario para el desempeno
de las labores.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracion de Estudios Monograficos de los Monumentos
Arquitectonicos de Propiedad Federal.

Cédigo: HOO-350-PR-11

Direccion General de Sitiosy | Direccidon de Estudios y Subdireccion de
Monumentos del Patrimonio Proyectos Catalogacion
Cultural
{ Inicio '
1 2 3
Validacion del progr%xfna . I w— Planeacion y p‘rogr_almac:on
anual de catalogacion programa de trabajo de catalogacion
4
Designacion de
catalogadores
5
A
Coordinacién con
responsables de los
monumentos
6
y
Gestion de la comision
11 10 7
h 4
Autorizacion Validacion de los estudios  |q Trabajo en campo y de
monograficos gabinete
v v
Fin Generacion y/o
actualizacion de estudios
monograficos
9
Revisién y validacién dela : | | .
informacion ey g,
i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo:HO0-350-PR-11

Procedimiento: Elaboracion de Estudios Monograficos de los Monumentos
Arquitectonicos de Propiedad Federal.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Validacion del
Programa Anual
de Catalogacion

1.1 Verifica que el programa anual de trabajo
cuente con el listado de los Estudios
Monograficos.

1.2 Gira instrucciones al DEP-DGSMPC vy al SC-
DGSMPC, para la realizacion del Estudio
Monografico del Monumento
Arquitecténico.

Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio
Cultural.

2. Convalidacion del
programa de

2.1 Convalida la propuesta de catalogacions
2.2 Instruye a la SC-DGSMPC para que efectie

Director de Estudios y
Proyecto.

programacion de
catalogacion

monografico establecido y la logistica del
levantamiento.

3.2 Realiza la investigacion de las fuentes
documentales.

3.3 Verifica los criterios de catalogacion.

trabajo la planeacién y programacién de la
catalogacion.
3. Planeacion y 3.1 Define la realizacion del estudio | Subdireccién de

Catalogacion.

4. Designacion de
Catalogadores.

4.1 Designa al personal de la SC-DGSMPC que
funge como catalogadores para que
atienda la comisién de levantamiento o
actualizacién del estudio monografico.

En su caso se le comisiona para supervisar
las labores de catalogacion efectuadas por
terceros.

4.2

Subdireccion de
Catalogacion.

5. Coordinacién con
responsables de los
monumentos.

5.1 Sevincula con los responsables o custodios
legales de los monumentos para solicitarles
se brinden las facilidades para la realizacion
o actualizacion del estudio monografico.

Establece el calendario de actividades en el

sitio concertando la cita con el encargado

5.2

del monumento.

Subdireccion de
Catalogacion.. .. .
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6. Gestion de la
comision.

6.1 Realiza las gestiones con la coordinacion
administrativa a fin de que se cuente con el
equipo, material, viaticos y transporte de
los comisionados para poder llevar a cabo
las labores de levantamiento o
actualizacién del estudio monografico.

Se establece comunicacion con el
responsable del templo para confirmar la
visita de trabajo.

6.2

Subdireccion de
Catalogacion.

7. Trabajo en
campo y de
gabinete.

7.1 Los catalogadores se encargan de efectuar
el levantamiento de datos fisicos vy
contextuales, registro grafico y fotografico

de los monumentos, ademas de investigar

en fuentes documentales internas y
externas para recabar informacion
exhaustiva sobre el monumento a

catalogar, ubicacion, antecedentes, planta
arquitecténica, etc.

Fungiran como supervisores en el caso de la
intervencion de  terceros para el
levantamiento o actualizacion del estudio
monografico.

Elaboran el reporte del trabajo en campo y
en gabinete se ingresa la informacion a la
base de datos, se digitalizan las imagenes y
se resguardan los documentos fisicos.

7.2

7.3

Subdireccion de
Catalogacion.

8. Generacion y/o
actualizacién de
estudios
monograficos.

8.1 Se generan los estudios monograficos de
reciente creacion.

8.2 Seturnan al area técnica para su revision.

Subdireccién de
Catalogacion.

9. Revisiony
validacion de la
informacion.

9.1 Los estudios monograficos revisados por
personal técnico se regresan al responsable
de su elaboracion para que se lleven a cabo
las correcciones y se programa un periodo
para su proxima revision.

Los estudios monograficos corregidos se
revisan y se aceptan para su validacion.

9.2

Subdireccion de
Catalogacion.

10. Validacion de
los estudios
monograficos.

10.1  Valida los estudios monograficos
previamente revisados y validados por el
Subdirector de Catalogacion.

Turna a la Direccién General para su

autorizacion e incorporacion al Catalogo

10.2

Director de Estudios y
Proyectos.

Nacional de Monumentos Muebles e I 25,8
Inmuebles de Propiedad Federal. “;,}‘\’:
11. Autorizacion. 11.1  Autoriza el alta de los estudios | Director Genera!;d_e"_il_'g‘.ﬁ\;}".ﬁg
monograficos al sistema interactivo de | Sitios y Monumentos. .«
AT - . L el i)
consulta publica. del Patrimonio "%z e
11.2 Autoriza la entrega de estudios | Cultural. Revinito
sy, Prrgo it §

Cmwceskn on Pinay

monograficos a los custodios o encargados
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de los monumentos histéricos de
propiedad federal, con base a los criterios
de manejo ético y responsable de la
informacién.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de 90 dias habiles.
ejecucion:
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ANEXOS

Procedimiento: Elaboracion de Estudios Monograficos de los Monumentos
Arquitectonicos de Propiedad Federal.
C6digo:H00-350-PR-11

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Estudio Consigna los datos descriptivos de un
Metioarifice monumento arquitecténico con valor HOO-350-PR-11-A01
& historico y/o artistico de propiedad federal.
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REGISTROS

Cédigo:HO0-350-PR-11

Procedimiento: Elaboracion de Estudios Monograficos de los Monumentos
Arquitectonicos de Propiedad Federal.

Catalogacion

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE

TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio de El Subdirector de
realizacion del 5 afos. Catalogacion HO0-350-PR-11-R0O1
estudio
monografico
Oficio de comisién El Subdirector de

5 anos. Catalogacion HOO-350-PR-11-R02

Oficio de El Subdirector de
presentacion. S afos. Catalogacion HO0-350-PR-11-R0O3
Base de Datos. indefinido El Subdirector de HOO0-350-PR-11-R04

SECRETERYLIE CLi AL
ORECCEM R Tt g™
iia
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracién de Estudios Monograficos de los Monumentos
Arquitectonicos de Propiedad Federal.

Cédigo:H00-350-PR-11

FECHA DE 2
REVISION N° APROBACION DESC&':L?S DEL MOTIVO(S)
Guia parala
Actualizacion conforme a las elaboraciony
N/A N/A nuevas facultades de la actualizacion de
Secretarfa de Cultura Manuales de
Procedimientos 2017

~RETARIA DE CULTURA
uﬂwtm'-m
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Informacion sobre los Proyectos y la Restauracion de Obras y
Conservacion.
Codigo: HOD-350-PR-12

Elabor6 Reviso

N
N
>
N

C. Migl@Benigno Arg. Albertq Ceballos

Rodriguez Bermudez Sanch
Subdirector de Director de josy
Informacion Proye
Documental
Autorizo
Arq. Raul Delgado gg; i :
Lamas

Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

SURE TR

Fecha de
Documentacion: ;

NUmero de Revision: R e A R
0 b A £

ALARNSOT L
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Informacion sobre los Proyectos y la Restauracion de Obras y
Conservacion.
Codigo:H00-350-PR-12
Objetivo(s):

e Supervisar el resguardo del material documental y grafico de los trabajos que realiza la
Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, asi como apoyar la
labor de investigacion requerida por las areas de esta Unidad Administrativa para llevar a
cabo los estudios y proyectos de restauracion y conservacion de inmuebles de propiedad
federal.

e Proporcionar servicio al publico poniendo el acervo de este Centro Documental a
disposicion de estudiantes, profesores e investigadores interesados en el tema y brindar
informacién a instituciones privadas y gubernamentales que realicen trabajos de
conservacion y restauracion de inmuebles con valor patrimonial, con la finalidad de
fundamentar el trabajo que realiza esta Direccion General de Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural.

e Difundir la labor que se realiza, mediante el control del servicio de préstamo,
mantenimiento y reproduccion del material, la orientacién en el servicio de consulta y la
elaboracion del material e incremento del acervo con objeto de difundir la conservacion
del patrimonio de México.

Glosario:

« Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a
las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.

La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.

e Convenio: Acuerdo de Voluntades.

« Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Unién o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.

» Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacion,
asi como aquéllos en que ejerza la posesion, control o administracion a titulo de duefio.

» Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogeénicas,
fisicas, quimicas y/o bioldgicas, aumenten su magnitud, demeérito del patrimonio cultural.

« Monumentos Artl'sticos:"Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético
relevante.

¢ Monumentos Historicos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, d&:-st’ii’ir;{‘c}‘bgL st
a templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas clrales; seminarios, cofvént T
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacién, ensefianza o practlcadé e
culto religioso; asi como a la educacion y a la ensefanza, a fines asistenciales o beneﬁcos ey

al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles Queis
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevanteis{%?f
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

* Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un con]un‘co'?eI@h
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada puesmw
puede contener una o0 mas plazas.
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Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales,
cuya accién antecede al conjunto de operaciones de conservacion, Proteccion,
Mantenimiento y Restauracién necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantizar
su salvaguardia material.

Proteccion: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la
investigacion, identificacion (inventarios, catalogos y registros), conservacién, resguardo,
recuperacion y difusién de los bienes culturales monumentales.

Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que acttan directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracién es la actividad
extrema de la conservacion.

Usuarios Externos: Estudiantes, profesores, investigadores, interesados en proyectos de
obras de restauracion, instituciones privadas y gubernamentales, que no formen parte de
la Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural.

Usuarios Internos: Areas que conforman la Direccién General de Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural.

Marco Normativo:

Constitucién 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 pendltimo
parrafo.

Ley Organica de la Administracion Pdblica 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 Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos. D.O.F. 06-
05-1972, dltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, Gltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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 04-05-20135, Titulo
[, Capitulo I, Segunda Seccion 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, dltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, 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 Iy VI, articulo 9 y 15

Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos, D.O.F 08-12-1975, (ltima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas Servicios Relacionados cdiﬂa‘stmisma%,p O.F. 04-
01-2000, dltima Reforma Publicada, 28-07-2010, ’Ti‘ftﬂtah zlﬁ wArticulos:
1,2,3,45,6,9,11,15,17,23 y 24.
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20- dSa (
Estrategia 3.3.3 s

‘gpe_lrtado VI3,

Programa Espec:al de Cultura y Arte 2014-2018, publicado éﬂéj : 28f04-2014
Capitulo Ill, “México con Educacion de Calidad”. R :NI; iy

- Roontan,
Cinretia o f ;
x-'\m...,_ .‘v__“_,:' .
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+ Referencias:
Gufa para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.
Convencion sobre la proteccién del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO,
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984.

Alcance:

o Aplica a la Subdireccién de Informacién Documental, como responsable de mantener el
control de la informacion documental, biblioteca, planoteca y fototeca ademas de brindar
atenci6n a usuarios internos adscritos a la Direccion General de Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural.

o Usuarios externos, estudiantes, investigadores, profesores, e instituciones particulares y
gubernamentales, en la Ciudad de México y en el interior de la Republica, sobre los
proyectos de conservacidn y la restauracién de obras, donde los servicios de apoyo y
asesorfa son necesarios en la consulta, préstamo y reproduccion del material documental
grafico, tanto a usuarios internos, como externos de otras instancias gubernamentales,
privada, académica y religiosa, para quienes la Direccion General de Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural, por medio de la Subdireccién de Informacién Documental, brinde
orientacién sobre la informacién solicitada con el objeto de que el servicio sea expedito y
completo.

Responsabilidades:

e El Subdirector de Informacién Documental, que ofrece servicio de consulta abierto al

pliblico en sala o con servicio de préstamo para usuarios internos. Los préstamos deberan
controlarse por medio de formatos preestablecidos como vales; Los Usuarios Internos y
Externos del servicio de consulta, en donde se debe elaborar un vale en original y copia en
el que se anota nombre y firma del usuario, area en la que se labora, descripcion del material
y nimero de control interno, con el fin de responsabilizarse del material.
Para consulta de usuarios, es necesario que anoten los datos solicitados en la libreta de
control interno vy, en caso de requerir fotocopiado de documentos, entregar identificacion
oficial que es devuelta en cuanto el material es regresado al Centro el mismo dia del
préstamo. Solamente en caso de solicitar copias de planos, existe un formato que se les
entrega indicando los datos que debe contener la carta solicitud.

« Elusuario debe solicitar a este Centro de Informacién planos, libros, albumes fotograficos,
monografias y/o laminas de exposicion y debe anotar en la libreta de registro su nombre,
firma, institucién de la que proviene, tema que busca y tipo de material que requiere (Plano,
monografia).

RETIRADE QA TURA
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Informacion sobre los Proyectos y la Restauracién de Obras Yy
Conservacion.

Cbdigo:HO0-350-PR-12

Usuarios Internos y Externos del servicio Subdireccién de Informacion
de consulta Documental

( Inicio )

Petici6n y requisicién del servicio Determinacion de la accién a
de consulta realizar

‘ :
No
; Procede
3

Elaboracidn revisién de la carta de
peticién y vales del material  |g
requerido

Si

I Aprobacion y revision de
disposicion de material.
I 5

Confirmacion del servicio de | l |
- 6
fotocopiado.

[ Cumplir con los requisitos y

préstamo de material
I 7

Elaboracion de tramites para
confirmacion del servicio.

o

I Verificacion y recepcién de
materiales consultados

Rarasdo
Dhcihn e A aacain Progmwmcids
P
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Informacion sobre los Proyectos y la Restauracion de Obras y

requisicion del
servicio de consulta.

1.2

Conservacion.
Cédigo:HO0-350-PR-12
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Peticiony 1.1 Solicita el usuario interno la consulta al | Usuarios Internos y

catalogo correspondiente para ver si se
cuenta con el material solicitado.

Solicita el usuario externo la consulta al
subdirector del Centro de Informacién
Documental.

Externos del servicio
de consulta.

2. Determinacion de
la accion a realizar.

2.1 Recibe la peticion de consulta al catadlogo

2.2

correspondiente.

Anota en la libreta de registro nombre,
firma, institucion de la que proviene, tema
que busca y tipo de material que requiere
(Plano, monografia.).

2.3 Revisa la peticion y revisa en el catalogo si

el material solicitado existe, en el Centro de
Informaciéon Documental.

2.4 Verifica la disponibilidad de planos, libros,

albumes  fotograficos, = monografias,
laminas de exposicién, entre otros, que se
tienen para su consulta y comunica al
solicitante.

(Existe material, Procede?
Si, continda en la etapa 3
No: Comunica al Usuario interno Externo

de la no existencia de material. Regresa ala
etapa 1.

Subdirector de
Informacion
Documental.

o AR OF IO

3. Elaboracién
revision de la carta
de peticion y vales
del material
requerido.

3.1 Consulta el catalogo correspondiente para

ver si cuenta con el material solicitado.

- Toma conocimiento de la existencia de

material para su consulta.

3.2 De acuerdo a su necesidad, solicita planos,

libros, albumes fotograficos, monografias
y/0 laminas de exposicion.

3.3 Elabora oficio y en su caso carta de solicitud

para el préstamo de planos.

Usuarios Internos y:u
Externos del servmwﬁ
de consulta. ** ﬁ"#
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3.4 Elabora el vale A1, A2, A3, A4, AS, A6, en
original y copia en el que se anota nombre
y firma del usuario, area en la que se labora
y describe el material y nimero de control
interno.

Remite Carta de Peticion y vales al
Subdirector de Informacién Documental.

3.5

4. Aprobacién y
revision de
disposicion de
material.

4.1 Recibe Carta de Peticién y vales con la
documentacién correspondiente.

4.2 Determina si es préstamo o sélo consulta.
4.3 Aprueba la peticion y comunica al usuario
interno y/o externo la disposicion de

material en el Centro Documental.

Subdirector de
Informacion
Documental.

5. Confirmacion del
servicio de
fotocopiado.

5.1 Se presenta en el Centro Documental y
determina si requiere servicio de
fotocopiado de libros o monografias

5.2 Anota en la libreta de préstamos a usuarios
externos su nombre, y la descripcion del
material solicitado.

5.3 Entrega una identificacion oficial que le sera
devuelta en cuanto devuelva el material
solicitado el mismo dia del préstamo.

5.4 Elabora una carta de solicitud de planos en
los términos especificados en el formato
que se les entrega para cubrir este
requisito y entrega al Subdirector de
Informacion Documental.

Usuarios Internos y
Externos del servicio
de consulta.

6.-

Cumplir con los
requisitos y
préstamo de
material.

6.1 Revisa que cumpla con los requisitos.
(Formatos de Vales requisitados.

6.2 Procede al préstamo de material y registra

la documentacion entregada.

Subdirector de
Informacién
Documental.

7. Elaboracién de
tramites para
confirmacion del
servicio.

7.1 Recibe el material solicitado, y verifica que
coincida con su peticién

7.2 Ejecuta la consulta préstamo y reproduccion
del material documental grafico.

7.3 Una vez concluida su consulta devuelve el
material en los términos acordados con la
Subdirector de Informacion Documental.

Usuarios Internos y
Externos del servicio
de consulta.

8.-Verificacion y
recepcion de
materiales
consultados.

8.1 Recibe el material otorgado para su
consulta

8.2 Verifica la entrega del material que salio, en
su caso del Centro el mismo dia de su
préstamo en la Libreta de control interno.

8.3 Registra su devolucion y se cerciora de que
el objeto del servicio haya sido expedito y
completo.

Sﬁﬁd‘?‘e“;ﬁp’ﬂ“,‘ -

¥ m*beTh"ac;on
ntal,

Fin del Procedimiento
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ANEXOS
Procedimiento: Informacion sobre los Proyectos y la Restauracién de Obras Y
Conservacion.
Codigo:HO0-350-PR-12
NOMBRE DEL PROPOSITO CcODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

Vales para usuarios
internos préstamo de
Planos.

Proporcionar un servicio a usuarios
internos, externos poniendo el acervo de
este Centro Documental a disposicién de
estudiantes, profesores e investigadores
interesados en el tema. Asimismo,
difundir la labor que se realiza, mediante
el control del servicio de préstamo,
mantenimiento y reproduccion  del
material.

HO0-350-PR-12-A01

Vales para usuarios
internos préstamo de
libros.

Proporcionar un servicio a usuarios
internos, externos poniendo el acervo de
este Centro Documental a disposicién de
estudiantes, profesores e investigadores
interesados en el tema. Asimismo,
difundir la labor que se realiza, mediante
el control del servicio de préstamo,
mantenimiento y reproduccién  del
material.

HOO0-350-PR-12-A02

Vales para usuarios
internos préstamo de
Monografias.

Proporcionar un servicio a usuarios
internos, externos poniendo el acervo de
este Centro Documental a disposicién de
estudiantes, profesores e investigadores
interesados en el tema. Asi mismo
difundir la labor que se realiza, mediante
el control del servicio de préstamo,
mantenimiento y reproduccion  del
material.

HOO-350-PR-12-A03

Vales para usuarios
internos préstamo de
Fotografia.

Proporcionar un servicio a usuarios
internos, externos poniendo el acervo de
este Centro Documental a disposicién de
estudiantes, profesores e investigadores
interesados en el tema. Asi mismo
difundir la labor que se realiza, mediante
el control del servicio de préstamo,
mantenimiento y reproduccion  del
material.

Vales para usuarios
internos préstamo de
Laminas.

Proporcionar un servicio a usuarios
internos, externos poniendo el acervo de

HO0-350-PR-12-A05

este Centro Documental a disposicién de
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estudiantes, profesores e investigadores
interesados en el tema. Asimismo,
difundir la labor que se realiza, mediante
el control del servicio de préstamo,
mantenimiento y reproduccion  del
material.

Vales para préstamos
a usuarios externos
Carta de solicitud de
planos.

Proporcionar un servicio a usuarios
internos, externos poniendo el acervo de
este Centro Documental a disposicion de
estudiantes, profesores e investigadores
interesados en el tema. Asimismo,
difundir la labor que se realiza, mediante
el control del servicio de préstamo,
mantenimiento y reproduccién  del
material.

HOO-350-PR-12-A06

Revisado
oo gn Macandy. agEnY

Presugal




CULTURA

SECRETARIA DE CUETURA

MONUMENTOS DEL PATRIMONIO CULT

REGISTROS

Procedimiento: Informacion sobre los Proyectos y la Restauracion de Obras Y
Conservacion.

Codigo:HO0-350-PR-12

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

Vales A1, A2, A3, . El Director de Estudios y
A4, AS. A6. Seis meses. Proyectos. HO0-350-PR-12-R0O1
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Informacion sobre los Proyectos y la Restauracion de Obras y
Conservacion.
Codigo:HO0-350-PR-12
T— FECHA DE -
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos 2017

SECRETARA £ CLLTURA

ORECTIN G [ s esmecity
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Vales para préstamo a usuarios internos Planos Cédigo: HO0-350-PR-12-A01.

FECHA: | SOLICITUD DE PRESTAMO N=.

SOLICITANTE:

AREA: i TEL:
NOMBRE DEL INMUEBLE:
UBICACION:

DESCRIPCION TUBO N°. O[M]|H

PROYECTO PARA EL CUAL SE REQUIERE:

"FIRMA DEL SOLICITANTE e B FECHA DE DEVOLUCION

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1.- Fecha: Se pondra la fecha en que se solicite el préstamo.

2. Solicitud de Préstamo: Se colocara un nimero consecutivo de acuerdo al area que le
correspondera al préstamo.

3. Solicitante: Se anotara el nombre de la persona que se le hard el préstamo.

3. Area: Se colocara el 4rea al que pertenece.

4. Teléfono: Se anotard el niimero telefénico donde se puede localizar a la persona que solicito
el préstamo.

5. Nombre del Inmueble: Nombre del material que solicita.
6. Ubicacion: Se anotara la ubicacién del inmueble.

7. Descripcion: Se enunciara la informacién a solicitar.

8. Tubo: NUmero de plano.

9. (M) (H): Se marcara con una X el tipo de género. ooty o AR
10. Proyecto para el cual se requiere: Se mencionara el proposlte que tiene esta informacion.
11. Firmas del responsable y del solicitante. --
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Vales para préstamo a usuarios internos Libros. Cédigo: HO0-350-PR-12-A02.

L4 L4
FECHA: (1) SOLICITUD DE PRESTAMO N°.  (2)
v ¥ 1 i
SOLICITANTE: : (3)
:' L4
AREA

[9) ()]

T (10) S ) Ty
| FECHA DE DEVOLUCION

Vales para préstamo a usuarios internos Monografias. Cédigo: HO0-350-PR-12-A03.

FECHA: d (1) SOLICITUD DE PRESTAMO HN°. 2)
SOLICITANTE:] G)
S N i e —

NOMBRE DE LA MONOGRAFIA: UBICACIOM: e

P, s iy o)
T e | — e N _
" FIRMA DEL SOLICITANTE I FECHA DE DEVOLUCION
SECRETARIA DE CULTURA
BEEE00K GOERAL NE ADMINSTRACON

Rardissso
(Frsecks 5 Marsacdn Brayengcon ¢
[l T A PEsT)
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Vales para préstamo a usuarios internos Fotografias. Cédigo: HO0-350-PR-12-A04.

FECHA: | '  SOLICITUD DE PRESTAMO N°. (2]
SOLICITANTE: )
e A e
ALBUMES NEGATVOS TRANSPARENCIAS B X 6.
»
FOTOGRAFIAS co
! 1 | ©) ©) ©)
@) 6) : ;
A

(10} ' | _ 4

(11)
FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE DEVOLUCION
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Vales para préstamo a usuarios internos Laminas. Codigo: HOO-350-PR-12-A05.

PR B : (1) =

SOLICITUD DE PRESTAMOD N°. (2}

SOLICITANTE:

AREA:

NOMBRE DE LA LAMINA.

UBICACION: [

®©

e S

"

(10}

9) ;
FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE DEVOLUCION
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Vales para préstamo a usuarios externos carta de solicitud de planos. Cédigo: HO0-350-PR-12-A06.

CARTA DE SOLICITUD DE PLANOS.

DIRECCION GENERAL DE SITIOS Y
MONUMENTOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL

DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
SUBDIRECCION DE INFORMACION

DOCUMENTAL
DATOS DE LA CARTA PARA SOLICITAR PLANOS DEL ACERVO DE INFORMACION
DOCUMENTAL
DIRIGIDA A:

ARQ. RAUL DELGADO LAMAS
Director General de Sitios y Monumentos
Del Patrimonio Cultural, Secretaria de Cultura.

LA CARTA DEBERA INCLUIR LA SIGUIENTE INFORMACION:

Nombre de quien recogera los planos, previa entrega de una credencial de elector o
identificacion oficial vigente.

- Nombre del inmueble solicitado indicando localidad, municipio y estado.

- Descripcion del trabajo o investigacion para el que se estan requiriendo.

- Lista completa, indicando nimero de tubo control interno y descripcion de cada plano. (si
son fachadas, estructurales, cortes, instalaciones etc.) Esta lista puede anexarse en papel
membretado y con firma.

COPIAR ESTE PARRAFO:

- Los planos seran devueltos al Centro Documental el mismo dia de su préstamo y sera
responsabilidad de quien firma esta solicitud el uso indebido que de ellos pudiere hacerse,
asi como de dar el crédito correspondiente a esta Direccién General en el trabajo elaborado
con los mismos.

- Firmay datos completos de la persona e Institucién que solicita (nombre, cargo mstltucmn,
domicilio y teléfonos). s

NOTA ,-,"_-.'_: N

La carta debera presentarse en original, en papel membretado de la Instltuuon y con el
sello de la misma.
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Vales para préstamo a usuarios internos Carta de Solicitud de Planos. Codigo: H00-350-PR-13-A07

DIRECCION GENERAL DE SITIOS Y
MONUMENTOS DEL  PATRIMONIO
CULTURAL

DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

SUBDIRECCION  DE  INFORMACION
DOCUMENTAL

CARTA SOLICITUD DE PLANOS.

Recibi del Centro de Informacion Documental, para su fotocopiado, los planos que a
continuacién se mencionan.

idffﬂﬁ{.“ Sl
"?-i’ht mnamram
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro Técnico de la ejecucion de la Restauracién de Obras de
propiedad federal en el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas que no coincidan con los “proyectos
prioritarios mayores”.

Codigo: HO0-350-PR-13

Revisd
M. Arq. Gerardo Alonso Vacante
Hernandez Septién Direccion de
Subdirector de Restauracion de Obras
Restauracion de Bienes
Histdricos
Culturales.
Autorizd
A q&&% ' Y >
"Arq. Radl Delgadd/ .
Lamas
Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural
Fecha de A

Documentacion:

NUmero de Revision:
0




CULTURA

SECRETARIA DF CUITORA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro Técnico de la ejecucion de la Restauracion de Obras de
propiedad federal en el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas que no coincidan con los “proyectos
prioritarios mayores”.

Codigo:HO0-350-PR-13

Objetivo(s):

Registrar técnicamente el desarrollo de las obras de restauracion, asi como de los
procedimientos constructivos que se presenten durante el proceso considerando graficos,
fotografias e indicadores de avances y programas de obras.

Glosario:

Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a
las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.

La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.
Convenio: Acuerdo de Voluntades.

Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Unién o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.
Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacion,
asi como aquéllos en que ejerza la posesion, control o administracién a titulo de duefio.
Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes gue permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,
fisicas, quimicas y/o biolégicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.
Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético
relevante.

Monumentos Histéricos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados a
templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas culrales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracién, divulgacién, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacién y a la ensenanza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un con]umcﬁé % G
operaciones a realizar, aptltudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada’ ﬂd’e’S’tﬁr" * ““"ﬂ"’:“

puede contener una o mas plazas. é”

Preservacion: s el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales, . ‘%"“
cuya accion antecede al conjunto de operaciones de conservacion, Proteccion, *‘z ¥
Mantenimiento y Restauracion necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garangzar ;"

\"1‘;

su salvaguardia
Proteccion: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven Reviend-
mvestlgauon identificacion (inventarios, catalogos y registros), conservacion, resguardo
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales.
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» Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que actan directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracién es la actividad
extrema de la conservacion.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima
Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso A, fraccién |, 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, fraccién IX

e Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos. D.O.F. 06-
05-1972, dltima Reforma Publicada 28-01-20135, articulos. 33,34, 35,36.

e Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, tltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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

» 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, 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

e Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos, D.O.F 08-12-1975, Ultima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, dltima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°.  Articulos:
1,2,3,456,9,11,1517,23 y 24,

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

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

Referencias:

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

» Convencion sobre la protecciéon del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO,
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984.

Alcance: :

e Aplica a la Direccién de Restauracion de Obras, la Subdireccion de Restauracion de Bienes
Historico Culturales, el Departamento de Normatividad y Asesoria a Comunidades. -
Elaborar la documentacién para el registro técnico, informes, reportes gréficos y técnicos,”
de los diversos procedimientos y sistemas constructivos empleados en la intervencion de . -
conservacion o restauracion de las obras, del Programa Operativo Anual encomendado a ‘-
esta area en inmuebles de la federacion.

La elaboracién de la documentacion para el registro técnico permite consultar y evaluar las
obras que se ejecuten en el Distrito Federal en inmuebles de propiedad federal, a fin de
formular y proponer planes de intervencién préximos, asi como mantener el registro y
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control del presupuesto asignado, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los
programas de conservacion, proteccién, mantenimiento y restauracion a cargo de la
dependencia.

Responsabilidades:

» La Direccion de Restauracion de Obras, recibe y revisa el informe, retine al Subdirector de
Restauracion de Bienes Historico Culturales y al jefe del Departamento de Normatividad y
Asesoria a Comunidades, para comentar detalles, y validar la informacion.

» Jefe del Departamento de Normatividad y Asesoria a Comunidades, debe elaborar los
reportes técnicos relativos a las obras encomendadas por el Subdirector de Restauracion
de Bienes Histdrico Culturales reflejando de forma gréafica y técnica, los criterios
constructivos o soluciones planteadas por el area responsable. El resultado técnico y
grafico formard parte del expediente de la intervencion. Asimismo, recaba la informacion
técnica referente al avance fisico y financiero de los estudios, proyectos y obras en forma
permanente, llevando el control de cada uno de los procedimientos, a partir de su
contratacion con el propésito de contar con una base de datos que nos permita llevar el
seguimiento de los contratos que forman parte del Programa de Obra Anual.
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Procedimientos: Registro Técnico de la ejecucion de la Restauracion de Obras de
propiedad federal en el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas que no coincidan con los “proyectos
prioritarios mayores”.

Cédigo:HO0-350-PR-13

Jefe de Departamento de Normatividad | Subdireccion de Restauracion de Bienes
y Asesoria a Comunidades Historicos Culturales

Inicio

Documentacion de la
ejecucion de obras

\ 4
Recepcion y verificacion de
documentacion soporte de

obra; elabora informe técnico.

4

Recepcion del informe técnico,
p|  supervision y documentacién
de la obra validada

y

Canalizacién informe
técnico de la ejecucion de
restauracion

Revision y validacién del
informe técnico final.

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimientos: Registro Técnico de la ejecucion de la Restauracion de Obras de
propiedad federal en el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas que no coincidan con los
prioritarios mayores”.

Codigo:HO0-350-PR-13

“proyectos

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Documentacion
de la ejecucién de
obras.

1.1. Documenta el Anteproyecto del Programa
Operativo Anual.

1.2 Registra los aspectos de conservacion que
requiera el bien en cuestion.

1.3 Coordina con el personal técnico involucrado
la elaboracion del Programa Operativo
Anual, el informe técnico y grafico, del
desarrollo de las obras, de forma periodica,
y solicita documentacién soporte.

Jefe de Departamento
de Normatividad y
Asesoria a
Comunidades

2. Recepciony
verificacion de
documentacion
soporte de obra;
elabora informe
técnico.

2.1 Recibe planos de obra, croquis, matrices de
precios unitarios y especificaciones
técnicas de las obras en proceso.

2.2 Verifica que la documentacién, contengan
los criterios empleados en la conservacion.

2.3 Realiza un informe técnico de la ejecucion de
la Restauracién de las Obras para la SRBHC
comunica las observaciones a la Direccidn
de Restauracion de Obras.

Jefe de
Departamento. de
Normatividad y
Asesoria a
Comunidades

3. Canalizacion
informe técnico de la
ejecucion de
restauracion.

3.1 Canaliza informe técnico de la ejecucién de
la Restauracion de las Obras, planos vy
album fotograficos a otras areas que lo
requieran, para su empleo.

3.2 Aclara procesos a ejecutar con las areas
competentes.

3.3 Entrega informe técnico de la ejecucion de
la Restauracién de las Obras a Ila
Subdireccion de Restauracion de Bienes
Histdrico Culturales.

Jefe de Departamento
de Normatrwdad

Asesoria a** &_@!_d 3
Comumdé’&e%,,

w Py
=5
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4. Recepcion del 4.1. Recibe el informe técnico de la ejecucién de | Subdireccion de
informe técnico, la Restauracion de las Obras. Restauracion de
supervision y 4.2 Relne al Jefe de Departamento de |Bienes Histérico
documentacion de la Normatividad y Asesoria a Comunidades y | Culturales,
obra validada. Organismos, para comentar detalles.
5. Revision y 5.1 Revisa informe técnico de la ejecucién de la | Subdireccién de
validacién del Restauracion de las Obras el cual contiene | Restauracion de
informe técnico planos de obra, croquis, matrices de precios | Bienes Histérico
Firiad unitarios y especificaciones técnicas de las | Culturales.
’ obras en proceso.
5.2 Valida la informacién Técnica de la ejecucion
de la Restauracion de las Obras.
5.3 Entrega de obra documentada al area
correspondiente (DRO).
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de 90 dias habiles.

ejecucion:
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ANEXOS

Procedimiento: Registro Técnico de la ejecucion de la Restauracion de Obras de
propiedad federal en el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas que no coincidan con los “proyectos
prioritarios mayores”.

Cddigo:H00-350-PR-13

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

FECRETAGA T DT

00N i e st
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REGISTROS

Procedimiento: Registro Técnico de la ejecucion de la Restauracion de Obras de
propiedad federal en el Centro Histérico y Area Metropolitana de la Ciudad de
México, y las Entidades Federativas que no coincidan con los “proyectos
prioritarios mayores”.

Codigo:HO0-350-PR-13

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

La Subdireccion de
Restauracion de Bienes

Histéricos y Culturales y la
Ant t | -350-PR-13-
nteproyecto de 5 anos. Jefatura de Depto. de HERSZSERRLS

POA. . ; RO1
Normatividad y Asesoria a

Comunidades y
Organismos.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

MONUMENTOS DEL PATRIMONI

Procedimiento: Registro Técnico de la ejecucion de la Restauracion de
Obras de propiedad federal en el Centro Histérico y Area
Metropolitana de la Ciudad de México, y las Entidades Federativas que

no coincidan con los “proyectos prioritarios mayores”.
Codigo:H00-350-PR-13

; . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia parala
Actualizacién conforme a las e]abgrac[(?n ¥
actualizacion de
N/A N/A nuevas facultades de la Manuales de
Secretaria de Cultura .
Procedimientos
2017

¥ CRETARA OF QUL TR
PSS PR TE SR

Revasdo
Paraccaie on Pereack. Pregremedin 7
Prosuvases
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Invitacidn a los diferentes sectores del Gobierno y Sociedad Civil
a participar en el proceso de seleccién del Programa de Apoyo a Comunidades
para Restauracién de monumentos y Bienes Artisticos de Propiedad Federal.

Cédigo: HOO-350-PR-14

Elabord Revisd
W AL i
Vacante C. Ma. Cristina Arthas

Subdireccion del Museo Walther
del Palacio Nacional Directora de
FOREMOBA

Autorizd
' -
E . Arg.Raul Del#do ' )
Lamas

Director General de
\ Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

Fecha de
Documentacién:

Numero de Revision:
@]
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Invitacion a los diferentes sectores del Gobierno y Sociedad Civil a

participar en el proceso de seleccion del Programa de Apoyo a Comunidades para

Restauracion de monumentos y Bienes Artisticos de Propiedad Federal.
Cédigo:HO0-350-Pr-17R-14

Objetivo(s):

» Fomentar la participacion de las Instituciones Estatales, Municipales, Comunidades locales
y grupos organizados legalmente constituidos, en la Convocatoria del Programa Fondo de
Apoyo a Comunidades para Restauracion de Monumentos y Bienes Artisticos de Propiedad
Federal (FOREMOBA) de la Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio
Cultural, de la Secretaria de Cultura, para que contribuyan con recursos en la conservacion
y restauracion de los monumentos de propiedad Federal.

» Difundir la convocatoria en todos los estados de la Republica para garantizar la
permanencia de los inmuebles de Propiedad Federal distribuidos en las distintas
comunidades organizadas, que tengan interés en preservar su patrimonio.

Glosario:
» Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro de patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para trasmitirlos a las
generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.
La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.
¢ Comision Dictaminadora: La comision dictaminadora del FOREMOBA. Estar integrada
por cinco especialistas en restauracion de monumentos y bienes artisticos.
Los integrantes de la Comisién Dictaminadora seran personalidades de reconocido
prestigio en el medio artistico y cultural, invitados por el presidente del Comité Ejecutivo.
» Comité Ejecutivo: El Comité Ejecutivo del FOREMOBA serd presidido por el Oficial Mayor
de la Secretaria de Cultura y estara integrado por: Los Secretarios Ejecutivo y el Cultural y
Artistico, el Director General de Administracion, el Director General Juridico y el Director
General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural DGSMPC, quien fungird como
Secretario Ejecutivo, por parte del Secretaria de Cultura, y el Secretario Ejecutivo del Fondo
Nacional para la Cultura y las Artes (FONCA).
Las resoluciones que emita el Comité Ejecutivo seran definitivas y sélo podran ser
revocadas o modificadas por el propio Comité. Dichas resoluciones seran dadas a conocer
a través de dos de los periédicos de mayor circulacién nacional, segln la procedencia de
los proyectos.
Convenio de Colaboracion: Instrumento Juridico por medio del cual se establecen: los.:n:u
compromisos y obligaciones de las partes.
DGSMPC: Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural. _
Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de Ia Unlpt}
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios..

« FOREMOBA: Fondo de Apoyo a Comunidades para Restauracion de Monumentos. yBrenes
Artisticos de Propiedad Federal.

¢ Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacmn
asi como aquéllos en que ejerza la posesion, control o administracion a titulo de’duefig. "’
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Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,
fisicas, quimicas y/o bioldgicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.
Monumentos Artisticos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados a
templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas curales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacion, ensefanza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacion y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

Monumentos Histdricos: Los Bienes vinculados con la Historia de la Nacién.
Patrimonio: Es el conjunto de obras de la humanidad en las cuales una sociedad reconoce
sus valores especificos y particulares y con los cuales se identifica.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada puesto
puede contener una o mas plazas.

Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales,
cuya accién antecede al conjunto de operaciones de Conservacién, Proteccién,
Mantenimiento y Restauracion necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantizar
su salvaguardia material.

Proteccion: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la
investigacion, identificacion (inventarios, catalogos y registros), conservacién, resguardo,
recuperacion y difusién de los bienes culturales monumentales.

Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que actlan directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado
o caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo
a las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracién es la actividad
extrema de la conservacion.

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.

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, fraccidn IV, inciso a y XVII.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Histéricos. D.O.F. 06-
05-1972, Ultima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36. ‘
Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, Gltima Reforma]’,‘
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7. 5

(completo) y 16.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, DOF 04-05-2015, TIT.LI|O-. :

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. D.OF.
09-05-2016, dltima 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, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9y 15



CULTURA

SFORFTARIA 2% CULTURA

e Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos, D.O.F 08-12-1975, ultima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, Jdltima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°. Articulos:
1,2,3,4,5,69,11,15,17,23 y 24,

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

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

Referencias:
» Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.
« Convencion sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO,
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984.
o ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Apoyos a la Cultura
para el ejercicio fiscal 2017, Acuerdo 30-12-16.

Alcance:

« Aplica a La Direccién de FOREMOBA.,, y la Subdireccion de Restauracion de Bienes Historicos y
Culturales. Se relaciona con diversas direcciones de la Secretaria de Cultura para obtener la
validacién y visto bueno para proceder con la publicaciéon de las Reglas de Operacion y la
Convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion, para hacerla del conocimiento del pablico.
Cuando ingresan los proyectos interesados en la Convocatoria vigente, se revisan los proyectos
para identificar los que cumplen con los requisitos juridicos y técnicos, y de esta manera, proceder
al proceso de seleccion por parte de Comision Dictaminadora y del Comité Ejecutivo y la posterior
publicacién de los proyectos seleccionados.

Responsabilidades:

e LaDirectora de FOREMOBA.

Actualiza la convocatoria, y las Reglas de Operacién en base a los requerimientos de la Secretaria

de Cultura y la SHCP, para proceder a la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

Difunde la Convocatoria, los formatos y las listas de requerimientos por correo postal, correo

electrénico y via telefénica, a nivel nacional, a través de los Institutos y/o Secretarias de Cultura,

Representantes de la Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural,

Representantes del INAH en los estados, asaciaciones civiles o religiosas y promotores

independientes.

Una vez distribuida la convocatoria se reciben las solicitudes de las comunidades interesadas en

participar en la Direcciéon de FOREMOBA, se establece contacto con los interesados, atiende

personalmente y/o por teléfono a las Comunidades y representantes de las autoridades

correspondientes para orientarlos en la integracion de sus expedientes. La Direccion del

FOREMOBA mantiene comunicacion constante con los solicitantes para lograr que completen su

expediente al 100%. %’“ _‘j“““ "‘T’f_“
Analiza y revisa los documentos administrativos, juridicos y técnicos corresp' ' &3 /s
solicitan los documentos faitantes de cada proyecto para la mtegracmn 6ptima dg‘rgs mist

Operacion exigen.

Revisa y analiza los presupuestos de todos los expedientes, distinguiendo los ﬁgﬁyectos que
lograron integrar todos los requerimientos juridicos y técnicos, los cuales son Io‘swayectos
viables de resultar seleccionados. Raviesy

Coweciia ¢ Faront v Pogeaeddy v
Feagraoa
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Hasta donde sea posible, se realizan las visitas técnicas para determinar la posibilidad de apoyar
el proyecto de restauracién por parte de la Direccion del FOREMOBA y la Direccién de
Restauracion de Obras.

» El Subdirector de Restauracion de Bienes Histéricos y Culturales de la DGSMPC, analiza la
viabilidad técnica de cada proyecto de los expedientes completos ya con una integracién éptima
de los mismos, previo a la seleccion definitiva de los proyectos que quedaran beneficiados por
parte de la Comision Dictaminadora.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Invitacion a los diferentes sectores del Gobierno y Sociedad
Civil a participar en el proceso de seleccion del Programa de Apoyo a
Comunidades para Restauracion de monumentos y Bienes Artisticos de

Propiedad Federal.
Cdédigo:HO0-350-PR-14

Direccion de FOREMOBA Subdireccion de Restauracion de Bienes

Historicos y Culturales.

Realizacién de la
Convocatoria

|
Autorizacion de la

Reglas de Operacidn y
la Convocatoria para

su difusion
3
Publicacion de la
convocatoria
5
l ! Revisién de factibilidad

técnica de cada proyectoy
seleccion de la Comision
Dictaminadora y Comité
Ejecutivo.

Recepcion de
solicitudes y
proyectos de
restauracion

Fin




CULTURA

SECRETARIA DECULFURA

; ~ DIRECCION GENERAL D

]

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

¥ MONUMENTOS DEL PATR?MONIQ © 'TURAL‘V'

Codigo:HO0-350-PR-14

Procedimiento: Invitacion a los diferentes sectores del Gobierno y Sociedad Civil
a participar en el proceso de seleccion del Programa de Apoyo a Comunidades
para Restauracién de monumentos y Bienes Artisticos de Propiedad Federal.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Realizacidon de la
Convocatoria.

1.1 En apego al articulo 77 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
gira instrucciones para revisar las Reglas de
Operacién para remitir antes del 21 de
noviembre de cada afo.

1.2 Actualiza o modifica las Reglas de
Operacion y la Convocatoria.

1.3 Realiza las observaciones a las Reglas de
Operacion.

1.4 Modifica las Reglas de Operacion la
Convocatoria de acuerdo a las
observaciones de la Secretaria de Cultura de
forma simple y precisa con el objeto de
facilitar la eficiencia y la eficacia en la
aplicacion de los recursos y en la operacién
del FOREMOBA.

Director de
FOREMOBA.

2. Autorizacion de la
Reglas de Operacion
y la Convocatoria
para su difusion.

2.1 Analiza, revisa da el visto bueno a la
actualizacion de las Reglas de Operaciény la
Convocatoria.

2.2 Realiza la documentacion necesaria y los
formatos para enviar la validacion a la
Secretaria de Cultura.

2.3 Secretaria de Cultura valida las reglas de
operacién a mas tardar el 31 de diciembre
anterior al ejercicio.

2.4 Realiza de acuerdo a las Reglas de
Operacién aprobadas y a los antecedentes,
Expedientes Beneficiarios anos anteriores y
Expedientes no Beneficiados, Documentos
referentes a convocatorias anteriores la
convocatoria correspondiente a ese afo.

2.5 Revisa y autoriza el contenido de la
convocatoria para su publicacion y difusion.

Director de
FOREMOBA.

3. Publicacion de la
convocatoria.

3.1 Gira instrucciones para realizar |la
publicacion y difusién.

Director de
FOREMOBA.
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3.2 Contacta a las diferentes instituciones
encargadas de publicar el contenido del
Diario Oficial de la Federacion.

3.3 Realiza y manda la documentacion
correspondiente para que de manera
oportuna se lleve a cabo la publicacion.

3.4 Divulga la informacion a través de oficios,
por medio electronico, se manda publicar
la informacién al Diario Oficial de la
Federacion.

4. Recepcion de
solicitudes y
proyectos de
restauracion.

41 Una vez publicado las comunidades
interesadas establecen contacto con la
Direccion del FOREMOBA.

4.2 Guia a los solicitantes en la relacion de
expedientes y documentacion, y custodia
de los mismos y le remiten para efectos de
revision inicial y de factibilidad los
formularios de solicitud y la
documentacion requerida dentro del plazo
establecido para recibir documentacion.

4.3 Verifica que la documentacion contenga el
expediente técnico y administrativo que
cumpla con los requerimientos, relacion de
documentos a entregar, y presentar
debidamente requisitada la solicitud del
tramite "solicitud de recursos para el
proyecto de restauracion”,
correspondiente, asesora y revisa las
propuestas de  proyectos, solicita
documentacion faltante.

4.4 Documenta las solicitudes y proyectos de
los interesados, y de las comunidades que
desean participar.

4.5 Remite para su analisis y aprobacion de la
Comision Dictaminadora a la Subdireccion
de Restauracion de Bienes Historicos vy
Culturales

Director de
FOREMORBA.

5. Revision de
factibilidad técnica
de cada proyecto y
seleccion de la
Comision
Dictaminadora y
Comité Ejecutivo.

5.1 Recibe las solicitudes y analiza e identifica
los proyectos viables y completos e
informa a la Direccion del FOREMOBA.

5.2 Revisa que los proyectos cumplan con los
requisitos técnicos para entrar a
consideracién y seleccién del Comité
Ejecutivo.

5.3 Convoca a la Comision Dictaminadora, para
realizar |a seleccion de proyectos.

5.4 Dictaminan los proyectos favorecidos o
seleccionados para que los autorice el
Comité Ejecutivo.

Subdirector de
Restauracnon de

Bienes. Hlstorlcos y'

Culturales.

ATHRA

o |
[nillael




CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

&
“

MONUMENTOS DEL PATREMOMO CULTURAL

5.5 Remite los resultados de los proyectos
seleccionados por la Comisién
Dictaminadora y Autorizados por el
Comité Ejecutivo, a la Directora de
FOREMOBA los cuales deben ser dados a
conocer a través de dos de los periddicos
de mayor circulacién nacional.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 120 dias habiles.
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ANEXOS
Procedimiento: Invitacion a los diferentes sectores del Gobierno y Sociedad Civil
a participar en el proceso de seleccion del Programa de Apoyo a Comunidades

para Restauracién de monumentos y Bienes Artisticos de Propiedad Federal.
Cédigo:HOO-350-PR-14

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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Procedimiento: Invitacion a los diferentes sectores del Gobierno y Sociedad Civil a
participar en el proceso de seleccién del Programa de Apoyo a Comunidades
para Restauracion de monumentos y Bienes Artisticos de Propiedad Federal.

Cédigo:H00-350-PR-14

DOCUMENTOS TIEMPO DE’ RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Expedientes s
L - = La Directora de

Benefjuanos anos 5 afos. FOREMORA. HO0-350-PR-14-R0O1
anteriores.
Expedientes no o La Directora de 2EO_PR_1 A
Beneficiados. 3 anes. FOREMOBA. HOSaEPi=lhoe
Documentos
referentes a ” La Directora de
convocatorias 3 anos. FOREMOBA. RECH30-PR-14-R03
anteriores.
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~ MANUAL DE PROCEDIMIE

DIRECCION GENERAL DE
MONUMENTOS DEL PATRIMONIO €U

Codigo:HOO-350-PR-14

Procedimiento: Invitacion a los diferentes sectores del Gobierno y Sociedad Civil a
participar en el proceso de seleccion del Programa de Apoyo a Comunidades
para Restauracion de monumentos y Bienes Artisticos de Propiedad Federal.

‘ . FECHA DE -
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a las elab(?ram‘n?n Y
nuevas facultades de la axkulizmion e
N/A N/A , Manuales de
Secretaria de Cultura o
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Determinacion de los controles de operacion de acciones técnicas
que coadyuven a alcanzar los objetivos y metas establecidos y autorizados en
el Programa Operativo Anual.

Cdédigo: HO0-350-PR-15

Revisd
M. Arq. Gerardo Alonso Vacante
Hernandez Septién Direccion de
Subdirector de Restauracion de Obras

Restauracion de Bienes
Historicos Culturales

Autorizo

" Arq. Radl Delgafio ¥
Lamas
Director General de
Sitios y Monumentos

del Patrimonio Cultural

Fecha de
Documentacion:
NUmero de Revisidén:0




CULTURA

SECRELARIA DY CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Determinacion de los controles de operacion de acciones técnicas
que coadyuven a alcanzar los objetivos y metas establecidos y autorizados en el
Programa Operativo Anual.

Cédigo:HO0-350-PR-15

Objetivo(s):

o Coordinar el seguimiento técnico durante los procesos de obras de restauracion
contratadas, asi como de las asesorias brindadas a las comunidades, asociaciones civiles y
religiosas, incorporados al Programa Operativo Anual de la Subdireccion de Restauracién
de Bienes Historicos Culturales a fin de cumplir en calidad, tiempo y forma con los
procedimientos y disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia. En
relacion estrecha con los demds participantes del sector, dependencias estatales y
municipales.

Glosario:

« Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a
las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.

La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.

» Convenio: Acuerdo de Voluntades.

o Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Unién o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.

* Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacion,
asi como aquéllos en que ejerza la posesion, control o administracion a titulo de duefo.

e Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la

consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,

fisicas, quimicas y/o bioldgicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.

Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético

relevante.

« Monumentos Historicos: Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados
a templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas clrales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacion, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacién y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los mueblesgue
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras awleSTeIe\?ant’es de.
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive. IRt "

« Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los blenes s,:ultufales
cuya accion antecede al conjunto de operaciones de conservacion,
Mantenimiento y Restauracioén necesarios para lograr sus objetivos, y con qs‘ gafantrzar
su salvaguardia material. W ,

e Proteccién: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que pr Ffmevén la
investigacion, identificacién (inventarios, catélogos y registros), conservacion, fesgtiardo,, ,
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales. Prosiiues
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¢« Programa Operativo Anual: programa de ejecucion de obras de restauracion
contratadas durante el afio que sirve de control para la operacion técnica y coadyuva a
alcanzar los objetivos y metas establecidos y autorizadas.

* Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada puesto
puede contener una o mas plazas.

» Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que act(ian directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la actividad
extrema de la conservacion.

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, fraccion |, y articulo 4o, ente pendltimo
parrafo.

e Ley Organica de la Administracion Puablica 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.

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

» Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos. D.O.F. 06-
05-1972, dltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

» Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, (ltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

¢ 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
|, Capitulo II, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo Il, articulo 70.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental. D.O.F.
09-05-2016, ultima 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, articulos 20 Inciso A,
fraccion Il y VI, articulo 9 y 15

¢ Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos, D.O.F 08-12-1975, ultima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.

¢ Reglamento de la Ley de Obras PUblicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, dltima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°  Articulos:
1,2,3,456,9,11,15,17,23 y 24,

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

¢ Programa Espeual de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28- 04 2014
Capitulo Ill, “México con Educacion de Calidad”. .

Referencias:
Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017. :
Convencion sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y natural UNESCO
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984. :
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Alcance:

» Aplica a la Direccién de Restauracion de Obras, la Subdireccion de Restauracion de
Bienes Historicos Culturales y al Departamento de Normatividad y Asesoria a
Comunidades y Organismos. Dirigir y dar seguimiento técnico durante los procesos de
obras de restauracion contratadas, asi como de las asesorias brindadas a las comunidades,
asociaciones civiles y religiosas, incorporados al Programa Operativo Anual. Cumplir, en
tiempo y forma con los procedimientos y disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materia, permitira dar seguimiento técnico que coadyuven en relacién estrecha con
los demas participantes del sector, dependencias estatales y municipales, a alcanzar los
objetivos y metas establecidos y autorizados en el Programa Operativo Anual.

Responsabilidades:

La Direccién de Restauracién de Obras, coordina y/o asesora las acciones técnicas,
relativas a los proyectos de obra que presenten otras dependencias o particulares,
referentes a afectaciones o intervenciones en inmuebles del patrimonio cultural. Instruye
para que se proceda a la ejecucion del Programa Operativo Anual de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia, modalidad de contratacién
y a los técnicos responsables que tendran a su cargo la supervision de las obras de
restauracion propuestas.

El Subdirector de Restauracion de Bienes Historicos Culturales, realiza las adecuaciones
relativas al presupuesto de inversion de la Direccion General de Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural, acorde al Proyecto del Programa Operativo Anual de gasto de
inversion de la Direccién General, para obras cuyo seguimiento y ejecucién estén a cargo
de la Subdireccion de Restauracién de Bienes Histéricos Culturales.

Establece el seguimiento y supervision de la restauracion de obras contenidas en el
Programa Operativo Anual de la Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio
Cultural, aplicando los controles necesarios para el cumplimiento del soporte técnico y
economico del contrato correspondiente, buscando en ello optimizar la calidad, tiempo y
costo de las obras en proceso, en coordinacion con la Subdireccién Técnica y la
Coordinacion Administrativa.

El Jefe de Departamento de Normatividad y Asesoria a las Comunidades y Organismos,
supervisa las obras de restauracién que realiza la Direccion a nivel nacional en los bienes
muebles e inmuebles de propiedad federal de valor histérico y artistico, realizando
previamente visitas de inspeccion técnica, elaborando el dictamen correspondiente, la
propuesta De intervencién, en funcién del estado fisico y de conservacién en que se
encuentra el mencionado bien patrimonial; elaborando un catalogo y programa de
intervencion, asi como el planteamiento de alcances econdmicos para su restauracion
integral, coordinado las acciones con las instancias federales, estatales y municipales,
asociaciones religiosas y civiles con el fin de preservar, conservar b2 promgver la
permanencia del patrimonio artistico-histérico-monumental.




| S \ANUAL DE PROCEDIMI
CULTURA . DIRECCION GENERAL DE

SECRETARIA DY CULTURA

MONUMENTOS DEL PATR{MONiQ CULT

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Determinacién de los controles de operacién de acciones
técnicas que coadyuven a alcanzar los objetivos y metas establecidos '
autorizados en el Programa Operativo Anual.

Cddigo:HO0-350-PR-15

Jefe de Departamento de
Normatividad y Asesoria a
las Comunidades y
Organismos.

Subdireccion de
Restauracion de Bienes
Historicos Culturales

Direccién de
Restauracion de Obras

Inicio

| 1 L 2 3
Instruccion para la Atencién a solicitudes Desarrollar las
ejecucion del Programa P oficiales e iniciacidn al »| propuestas técnicasy
Operativo Anual procedimiento de andlisis para su
asignacion cumplimiento
3 4

Realizacién a la reunién para
informar avances.

6 5
Andlisis del avance fisico y Presentacion de informe
financiero y seguimiento de avances.
7 hasta la terminaciéndela [~
- — obra
Preparacion de la memaria =

con los avances y
recepcién del documento. Si No

. |@“de > Sk
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Procedimiento: Determinacion de los controles de operacion de acciones técnicas
que coadyuven a alcanzar los objetivos y metas establecidos y autorizados en
el Programa Operativo Anual.

Cédigo:HOO-350-PR-15

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Instruccién para la
ejecucion del
Programa Operativo
Anual.

1.1 La Direccién General de Sitios y Monumentos

1.2

1.3

del Patrimonio Cultural le informa de la
autorizacion del Programa Operativo Anual y
le remite Solicitudes oficiales de atencion
aprobadas.

Coordina a los técnicos responsables que
tendran a su cargo la supervision de las obras
de restauracion propuestas.

Instruye a la de Restauracion de Bienes
Histéricos Culturales para que se proceda a la
ejecucion del Programa Operativo Anual, de
acuerdo a las disposiciones legales,
reglamentarias aplicables en la materia, y
modalidad de contratacion.

Direccion de
Restauracion de
Obras.

2 - Atencidn a
solicitudes oficiales e

2.1 Coordina las solicitudes de atencién, aprobadas

por la Direccion General, a comunidades,

Subdirector de
Restauracion de

cumplimiento.

seguimiento técnico durante los procesos de
las obras contenidas en el Programa Operativo
Anual autorizado y la atencién de solicitudes
aprobadas provenientes de instancias de
gobierno, comunidades, asociaciones civiles
y/o religiosas.

3.3 Abre expediente por cada uno de los inmuebles

atendidos.

3.4 Elabora formatos para control interno de los

avances fisicos y financieros y de visitas de
supervision.

iniciacion de asociaciones civiles y religiosas, en funcién de | Bienes Historicos
procedimiento de sus respectivas atribuciones y | Culturales.
asignacion. responsabilidades.
2.2 Dirige oficio a la Jefatura de Departamento

instruyendo que procedan a desarrollar los

procedimientos de asignacion del Programa

Operativo Anual autorizado.
3.- Desarrollar las 3.1 Recibe oficio y analiza los proyectos de | Jefe de
propuestas técnicas y restauracion del programa operativo anual. Departamento de
analisis para su 3.2 Procede a desarrollar la propuesta del | Normatividady

Agegbﬂ‘a‘a’?‘ag
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3.5 Disefia formatos para reportes fotograficos de
procesos de obra e implementa el control de
negativos.

3.6 Establece comunicacién directa con las
Jefaturas de Departamento y Técnicos
responsables de obra, radicados en los
estados.

3.7 Incorpora al expediente la informacion técnica
obtenida sobre los procesos de las obras y/o
asesorfas brindadas a las comunidades,
asociaciones civiles y religiosas.

3.8 Analiza la informacion obtenida y observa con
las Jefaturas de Departamento y personal
técnico responsable de supervisién de obras,
que los procedimientos aplicados cumplan con
los términos y alcances de los contratos
establecidos, de conformidad a las
disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia.

3.9 Notifica al Subdirector de Restauracion de
Bienes Histodricos Culturales, los pormenores
de los avances.

4. Realizacion ala

reunién para informar

avances.

4.1 Conoce en sesion de trabajo, los pormenores
de los avances y criterios de restauracion y
especificaciones técnicas llevadas a cabo en
los inmuebles en funcién de los términos y
alcances de los contratos establecidos.
4.2 Establece prioridades vy criterios de
restauracion para aplicarse durante los
procesos de obras y los hace del conocimiento
de su personal técnico en reunién de trabajo.
4.3 Toma nota de los acuerdos, elabora informe
correspondiente e incorpora copia al Director
de Restauracién de Obras
4.4  Realiza  evaluaciones  programéticas,
expediente técnico del inmueble en cuestién,
que serviran de base para el reporte mensual
de los indicadores de metas y establecer el
banco de datos y de consulta para el personal
técnico de la Subdireccion.

Subdirector de
Restauracion de
Bienes Historicos
Culturales.

5. Presentacion de

informe de avances.

5.1 Recibe instruccion de elaborar los informes
correspondientes.

5.2 Genera los informes conteniendo los avances
fisicos y financieros de cada una de las obras
contenidas en el Programa Operativo Anual.

5.3 Verifica que el informe incluya contenidos en el
Programa Operativo Anual y turna al
subdirector para su revision y visto bueno.

Jefe de
Departamento de
Normatividad y
Asesoria a las
Comunidades y
Organismos.
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6. Analisis del avance
fisico y financiero y
seguimiento hasta la
terminacion de la obra

6.1

6.3

Recibe informe con los avances fisicos y
financieros de cada una de las obras
contenidas.

6.2 Analiza y comenta con la plantilla técnica los

pormenores del informe con los avances
fisicos y financieros de cada una de las obras,
define y/o ajusta aspectos de operacion.

¢Procede?

No: Incorporar las observaciones. Regresa a la
etapa 5

Si: Continua.

Da seguimiento hasta la terminacion de las
obras incluidas en el Programa Operativo
Anual de Ejecucién, asi como a las solicitudes
de atencion aprobadas por la Direccién
General, a comunidades, asociaciones civiles y
religiosas e informa por oficio al Director de
Restauracion de Obras.

Subdirector de
Restauracion de
Bienes Historicos
Culturales

7 -Preparacion de la
memoria con los
avances y Recepcion
del documento.

7.1

Recibe informe con los avances fisicos y
financieros de cada una de las obras.

7.2 Realiza la evaluacion que servira de base para

el reporte final de los indicadores de metas,
que acredita el finiquito de estimaciones y
liberacién de fianzas.

7.3 Prepara la memoria con los avances fisicos y

financieros y acredita el informe de cierre del
Programa Operativo Anual autorizado.

7.4 Elabora oficio que contiene la memoria de los

avances fisicos y financieros y firma el informe
que acredita el finiquito de estimaciones y
liberacién de fianzas.

Direccién de
Restauracion de
Obras.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: | 240 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Determinacion de los controles de operacién de acciones técnicas
que coadyuven a alcanzar los objetivos y metas establecidos y autorizados en
el Programa Operativo Anual.

Cédigo:HO0-350-PR-15

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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Cdédigo:HO0-350-PR-15

Procedimiento: Determinacion de los controles de operacion de acciones técnicas
que coadyuven a alcanzar los objetivos y metas establecidos y autorizados en el
Programa Operativo Anual.

estatales.

Historicos Culturales.

DOCUMENTOS TIEMPO DE’ RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
T — El Subdirector de
(o 3 anos. Restauracién de Bienes HO0-350-PR-15-R0O1
Técnicos. i
Historicos Culturales.
Solicitudes El Subdirector de
= 3 afos. Restauracidn de Bienes HO0-350-PR-15-R02
oficiales. R
Historicos Culturales.
T —— El Subdirector de
Y P 3 anos. Restauracion de Bienes HO0-350-PR-15-R0O3
restauracion. o
Histéricos Culturales.
Programas El Subdirector de
federales y 3 anos. Restauracién de Bienes HO0-350-PR-15-R04
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Procedimiento: Determinacion de los controles de operacion de acciones técnicas
que coadyuven a alcanzar los objetivos y metas establecidos y autorizados en el
Programa Operativo Anual.

Cédigo:HO0-350-PR-15

P R FECHA DE <
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de la actualizacion de
Secretarfa de Cultura Manuales de
Procedimientos 2017
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Procedimiento: Elaboracion del Informe de los Avances Fisicos y Financieros de
los Estudios, Proyectos y Obras de Proteccion, Conservacion, Restauracion en
Monumentos Historicos y Artisticos de Propiedad Federal.

Codigo: HO0-350-PR-16

Elaboré Reviso
-
fArq Laura Adriana Vacante
Uribe Garcia Direccion de
Subdirectora Técnica y Restauracion de Obras

Control Presupuestal

Autorizd
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Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural
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Documentacion:
NUmero de Revision:
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CULTURA

SECRITARIA DY CULTURA : MONUM ENTOq DEL PATRIMONIO

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion del Informe de los Avances Fisicos y Financieros de

los Estudios, Proyectos y Obras de Proteccion, Conservacion, Restauraciéon en

Monumentos Histéricos y Artisticos de Propiedad Federal.
Cédigo:HO0-350-PR-16

Objetivo(s):

Contar con la informacién oportuna del estado que guardan las obras, estudios y
proyectos, para llevar un control del avance fisico y financiero, conforme a los recursos
asignados para cada contrato de obras y/o servicios con el apoyo y coordinacién de las
Direcciones de Area.

Glosario:

Conservacion: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a
las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad. La conservacién se integra
con acciones preventivas, curativas y de restauracion.

Convenio: Acuerdo de Voluntades.

Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Union o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.
Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacion,
asi como aquéllos en que ejerza la posesién, control o administracién a titulo de duefio.
Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,
fisicas, quimicas y/o bioldgicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.
Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético
relevante.

Monumentos Histéricos: Los inmuebles construidos en los siglos XV al XX, destinados a
templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas clrales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracién, divulgacién, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacion y a la ensefanza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras civiles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los bienes culturales,
cuya accion antecede al conjunto de operaciones de conservacién, Proteccién,
Mantenimiento y Restauracion necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantizar
su salvaguardia material. Y e e
Proteccion: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la
lnvestlgacron identificacién (inventarios, catalogos y registros), conservacion, resguardo
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales. :
Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjumic de
operaciones a realizar, aptltudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada puesto
puede contener una o mas plazas.

Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que acttan directamente- sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su 5|gn|ﬂcado o
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caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la actividad
extrema de la conservacion.

Marco Normativo:

Alcance:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima
Reforma 15-09-2017, articulos 30, inciso A, fraccion |, y articulo 40, ente pendltimo
parrafo.

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.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion
VIII, 6°, y articulo 12, fraccién IX

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos. D.O.F. 06-
05-1972, tltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, Gltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

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 I, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo Il, articulo 70.

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

Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e
Historicos, D.O.F 08-12-1975, ultima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.
Reglamento de la Ley de Obras PUblicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, dltima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°.  Articulos:
1,2,3,4,5,69,11,1517,23 y 24.

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

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

Referencias:
e Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.
e Convencién sobre la protecciéon del patrimonio mundial, cultural Y naturalj
UNESCO, (Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05- 1984 ;
e Manual Administrativo de Aplicacion general en Materia de Adqmsu:lan_
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada el 09-08- 2010 umﬁ‘fa'
reforma 03-02-2016. y

Aplica a la Direccién de Estudios y Proyectos, la Direccion de Restauracion de o&ra&yj_@
Subdireccién Técnica y Control Presupuestal, tienen el propésito de revisar y procesar la
informacién técnica de los avances fisicos y financieros de los estudios, proyectos y obras
de restauracion de bienes Muebles e inmuebles que ejecuta la Direccién General de Sitios
y Monumentos del Patrimonio Cultural, relativas a la preservacion del patrimonio cultural,
con el apoyo y coordinacion de las Subdireccion Técnica y Control Presupuestal.
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Comparar peridédicamente los avances fisicos y financieros reales con los establecidos en
los alcances de los contratos correspondientes y proceder conforme a lo que indica la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su reglamento.
Conjuntamente con las Subdirecciones y las Supervisiones Externas, a través de la
Subdireccién de Restauracion de Monumentos, la Subdireccion de Bienes Histéricos y
Culturales y la Direccion de Estudios y Proyectos, recopilar la informacién para elaborar los
reportes de los avances fisicos y financieros de los estudios, proyectos y obras de
restauracion que ejecute la Direccién General de Sitios y Monumentos del patrimonio
Cultural.

Revisar, comparar, recopilar, y procesar la informacion técnica, permite a la Subdireccién
Técnica y Control Presupuestal, de esta Direccién General de Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural, la elaboracion de los reportes de los avances fisicos y financieros que
se realizan mediante estimaciones aleatorias y comparandolas con lo ejecutado realmente
en la obra. Esto permite tener una mejor certeza de que los informes de avance fisicos y
financieros son veredictos. Aplicaran con fundamento a lo establecido en la Ley de Obras
Pdblicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento, asi como en las Politicas
Bases y Lineamientos de Obras Publicas de la Secretaria de Cultura.

Responsabilidades:

El Director de Estudios y Proyectos, dirige las tareas de apoyo técnico, elaboracion y
evaluacion de estudios y proyectos a cargo de la Direccién General de sitios y Monumentos
del patrimonio Cultural y/o de la Comunidad, relativos a la conservacién de bienes
inmuebles y muebles federales de valor histérico o artistico de propiedad federal.

La Direccion de Restauracion de Obras, dirige la evaluacién de obras de restauracion
ejecutadas por la direccién en inmuebles del patrimonio cultural, con el objeto de
determinar su adecuada intervencion, asi como las acciones para la realizacién del catalogo
relativo a normas y especificaciones de restauracion en bienes inmuebles del patrimonio
cultural, en coordinacién con la Direccidn de Estudios y Proyectos.

La Subdirectora Técnica y Control Presupuestal, supervisa la informacién técnica de los
avances fisicos y financieros de los estudios, proyectos y obras de restauracién de bienes
muebles e inmuebles que ejecuta la Direccion de Restauracion de Obras, relativas a la
preservacion del patrimonio cultural, con el apoyo y coordinacién de las Subdirecciones con
el proposito de elaborar y supervisar los tramites relativos al ejercicio registro y control de
presupuesto aplicado a la restauracién y conservacién de bienes muebles e inmuebles de
propiedad federal.
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Procedimientos: Elaboracion del Informe de los Avances Fisicos y Financieros de los
Estudios, Proyectos y Obras de Proteccion, Conservacion, Restauracion en
Monumentos Historicos y Artisticos de Propiedad Federal.

Cbdigo:HO0-350-PR-16

Subdirector Técnicay Direccion de Estudios y Direccion de
Control Presupuestal Proyectos Restauracion de Obras

Inicio

f 2
Recopilacién y elaboracion Realizacién de la verificacién
de los reportes con los . | con avance fisico y financiero
avances fisicos y financieros L
de las obras
4 3
A

Elaboracion y procesamiento
de los reportes con la Elaboracién del informe de

informacion recibida .. avance fisico y financiero
5

Recepcion y revision del
informe de avance fisico y
financiero da Vo.Bo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo:HO0-350-PR-16

Procedimientos: Elaboracion del Informe de los Avances Fisicos y Financieros de los
Estudios, Proyectos y Obras de Proteccion, Conservacion, Restauracion en
Monumentos Histdricos y Artisticos de Propiedad Federal.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recopilacién y
elaboracion de los
reportes con los
avances fisicos y
financieros de las
obras.

1.1 Solicita a las areas involucradas en los
Estudios, Proyectos y Obras, el reporte con
el avance fisico y financiero de los mismos.

1.2 Recopila la informacién para elaborar los
reportes de los avances fisicos y financieros
que las areas involucradas en los estudios,
proyectos y obras de restauracion de bienes
muebles e inmuebles remiten.

1.3 Verifica en archivos el avance financiero de
acuerdo con las estimaciones presentadas
en el Anteproyecto del Programa Anual de
Obras.

1.4 Solicita la verificacion de los avances a la
Direccidn de Estudios y Proyectos

Subdirector Técnica y
Control Presupuestal.

2. Realizacion de la
verificacion con
avance fisicoy
financiero.

2.1 Verifica en campo los avances fisicos y
financieros de los estudios, proyectos vy
obras encomendados a los contratistas.

2.2 Dirige las tareas de apoyo técnico,
elaboracién y evaluaciéon de estudios y
proyectos.

2.3 Complementa la informacion requerida con
el Proyecto Anual de Obras.

Director de Estudios y
Proyectos.

3. Elaboracion del
informe de avance
fisico y financiero.

3.1Elabora informe de los avances fisicos y
financieros de los estudios, proyectos y
obras de restauracién y lo envia a la
Subdireccion Técnica y de Control
Presupuestal para su integracion.

Subdirectora Técnica
y Control
Presupuestal.

~ . !
SECR habh

4 -Elaboracion y
procesamiento de los
reportes con la
informacién recibida.

4.1 Complementa la informacion requerida.
4.2 Envia oficio con informe a la Direccion de
Restauracion de Obras para su Visto Bueno.

Subdwectora{ecmca :
y Control e
Presupuestal. .- ‘-{:, atns

§] e
{ e
L

5. Recepciény
revision del informe
de avance fisico y
financiero, da Vo.Bo.

5.1 Recibe oficio de informe de los avances
fisicos y financieros de los trabajos
encomendados a los contratistas.

5.2 Revisa la informacion recibida y verifica su
contenido.

Direccibnde ;.
Restauracionde . =
Obras.
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5.3 Otorga el Visto Bueno al informe.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de
ejecucion:

240 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Elaborar Informe de los Avances Fisicos y Financieros de los

Estudios, Proyectos y Obras de Proteccion, Conservacion, Restauracién en

Monumentos Historicos y Artisticos de Propiedad Federal.
Cddigo:HO0-350-PR-16

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

MANUAL DE PROC

DIRECCION

 MONUMENTOS DEL PATRIMONIO CULTUR

Cbdigo:HO0-350-PR-16

Procedimiento: Elaboracion del Informe de los Avances Fisicos y Financieros de
los Estudios, Proyectos y Obras de Proteccion, Conservacion, Restauracion en
Monumentos Historicos y Artisticos de Propiedad Federal.

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

?nteproye;to dIEI 5 El subdirector de Técnicay

rograma Anua afos. Presiiptiestal HOO-350-PR-16-RO1
de Obras.

| : —

Proyecto Anual S afios. El subdirector de Técnicay HOO0-350-PR-16-R02
de Obras. Presupuestal

CRETARIA DK CLLTLRA
VLI G TE MBS
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4

HISTORIAL DE CAMBIOS

R onunENTOs DEL PATRIMONIO CUL

Codigo:HO0-350-PR-16

Procedimiento: Elaboracién del Informe de los Avances Fisicos y Financieros de
los estudios, proyectos y Obras de Proteccion, Conservacion, Restauracion en

Monumentos Histéricos y Artisticos de Propiedad Federal.

FECHA DE

DESCRIPCION DEL

REVISION N° APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
Guia parala
; I i
Actualizacion conforme a las € abc.)rau.?n Y
actualizacion de
N/A N/A nuevas facultades de la Manuales de
Secretaria de Cultura .
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacion de la elaboracion de los diferentes procedimientos
de adjudicacion de las obras, estudios y proyectos que se adjudicaran a los
consultores y/o contratistas para la proteccion de Monumentos Historicos y
Artisticos de Propiedad Federal.

Cédigo: HO0-350-PR-17

Elabord Reviso

-~

4

/
LArq. Laura Adriana Vacante
Uribe Garcia Direccion de
Subdirectora Técnica y Restauracién de Obras

Control Presupuestal

Autorizd

Arq. Raul Delgado
Lamas
Director General de
Sitios y Monumentos
del Patrimonio Cultural

Fecha de
Documentacion:
Numero de Revision:
0]

ELRET

i

L3 7‘.71_ N
Nk
alerrgieed?

Diyeccon Genara Te
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacion de la elaboracion de los diferentes procedimientos
de adjudicacion de las obras, estudios y proyectos que se adjudicarin a los
contratistas para la proteccion de Monumentos Histdricos y Artisticos de
Propiedad Federal.

Codigo:H00-350-PR-17

Objetivo(s):

Coordinar las acciones necesarias para la emision de la convocatoria de los concursos y/o
la adjudicacion de los contratos para la realizacion de las obras, estudios y proyectos,
determinando y estableciendo los lineamientos y especificaciones técnicas
correspondientes, con la finalidad de lograr la proteccién a Monumentos Histéricos y
Artisticos de propiedad federal.

Glosario:

Conservacién: Conjunto de operaciones interdisciplinarias que tienen por objeto evitar el
deterioro del patrimonio cultural tangible y garantizar su salvaguarda para transmitirlo a
las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad.

La conservacion se integra con acciones preventivas, curativas y de restauracion.
Convenio: Acuerdo de Voluntades.

Entidad Paraestatal: Entidades creadas por la ley o Decreto del Congreso de la Unién o
por Decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad juridica y patrimonios propios.
Inmuebles de Propiedad Federal: Es el terreno con o sin construcciones de la Federacion,
asi como aquéllos en que ejerza la posesién, control o administracién a tftulo de duefio.
Mantenimiento: Conjunto de operaciones permanentes que permiten conservar la
consistencia fisica de los bienes culturales, evitando que las agresiones antropogénicas,
fisicas, quimicas y/o biolégicas, aumenten su magnitud, demérito del patrimonio cultural.
Monumentos Artisticos: Los Bienes Muebles e Inmuebles que revistan valor estético
relevante.

Monumentos Histéricos: Los inmuebles constrwdos en los siglos XVI al XIX, destinados
a templos y sus anexos; arzobispados, obispados y casas clrales; seminarios, conventos o
cualesquiera otros dedicados a la administracion, divulgacion, ensefianza o practica de un
culto religioso; asi como a la educacién y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos;
al servicio y ornato pulblicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que
se encuentren o se hayan encontrado en dichos inmuebles y las obras cnwles relevantes de
caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

Preservacion: Es el esfuerzo encaminado a prevenir el deterioro en los blenes culturales
cuya accién antecede al conjunto de operaciones de conservacidn, Proteccidn,
Mantenimiento y Restauracion necesarios para lograr sus objetivos, y con esto garantizar
su salvaguardia material. i
Proteccién: Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que pronjdeven la
investigacion, identificacion (inventarios, catalogos y registros), conservacién, resguardo,
recuperacion y difusion de los bienes culturales monumentales.
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¢ Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir, cada puesto
puede contener una o mas plazas.

» Restauracion: Conjunto de operaciones programadas que actlan directamente sobre el
bien. Estas actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo a
las generaciones futuras con la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la actividad
extrema de la conservacion.

» Supervision: Observacion regular y registro de las actividades que se llevan a cabo en un
proyecto o programa.

Marco Normativo:

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

e Ley Organica de la Administracion 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 XVII.

e |ey General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion
VIII, 6°, y articulo 12, fraccion IX

¢ LeyFederal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos. D.O.F. 06-
05-1972, tltima Reforma Publicada 28-01-2015, articulos. 33,34, 35,36.

» Ley General de Bienes Nacionales, Capitulo Unico, D.O.F. 20-05-2004, (ltima Reforma
Publicada 01-06-2016, articulo 2°.

» 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 Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo II, articulo 70.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica 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 Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion lly VI, articulo 9 y 15

« Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histéricos, D.O.F 08-12-1975, (ltima Reforma Publicada 08-07-2015, texto completo.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F. 04-
01-2000, Jdltima Reforma Publicada, 28-07-2010, Titulo 2°  Articulos:
1,2,3,4.5,6,9.11,15,17,23 y 24.

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

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

Referencias: oa

» Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017~ _

e Convencidn sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y naturals UNE Y O‘.‘
(Conferencia de Paris de 1972), publicada en D.O.F. 02-05-1984. R R

e Manual Administrativo de Aplicacion general en Materia de A% Stcrdnes, '

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada el 09-08-2010 ulti g\q‘:ﬁfm’ma
03-02-2016 i
Ranx o
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Alcance:

Aplica a la Direccion General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, la Direccion
de Restauracion de Obras, la Direccion de Estudios y Proyectos, y la Subdireccién Técnica
de Control Presupuestal, a fin de supervisar la ejecucion de los diferentes procedimientos
de adjudicacion de las obras, estudios y proyectos de la Direccion General de Sitios y
Monumentos del Patrimonio Cultural, que se adjudicaran a contratistas en cuanto a calidad,
especialidad, costo y tiempo de los trabajos realizados.

La supervision de los diferentes procedimientos de adjudicacion, permite dar vigilancia y
cumplimiento a las Obras, estudios y proyectos desde su inicio hasta su conclusion,
verificando su programacion y cumplimiento de las especificaciones pactadas a través de
los contratos correspondientes.

Responsabilidades:

El Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, designa como
responsable de coordinar y dirigir los diferentes procedimientos de adjudicacion a las
Direcciones de Estudios y Proyectos y de Restauracion de Obras, asi como a la Subdireccion
Técnica de Control Presupuestal, para la supervision de las obras. Conjuntamente con la
Direccion General de Administracion del Secretaria de Cultura, realizaran las convocatorias
para licitacion y/o asignaran a contratistas para realizar los trabajos dentro del Programa
Anual de Obras.

De acuerdo a los diferentes procedimientos de adjudicacion, evalian los concursos de
obras de restauracién que ejecute la Direccién General de Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural en Inmuebles del Patrimonio Cultural de propiedad federal de acuerdo
a la normatividad vigente.

La Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural, envia presupuesto
anual autorizado a las areas involucradas y solicita a las mismas la elaboracién de las
contrataciones de obra, recibe la documentacion y autoriza para ser enviada a la Direccion
de Recursos Materiales de la Secretaria de Cultura.

El Director de Estudios y Proyectos, debe dar un seguimiento estricto a todas las labores
adjudicadas a contratistas en todo lo referente a calidad, tiempo de entrega de los estudios
y proyectos, especificaciones y ministraciones econdémicas para los servicios. Le
corresponde establecer los lineamientos y especificaciones técnicas correspondientes, con
la finalidad de lograr la proteccidon y revitalizacion de los Monumentos Histdricos y
Artisticos de propiedad federal, establece y aplica los lineamientos a que se sujetaran los
procesos de licitacion de estudios y proyectos.

La Direccién de Restauracion de Obras, coordina los procedimientos de adjudicacién y
planea la evaluacién de concursos de obras de restauracion que ejecute la Direccion de
Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural en inmuebles del patrimonio cultural de
propiedad federal de acuerdo a la normatividad vigente.

La Subdirectora Técnica y Control Presupuestal, coordina la contratacién de estudios,
proyectos y obras de restauracion de bienes muebles e inmuebles de propiedad federal de
alto valor histérico o artistico y recaba la informacién y documentacion necesaria tanto de
los contratistas como de las areas involucradas para el envio a la Direccién General Juridica
de Recursos Financieros o Recursos Materiales de la Secretaria ‘de- Cultura, segun
corresponda previa revision y con autorizacion de la Direccion General de SIthS y
Monumentos del Patrimonio Cultural. v -
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DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL'”“

DIRECCION GENERAL DE S]
MONLE MENTOS DEL PATRIMONIO CUIL

Céodigo:HO0-350-PR-17

Procedimiento: Coordinacion de la elaboracion de los diferentes procedimientos
de adjudicacion de las obras, estudios y proyectos que se adjudicaran a los

contratistas para la proteccion de Monumentos Historicos y Artisticos de
Propiedad Federal.

Direcciéon General
de Sitios y

Direccion de

procedimientos de
contratacion

6

Recepcion del oficio
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Patrimonio Obras Presupuestal
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2 I 3 4
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- Girar instrucciones Elaboracién de la Recepcidn y
-Sohc_l’fa la | para la realizacién documentacién para procesamiento de la
elaboracion de las = de los los procesos de P documentacion.
contrataciones
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Recepcion de la
documentacion

documentacion para
contratacion.
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MONUMENTOS DEL PATRIMONIO -CULTU__ A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

C6digo:H00-350-PR-17

Procedimiento: Coordinacion de la elaboracién de los diferentes procedimientos
de adjudicacion de las obras, estudios y proyectos que se adjudicaran a los
contratistas para la proteccion de Monumentos Histéricos y Artisticos de
Propiedad Federal.

elaboracion de las
contrataciones.

areas involucradas.
1.2 Solicita la elaboracion de las contrataciones

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicita la 1.1 Envia Presupuesto Anual Autorizado a las | Director General de

Sitios y Monumentos
del Patrimonio

procedimientos de
contratacion.

areas elaboren la documentacién para
iniciar los procedimientos de contratacién.

2.3 Coordina los procedimientos adjudicados a
los contratistas  y/o consultores
particulares.

de las obras. Cultural.
1.3 Envia presupuesto Anual de Obras a la
Direccién de Restauracion de Obras.
2. Girar 2.1 Recibe el Presupuesto Anual de Obras | Direccion de
instrucciones para Autorizado. Restauracién de
la realizacion de los  [2.2 Gira instrucciones para que las diferentes | Obras.

3. Elaboracion de la
documentacién
para los procesos
de contratacion.

3.1 Elabora la documentacién para iniciar los
tramites y poder llevar a cabo los
procedimientos de contratacién.

3.2 Complementa la informacion requerida.

3.3 Realiza las correcciones a la documentacion
entregable.

Entrega  documentacion técnica,
especificaciones, dictamen y términos de
referencia.

3.5 Envia a la Subdireccién Técnica y Control
Presupuestal para su contratacion.

3.4

Director de Estudios
y Proyectos.

4. Recepcion y
procesamiento de la
documentacion.

4.1 Recibe y revisa, la documentacion.

4.2 Coordina la contratacién de estudios y
proyectos y obras de restauracion.

4.3 Recibe la informacion necesaria de los

contratistas a través de las éreas

involucradas.

0T

Subdirector Tecmca A

y Control
Presupuestaf=s «=" -

5. Recepcién de la
documentacion
para Vo.Bo.

5.1 Supervisa los tramites relativos al ejercicio
registro y control de presupuesto aplicado
a la restauracion y conservacion de bienes

Subdirector Técnica |

y Control
Presupuestal.

muebles e inmuebles de propiedad federal
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5.2 Revisa la documentacion técnica y la
relativa a los contratistas, para la
contratacién de la obra, estudios y
proyectos.

5.3 Llev