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INTRODUCCION

El propdsito de elaboracién de este manual, por una parte, es dar a conocer el funcionamiento interno
de la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional, asi como la manera en que se encuentran
articuladas las diversas areas que la integran para el logro de sus objetivos.

Servira de marco de referencia para conocer y evaluar la organizacién de trabajo, los requerimientos
tanto fisicos como materiales y la especificidad de las tareas realizadas, asi como los puestos
responsables de su ejecucion al interior de esta area.

El presente documento sienta las bases para la mejora de procesos y la generacion de estandares de
calidad, ya que sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema, lo cual se orienta
a los principios de eficacia, eficiencia y calidad, estimulados por la actual administracion.

De la misma manera orienta y auxilia en el desarrollo de diversas tareas tales como las de induccion
a los puestos y el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describe el flujo de las
actividades en las que cada puesto estd involucrado, lo cual hace mas eficiente el desempefio de los
empleados al conocer la coordinacién que deben de establecer con otras areas.

Asimismo, detalla los procedimientos sustantivos que se realizan en ésta; asi como el tratamiento que
cada una de las areas aplica a las diversas fuentes de informacion y que hacen de dicha estructura un
area de recopilacion, procesamiento y difusion de informacion a través de diversos medios.

El manual debera mantenerse permanentemente actualizado, a fin de que subsista su utilidad como
instrumento administrativo y se dé el debido cumplimiento al ordenamiento legal que lo sustenta.
La forma a través de la cual se puede lograr su actualizacién permanente es atendiendo las
necesidades que se vayan presentando tanto al interior de la Coordinacién Nacional de Desarrollo
Institucional, de las unidades administrativas del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, asi
como otras instancias que asi lo demanden vinculadas con el quehacer cultural en México.

Nota: Es importante sefialar que a esta manual le antecede el Manual de Procedimientos de la
Coordinacion Nacional de Estrategia y Prospectiva, autorizado y registrado en el Libro I con el
numero 9406 de la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Educacién Publica
(SEP) con fecha del 18 de agosto de 2008.

IDENTIFICACION DE PROCESOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL
Desempefio - Retroalimentacion


http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml#ANALIT
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Alta de registro en la base de datos de la Red Nacional de Informacién
Cultural

Codigo: 310-PR-01

Objetivo(s):

e Contar con informacién confiable y actualizada de los recursos culturales del pais que se
encuentran registrados en el Sistema de Informacién Cultural (SIC) para la consulta ptblica.

e Difundir la riqueza cultural del pais a través de los portales electrénicos.

e Consolidar los insumos de informacion necesaria para generar analisis sobre la situacién cultural
del pais.

e Habilitar a los participantes de la Red Nacional de Informacién Cultural (RENIC) con una
herramienta tecnoldgica que les permita el registro, uso y actualizacion de la informacion cultural
de sus estados.

Glosario:

e CNDI. Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional.
e DOF. Diario Oficial de la Federacion.

e INAH. Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

e RENIC. Red Nacional de Informaciéon Cultural.

e SIC. Sistema de Informacion Cultural.

e UNAM. Universidad Nacional Auténoma de México.

Marco Normativo:

e Ley Organica de la Administracién Ptblica Federal (DOEF. 29-12-1976). Ultima reforma (DOF. 11-
08-2014). Articulo 19.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental (DOF. 11-06-
2002). Ultima reforma (DOF. 14-07-2014). Articulo 7, fraccién XVII.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF. 31-12-1982). Ultima reforma
(DOF. 24-12-2013). Articulo 9.

e Decreto Presidencial (DOF. 7-12-1988).

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Ptiblica, (DOF. 21-01-2005). Ultima reforma
(DOF. 01-10-2013). Capitulo II, Articulos 5, Fraccién XI; Capitulo IV, Articulo 7, Fracciones XVII
y XVIII; Capitulo VII, Articulo 11, Fraccién II; Capitulo VIII, Articulo 13, Fraccién XX; Capitulo
VIII, Articulo 36, Fracciones XIV, XVIIIL, XIX y XX.

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018 (DOF. 28-04-2014).
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Alta de registro en la base de datos de la Red Nacional de Informacién
Cultural

Codigo: 310-PR-01

Referencias:

¢ Guia de usuario del SIC y la RENIC 2013.

¢ Guia de estilo para la captura de la informacién 2013.

e Guia para la Elaboracién y Actualizacidon de los Manuales de Procedimientos 2013.

Alcance:

e Lainformacion desplegada tiene un alcance nacional e internacional ya que es difundida a través
del portal del SIC. El procedimiento involucra al Secretario Ejecutivo de las Politicas Publicas
Culturales y Desarrollo de la Infraestructura Cultural, al Jefe de Departamento de Sistemas de
Informacion Cultural, la jefa del Departamento de la Red de Informacion Cultural y al 4rea de
captura.

Responsabilidades:

e Secretario Ejecutivo de las Politicas Publicas Culturales y Desarrollo de la Infraestructura
Cultural: Define prioridades en la actualizaciéon de la informacion del SIC.

e Jefe de Departamento de Sistemas de Informacién Cultural: Se encarga de obtener la informacion
o identificar las fuentes pertinentes, asi como evaluar y validar la informacién capturada.

e Jefa de Departamento de la Red de Informacién Cultural: Establece contacto con las fuentes
oficiales de informacién ademas de enviar las fichas de registro para la recopilacion de la
informacion a las fuentes, via electronica.

¢ Jefa de Departamento de la Red de Informacién Cultural/(Area de Captura de la CNDI): Ingresa
al sistema la informacion que se le dispone.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Alta de registro en la base de datos de la Red Nacional de Informacién

Cultural
Codigo: 310-PR-01

Secretaria Ejecutiva

de las Politicas Publicas D epar_tamento D epartamento Departamento
de Sistemas de laRed de
Culturales y Desarrollo - de laRed de L
de Informacién ., Informacién Cultural
de la Infraestructura Informacién Cultural <
Cultural Cultural /Area de Captura

( Inicio )

0

Solicitud de
actualizacion
v [o]
Obtencién
de la informacion
v s3]
Ingreso al sistema
v [4]
Captura
de la informacion
, [s]

Validacion

6]

Revision en sistema

Fin

10



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S E P DE LA COORDINACION NACIONAL
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Alta de registro en la base de datos de la Red Nacional de Informacién

Cultural
Codigo: 310-PR-01
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicitud de 1.1 Evaltia qué moédulos requieren de manera | Secretario Ejecutivo
actualizacion prioritaria una actualizacion de informacion. de las Politicas Publicas
1.2 Establece los criterios de evaluacién de los | Culturales y Desarrollo
moédulos con el Jefe de Departamento de la | dela Infraestructura
RENIC. Cultural
1.3 Acuerda los médulos a actualizar.
Jefa de Departamento de
la Red de Informacién
Cultural
2. Obtencién Se tiene que: Jefa de Departamento

de la informacion | 2.1 Los moddulos de Institutos, Consejos y | delaRed de
Secretarias de Cultura de los estados; presencia | Informacién Cultural
del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
en los estados; Centros culturales; Librerias;
Centros de educacién artistica; Centros de
investigacion artistica; Casas de artesania,
Centros de desarrollo indigenas; universidades;
galerias y auditorios, la informacién se obtiene a
través de llamadas telefonicas, correo electronico,
paginas de Internet o enlaces estatales.

2.2 Para los médulos de festivales y ferias del
libro, la informacion se obtiene a través de una
ficha de registro que se envia a las instituciones
organizadoras de tales eventos. Una vez que
tenemos los datos se ingresan a la base de datos
correspondiente.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Alta de registro en la base de datos de la Red Nacional de Informacion
Cultural

11
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Codigo: 310-PR-01

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
2. Obtencién de 2.3 Los modulos de Patrimonio Cultural (Zonas | Jefa de Departamento
informacién arqueologicas, Monumentos historicos, | de la Red de

Catedrales de México, Fototecas y centros | Informacién Cultural
especializados en fotografia y Patrimonio de la
humanidad) se nutren con informacion
proporcionada por el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia (INAH) y la Direccién
General de Sitios y Monumentos del Patrimonio
Cultural de Conaculta.

2.4 El médulo Marco juridico se alimenta a través
de sitios de Internet especializados en legislacion:
Diario Oficial Digital, Legislacion INAH,
Direccion General de Compilacién y Consulta del
Orden Juridico Nacional de la Secretaria de
Gobernacién; Instituto de Investigaciones
Juridicas de la UNAM Yy sitios oficiales de los
congresos estatales.

2.5 En el caso de los Fondos editoriales de los
estados. Los libros se obtienen mediante un
acuerdo interinstitucional del Sistema de
Informacion Cultural con las coordinaciones
editoriales de los estados quienes se encargan de
enviarlos, los cuales una vez ingresados a la base
se donan a la Biblioteca del Colegio de México.

12
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Alta de registro en la base de datos de la Red Nacional de Informacién

Cultural
Codigo: 310-PR-01
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

3. Ingreso al

3.1 Entra a la base de datos de la RENIC.

Jefa de Departamento

4.3 Guarda el registro.

4.4 Vuelve a abrir el registro y completa la
informacion faltante. La ficha se vuelve a
guardar y concluye la captura.

sistema 3.2 Escriba la clave asignada. de la Red de
3.3 Escriba la contrasefia en el espacio asignado | Informacion Cultural
cuidando que no esté activado el bloque de | /(Area de Captura de la
mayusculas y presione el botén “entrar”. CNDI)

4. Captura de 4.1 Captura el nombre del espacio a registrar. Jefa de Departamento

informacién 4.2 Captura la informacion basica de ubicacion de la Red de

en el territorio nacional (Estado, Municipio, Informacién Cultural
Localidad). /(Area de Captura de la

CNDI) (Area de Captura
de la CNDI)

5. Validacion

5.1 Genera un listado de los registros
actualizados o modificados para su revision.

5.2 Revisa que la totalidad de los registros o
listados iniciales se hayan capturado, de acuerdo
a los manuales de llenado.

5.3 En el caso de encontrar errores, realiza la
correccion de los mismos.

Jefe de Departamento de
Sistemas de Informacién
Cultural.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Alta de registro en la base de datos de la Red Nacional de Informacién
Cultural
Codigo: 310-PR-01
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
6. Revisién en 6.1 Genera en la RENIC una lista de los registros | Secretario Ejecutivo
sistema a revisar. de las Politicas Publicas
6.2 Ingresa los registros y los visualiza en la Culturales y Desarrollo
interfaz grafica del Portal del SIC. de la Infraestructura
6.3 En caso de detectar algin problema, no se Cultural
valida el registro y se reprograma para su
correccion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: (6) ‘ 15 dias habiles.
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ANEXOS
Procedimiento: Alta de registro en la base de datos de la Red Nacional de Informacién
Cultural
Codigo: 310-PR-01

NOMBRE DEL . CODIGO DEL

DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Guia de usuario Instruye la recuperacion de informacién relevante 310-PR-A01
del SICyla de cada registro en la RENIC.
RENIC 2013.
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REGISTROS
Procedimiento: Alta de registro en la base de datos de la Red Nacional de Informacién
Cultural
Codigo: 310-PR-01
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Bitacora de Permanente. Secretario Auxiliar de 310-PR-R01
operacion de la Estrategia y Aplicaciones de
RENIC. Nuevas Tecnologias.
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Alta de registro en la base de datos de la Red Nacional de Informacién
Cultural
Codigo: Cédigo: 310-PR-01
. o FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
O Actualizacion del Manual de Realizar los cambios
Procedimientos de la solicitados en la Guia
Coordinacion Nacional de para la Elaboracion y
Desarrollo Institucional. Actualizacion de los
Manuales de
Procedimientos 2013.
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Guia de usuario del SIC y la RENIC 2013

Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional
CONACULTA

18
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Contenido
Introduccion
Requerimientos técnicos para la operacion de la RENIC y el SIC
Procedimiento de registros
Criterios editoriales
Etiquetas html para modificar textos en la base de datos SIC/ RENIC
Levantamiento de imagenes SIC/RENIC
Georreferenciacion de espacios culturales
Procedimiento para elaborar reportes

Busquedas avanzadas
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Sistema de Informacion Cultural (SIC)

Introduccion
El Sistema de Informacién Cultural es un portal electrénico y una base de datos en internet
desarrollado por la Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional que ofrece informacién
diversa y actualizada para elaborar diagndsticos, orientar la toma de decisiones y evaluar las
politicas culturales. Opera como un sistema de informacion geografica de los recursos culturales
de México, asi como de informacion sociodemografica y econdmica complementaria, que se
actualiza de manera descentralizada a través de una red que enlaza a las 32 instancias estatales
de cultura incluyendo al Gobierno del Distrito Federal y a diferentes areas del Consejo Nacional
para la Cultura y las Artes.
http://sic.conaculta.gob.mx

El usuario del SIC puede obtener informacién sobre la infraestructura cultural del pais, conocer
la ubicacién de los espacios culturales, acceder a las convocatorias de concursos y becas de las
diversas disciplinas del arte y la cultura, consultar paginas de artistas y grupos artisticos,
publicaciones, lenguas y pueblos indigenas, centros de educacion e investigacién artistica y
sitios del patrimonio cultural, entre otros aspectos, asi como consultar trabajos e investigaciones
realizados en México y el extranjero en torno a la gestidon, la promocion y los indicadores
culturales.

Red Nacional de Informacion Cultural (RENIC)

Esta constituida por una serie de enlaces del sistema en las 32 entidades del pais, incluyendo al
Gobierno del Distrito Federal, a través de los consejos, institutos y secretarias de cultura, asi
como por enlaces en diversas instituciones relacionadas administrativamente con la SEP y el
Conaculta. Dichos enlaces son los encargados de alimentar, revisar, corregir y actualizar la base
de datos del SIC.

http://renic.conaculta.gob.mx

20
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Requerimientos técnicos para la operacion de la RENIC y el SIC

Caracteristicas del Hardware y Software
Hardware
Para el empleo del Sistema de Informacion Cultural (SIC) y de la Red Nacional de Informacion
Cultural (RENIC) se recomienda el uso de un hardware minimo con las siguientes caracteristicas:
e Equipo Pentium IV de 1.5 GHz o superior o equivalente.

Una consideracion importante es el medio de conexion: entre mas lento e irregular sea el acceso a
internet (cortes de sefial, pérdida de datos), mas errores cometeran los sistemas y en consecuencia la
aplicacién consumird mas memoria; es decir, si es mala la conexién pero buena la cantidad de
memoria, hay buena posibilidad de trabajar con el sistema, pero el peor escenario es un equipo con
poca memoria (inferior o igual a 128 MB) y una conexion demasiado irregular.

El SIC y la RENIC no necesitan un acceso a internet especial o de gran capacidad (banda ancha);
funcionan con casi cualquier enlace y el minimo actualmente es de 56 kbps;! sin embargo, el
desempefio se incrementa entre mas rapido sea el enlace con que se cuente. Se recomienda un enlace
de 128 kbps, DSL, ASDL o superior.

Muchas instituciones con redes locales poseen enlaces de velocidades superiores, pero este simple
hecho no puede garantizar el correcto desempetio, pues existen otros factores a considerar, entre ellos
el nimero de equipos que lo comparten; de tal forma que entre menos sean estos con “mads capacidad
de acceso” contara cada una de las maquinas.

Kbps: Kilobaudios por segundo (tonos por segundo); es una medida de velocidad de transferencia.

21
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Procedimiento de registros

La base de datos del SIC tiene el objetivo de ofrecer informacion confiable y sistematizada en linea
acerca de los recursos culturales en México. Dicha informacién podra ser consultada a través del
portal http://sic.conaculta.gob.mx

Cada mddulo tiene una ficha de registro especifica en la base de datos de la Red Nacional de
Informacion Cultural (RENIC). Es indispensable que las personas asignadas a alimentar o actualizar
la base de datos reciban la capacitacion pertinente por parte del Sistema de Informacion Cultural del
Conaculta. El procedimiento para dar de alta o modificar registros es el siguiente:

1. Obtener la informacion de los médulos del SIC a través de investigacion, recepcién oficial,
consulta hemerografica, llamadas telefonicas, correos electrénicos, navegacion en internet,
solicitud directa a instituciones, funcionarios y personas relacionadas con las espacios
culturales a registrar o modificar.

2. Ingresar a la pagina http://renic.conaculta.gob.mx.

3. Teclear Clave de usuario y Contrasefia (previamente asignadas por el Sistema de Informacion
Cultural).

4. Seleccionar en el menu de la izquierda el mddulo al que se le ingresara o modificara un
registro.

5. Sisevaadar de alta un nuevo registro, oprimir el botéon “Nuevo”, ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla. Si se va a modificar algtin registro, ubicar a éste mediante el buscador
que esta ubicado también en la parte superior derecha de la pantalla, o bien mediante el
listado de registros que aparecen divididos en plantillas de 10, a lo largo de la pantalla;
seleccionar el registro.

6. Llenar/modificar la ficha de registro de acuerdo con los requerimientos técnicos, criterios
editoriales y procedimientos descritos en la carpeta de trabajo, previamente proporcionada al
personal asignado.

7. Los aspectos relacionados con la elaboracion de reportes, georreferenciacion de espacios
culturales, levantamiento de imagenes y demads elementos de la ficha de registro son
especificados durante la capacitacion del personal asignado y estan descritos en la Carpeta de
trabajo.

8. Salvar los datos ingresados con el botéon “Guardar”, ubicado tanto en la parte superior
derecha como en la inferior derecha de la ficha de registro.

9. Reingresar al registro nuevo/modificado y seleccionar el botén “Ver”, ubicado en las partes
superior e inferior derecha de la ficha de registro. Revisar la informacién que aparece en
ventana nueva, la cual corresponde a la version que los usuarios de internet pueden consultar.

10. Si se detecta algtin error gramatical o de contenido, dirigirse a la ficha de registro que ya esta
abierta, hacer las modificaciones pertinentes y guardar de nuevo.
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11. Si se detecta algin error en el funcionamiento del sistema o surgen dudas durante el
procedimiento de registro, la elaboracién de reportes o la georreferenciacién de espacios
culturales, comunicarse al Sistema de Informacién Cultural a los teléfonos (55) 4155 0443,

correos electronicos: aalfonso@conaculta.gob.mx, norah@conaculta.gob.mx, con Alfonso
Flores o Nora Hernandez Valdez.
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Criterios editoriales

*Para el llenado de los campos de ubicacién o direcciones seran utilizadas las siguientes abreviaturas:
Av. (Avenida), Calz. (Calzada), Carr. (Carretera), edif. (edificio), esq. (esquina), s/n (sin niimero),
Prol. (Prolongacion, con letra inicial mayuscula si el término forma parte del nombre; con mintiscula
si es un dato complementario), Ampl. (Ampliacion, con mayuscula o mintscula de acuerdo con el
criterio anterior), Circunv. (Circunvalacidn, con mayuscula o mindscula de acuerdo con el criterio
anterior).

*El Apartado Postal lo abreviaremos sin puntos (AP), igual que el Cédigo Postal (CP).

*Los numeros telefénicos se registran de dos maneras; una con respecto al D.F., Guadalajara y
Monterrey y otra con respecto al resto del pais. En ningtin caso se incluye el dato del 01. Ej: (55) 5490
9878; (999) 927 39 73. No es necesario repetir la clave lada en los campos de teléfonos siguientes ni en
el fax.

¢Las extensiones de los teléfonos se abrevian ext. si es una extension, o exts. si son dos o mas; éstas
se separan con comas y sin la conjunciéon “y”. Ej.: Tel. (442) 212 73 29 exts. 240, 241. Los nimeros
celulares se ajustan a la misma regla, pues el sistema telefénico actual indica a quien lo marca en una
llamada local que se trata de un ntimero de celular y el SIC/RENIC es un sistema nacional, por lo que
marcando 045 y la lada correspondiente se accede al niimero.

*Los puntos cardinales de mas de cuatro letras que complementan el nombre de las calles se escriben
con letra inicial maytscula y abreviada (Nte., Ote., Pte.), pero se escriben completos cuando son el
nombre principal de la calle (Oriente 5, Norte 342, Poniente 54).

*No se abrevian las palabras San, Santo, Santa, en los nombres de las calles o colonias, pero si los
titulos de las personas que dan nombre a la calle (Dr., Gral,, Lic.).

*5i una direccion incluye el piso del edificio, éste se registra de la siguiente manera: Av. Revolucion
1877 piso 9.

*No se utilizara la palabra Numero en las direcciones, ni su abreviaciéon nim. ni el signo #, ej.: Gral.
Anaya 556, salvo cuando el nombre de la calle es un nimero; €j.: 23 nim. 223 (la palabra niimero se
abrevia con mintiscula, nim.). Las calles que llevan el nombre de un niimero acompafiado de una
letra se registran asi: 23-A nim. 223. Los niimeros de los interiores o departamentos se registran con
un guidn posterior al nimero del predio: Altamirano 77-403.

*Los nombres de los estados no se abrevian, excepto cuando se llaman igual que su ciudad (Mérida,
Yucatan; Campeche, Cam.; San Luis Potosi, S.L.P.). Los nombres de los estados aparecen completos
automaticamente en el sistema, pero cuando llenamos campos de texto (redaccién) aplicamos el
criterio sefialado.

*Con respecto al llenado del campo de Adscripcidn, el orden de registro de mas de una institucion,
si es el caso, debe ser de mayor a menor, es decir, federal, estatal, municipal, A.C., etcétera, y
utilizando las siglas con que las instituciones son conocidas. Por ejemplo: Conaculta, Instituto
Cultural de Aguascalientes. Cuando hay que incluir a una o mas dependencias del Conaculta, se
incluye una diagonal entre éstas y luego se contintia con coma: Conaculta /INAH, Instituto Cultural
de Aguascalientes; o bien:
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Conaculta /INAH/INBA, Instituto Cultural de Aguascalientes. Por cuestiones de espacio, cuando el
Gobierno del Estado encabeza a una o varias de sus instituciones, no es necesario escribir el nombre
del estado si éste va incluido en alguna de sus instituciones. Ej.: Gobierno del Estado, Instituto de
Cultura de Campeche; o bien, Gobierno del Estado, Instituto Veracruzano de Cultura.

® Acentuacién: se aplican las leyes de la gramatica espafiola, incluyendo a las letras mayusculas:
Alvaro Obregodn, Oscar Medina.

*Se escriben con cursivas los nombres de las obras de arte, con la primera letra en mayuscula y las
demas palabras en minasculas (Las dos Fridas, El grito, La maja desnuda). Para convertir palabras o
frases a cursivas el sistema requiere que dichas palabras o frases estén encerradas por las etiquetas
<i>Ejemplo</i>

ePuntuacién: se aplican las leyes de la gramatica espafola; después de los signos de puntuacion
dejamos un solo espacio, salvo entre los puntos de abreviacidn, que no dejamos ninguno. Ej.: San Luis
Potosi, S.L.P; Baul Teatro, A.C. Después de dos puntos continuamos con minuascula, salvo si se trata
de un nombre propio o de una sentencia o frase célebre (Benito Juarez dijo: El respeto al derecho
ajeno es la paz).

*Numeros y letras: se escriben con letras los nimeros del uno al nueve; a partir del 10 utilizamos
numeros, pero escribimos con letras las cantidades como cien, mil, un millén, dos billones; se
registran con nimero cantidades como 200, 370, 550, etcétera., y complementamos cifras como 350
mil, 80 mil, 570 millones, etcétera.

*Los nombres y apellidos de las personas o calles no se abrevian (Ma. Elena Rdz): Maria Elena
Rodriguez
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Etiquetas html para modificar textos en la base de datos SIC/RENIC

La base de datos SIC/RENIC no permite aplicar los criterios editoriales comunes que se utilizan en el
sistema de word, tales como el bold, las cursivas, las comillas, los apdstrofes y los interlineados. Por
ello es necesario aplicar las siguientes férmulas.

<b>texto</b> Textos en negritas

<i>texto</i> Textos en cursivas

<br> Un brinco (pasa el texto al siguiente renglén)
<br><br> Dos brincos (pasa el texto al segundo renglén)
Otros No utilizar comillas ("texto") ni apdstrofes ('texto).

Sustituir apdstrofe por acento (texto’).
Sustituir comillas por cursivas <i>texto</i>.

En todos los casos, los signos de puntuacion
deben colocarse después de las etiquetas html.

Cuando se desconoce la fecha de fundacién o
inauguracion de un espacio cultural, festival,
revista, etcétera, la base de datos inserta
automaticamente la fecha 1 enero 1000

Cuando no se tiene conocimiento del municipio
de determinado registro, seleccionar la opcion
“otro”.

Los campos de paginas web deben llenarse con
todos los caracteres de la direccion que se desea
ingresar; ejemplo: http://www.ecultura.gob.mx;
es decir, no solamente a partir de la triple w.
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Levantamiento de imagenes SIC/RENIC

*Escaneo de imagenes

Escanear imagen con resolucién de 300 dpi’s y un ancho de 500 pixeles por lo que dé de alto. Ajustar
brillo y contraste en caso necesario. Guardar la imagen con la extensién o formato .jpg o JPEG y subir
a internet. Pueden utilizarse diversos programas, los cuales se pueden bajar de internet. Ejemplo:
Photopaint (www.adobe.com), Photoshop (www.adobe.com), Fire Fox (www.macromedia.com),

GIMP (www.gimp.org), etcétera.

eLevantamiento de imagenes a SIC/RENIC
En la ficha de captura aparece el campo

Imagen Examinar

1. Se le da un click a Examinar.

2. Al desplegarse la ventana de archivos se selecciona el nombre de la imagen que se
desea subir a internet. Ejemplo: musartes.jpg

3. Se le da un click a Abrir o doble click al nombre del archivo.

4. Se guarda la ficha de captura.

5. Checar imagen en la hoja de captura. En las partes superior e inferior de la ficha
de captura esta el botén “Ver”, el cual despliega la ficha del SIC con la imagen y la
informacion correspondientes. También se puede checar directamente en la ficha del
SIC.

6. En el campo de “Galeria de imagenes” podemos subir varias fotos
complementarias. Para ello damos click en dicho botdn, el cual desplegara una
pantalla para subir imagenes una por una. Esta pantalla contiene campos de llenado
tanto para seleccionar la imagen deseada del disco duro, como para incluir
informacion de la misma (pie de foto, descripcion y créditos). Una vez seleccionada
la imagen, dar click en el boton “Guardar” de la ventana desplegada, y
posteriormente subir mds imagenes si asi se desea. Finalmente, dar click en el boton
“Guardar” de la ficha de registro.

Nota: Todos los méddulos aceptan el formato .jpg. Los archivos .jpg tienen o pueden tener las
extensiones .jpg, .JPG, .jpeg, JPEG
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Georreferenciacion de espacios culturales

1. Una vez ingresado(a) a la base de datos de la RENIC, elegir el médulo de interés en la
columna izquierda.

2. Tener a la mano, de manera indispensable, los datos exactos de la ubicacion del espacio
a georreferenciar: nombre de la calle principal; entre qué calles se encuentra; saliendo de
dicho espacio, cudl de ambas calles queda a la derecha; a qué altura de la cuadra se
encuentra (mas a la derecha, mas a la izquierda, en medio, esquina con...).

3. Ingresar a la ficha de registro del espacio que se desea georreferenciar. También se puede
georreferenciar un espacio al momento de darle de alta en la base de datos.

4. Verificar que el registro tenga completos los datos de Estado/Municipio/Localidad.

5. Ubicar en la ficha de registro el apartado “Coordenadas DEG” (por lo pronto no estamos
georreferenciando en el campo que dice “Ubicacion en Traza Urbana” con la cartografia
de INEGI). Si se ha entrado al registro al momento de darle de alta, los campos de este
apartado apareceran vacios. Ignorar dichos campos y darle click al botén “Ubicar”. Si se
ha entrado a un registro que ya existia, los campos de “Latitud” y “Longitud” apareceran
llenos de ceros, los cuales hay que eliminar, y entonces darle click al botén “Ubicar”.

6. Aparecera una pantalla de Google Maps con un marcador rojo encima del municipio de
interés. A la izquierda de dicha pantalla aparecera una barra vertical con los signos de
mayor y menor (+ -) para realizar acercamientos o acercamientos del municipio. Hacer
un acercamiento y tratar de ubicar el espacio exacto, navegando al mismo tiempo que se
recorre el marcador rojo con el botén izquierdo del mouse.

7. Siel espacio ha sido ubicado, colocar el marcador en el lugar exacto y salvar la ubicacion
dandole click al botén “Guardar” ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla.

8. Sino es posible hallar las calles de las que se tiene referencia para poder georreferenciar
el espacio, abrir otra ventana de navegacion, sin cerrar la presente, y abrir
http://maps.google.com. En el buscador principal de esta pagina podemos poner,
separados por comas, los nombres de la calle, la colonia, el municipio y el estado. El mapa
nos abrird la ubicacién solicitada, lo cual nos ayudara a visualizar otras calles o avenidas
que serviran de referencia para encontrar dicha direcciéon en el otro mapa de

georreferenciacion que ya tenemos abierto en la ficha de la RENIC.

9. Una vez guardada la ubicacion del espacio, cerrar la ventana de Google y guardar
también la ficha de registro. Si no guardamos ambos elementos, no se registrara la
georrerenciacion.

28


http://maps.google.com/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION NACIONAL
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

10. Para revisar nuestra georreferenciacion, abrir de nuevo la ficha de registro y dar click al
botén “Ver”, ubicado en las partes superior e inferior derecha de la ficha. Nos abrira al
apartado del registro en el SIC, donde aparecera el botéon “Mapa de ubicacion satelital”.
Este abrira al mapa correspondiente. Ahi podemos seleccionar entre otras la opcién
“Superponer callero” para visualizar los nombres de las calles.
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Procedimiento para elaborar reportes

1. Elija un médulo en la RENIC (http://renic.conaculta.gob.mx)

2. En la primera pantalla del moédulo elegido seleccione el botdn de Generar reporte que se localiza
en la parte superior derecha de la pagina.

3. Encabezado. En el recuadro superior aparece por default el titulo de la Red Nacional de
Informacion Cultural; éste se puede modificar de acuerdo con las caracteristicas del reporte que se
desee elaborar.

4. Alcance. Si desea elaborar reportes por entidad federativa seleccione un estado o Todo para
realizar un reporte de alcance nacional.

5. Los botones de Imprimir estado, Negritas, Italica, Tamafo fuente, Ordenar segin, Descendente y
Funciones web son algunas de las caracteristicas que se pueden incluir o eliminar para la impresion
del reporte. Por ejemplo, si desea que los datos se desplieguen agrupados por el nombre del
municipio, seleccione el botéon de Ordenar segun y elija la opcién Municipio. La opcién Funciones
web ofrece la posibilidad de realizar modificaciones sobre cada registro del reporte de manera
sencilla y practica.

6. Campos. Elija —para cada uno de los campos— los datos que quiera obtener a través del reporte.

Ejemplo:

Campo 1: Nombre del museo
Campo 2: Adscripcion
Campo 3: Direccion

Campo 4: Teléfono + Rétulo
Campo 5: Fax + Rétulo
Etcétera

Cada campo ofrece las siguientes opciones:

Rétulo (incluye el nombre del campo; ej.: Tel. (55) 5490 9858. Negritas (se utiliza para resaltar el
campo que se desee o el que se considere mas importante, como por ejemplo el nombre de los
museos).

Italicas (cursivas; se utilizan de acuerdo con la preferencia de quien realice el reporte, pueden
emplearse en lugar de las negritas).

Tamafio (ofrece la posibilidad de agrandar o reducir el tamarfio de las letras en el reporte).

7. Para que se desplieguen los datos previamente seleccionados oprima el botéon Generar que aparece
en la parte superior e inferior derecha de la pantalla. Si requiere realizar alguna modificacion sobre
los campos u opciones seleccionados, oprima el boton del lado derecho del ratéon y presione la
etiqueta regresar (back), o bien ubique la pestafia el generador de reportes ya abierto, hacer las
modificaciones pertinentes y generar de nuevo el reporte.
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8. Opcional: Para imprimir el reporte, seleccione de la barra superior de la pantalla del navegador el
botén Archivo (File); seleccione la etiqueta Configurar pagina (Page Setup); se sugiere eliminar la
opcién de encabezamiento (Header) y pie de pagina (Footer), asi como definir los margenes y
tamario del papel de impresion. Finalmente, en el botéon Archivo, seleccione la etiqueta de imprimir
(Print).

NOTA: Para la captura y correcciéon de informacion, consultar la base de datos en el navegador de
Netscape, y para realizar graficas y estadisticas utilizar Explorer.
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Busquedas avanzadas

Las btisquedas avanzadas de la RENIC son una herramienta que permite filtrar la informacién de la
base de datos de acuerdo con los criterios proporcionados por el usuario. La eficiencia de las
busquedas depende de comprender los elementos que las componen. La finalidad del presente
documento es proporcionar una guia rapida de dichos elementos.

Seleccién de mddulos
El primer paso de las busquedas avanzadas es seleccionar el modulo. Esto se realiza mediante un
combo-box:

: Todas iV
Todas A
Presencia del CONACULTA
Convocatorias
FECA
FONCA
PACMYC
Auditorios
Red Nacional de Bibliotecas
Casas de artesania
Centros Culturales
Centros de Desarrollo Indigena
Galerias
Librerias
Museos
Teatros
Universidades
Artistas
Grupos Artisticos
Catedrales v

Cuando seleccionamos un mdédulo, automaticamente se cargan en pantalla las opciones de éste;
usemos como ejemplo centros culturales:
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Busquedas Avanzadas

Centros Culturales v | Criterio: | Interseccién (Y) ¥ |

Datos Generales:

centroculturalld; Seleccione: | centro cultural id

centro_cuitural

Nombre: Seleccione: ¥

centro_cultural_sombre L

. Adscripdion: [ geleccione: (v
centro_cultutal_sdscripcion stediitnimnies |

Fechafundacién: | Seleccione: v Enero v ylafecha

centro_cultural_fecha_fu dia mes afio

La base de datos contiene diversos tipos de datos, los cuales determinan la manera de realizar las
btisquedas. A continuacién enumeramos los casos que se presentan en la base de datos de la RENIC.

Busqueda de palabras o cadenas

Quizas el tipo de busqueda mas intuitivo sea la bisqueda por palabra; es decir, la busqueda de
coincidencias de un orden particular de letras, también conocido como cadena de caracteres o
simplemente cadena. Cabe hacer notar que si bien una palabra es una cadena, esta no necesariamente
es una palabra. A primera vista ésta parece una distincioén superficial, pero tiene ventajas tenerla
presente, puesto que si bien se pueden tener busquedas de palabras como “cultura” o “cultural” o
“culto”, se puede tener una btisqueda que abarque a las tres con la cadena “cult”. Lo mas comun es
que se busquen cadenas en los nombres de los objetos:

Nombre:

centro_cultural_nombra

| Seleccione: v

Las opciones de como buscar se indican en el combo-box que precede a la caja de texto de la
busqueda. Ahi tenemos la opcion de utilizar distintos operadores, los cuales ejemplificamos a
continuacion:

El operador =
El primero es el operador

“_rn

o “idéntico a”, el cual es muy estricto. Lo empleamos cuando deseamos
una coincidencia exacta con la cadena a introducir. Por ejemplo, supongamos que deseo saber
cuantos centros culturales se denominan exactamente “Centro Cultural Universitario”; entonces
debo poner el operador y a continuacion la cadena “Centro Cultural Universitario” (las comillas
No son necesarias):

"_rsr
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Nombre:

o v | |Centro Cultural Universitario

El sistema nos traera los registros de centros culturales que se llamen exactamente de esa manera. Es
muy importante notar que de haber puesto la cadena “centro cultural universitario” o “Centro
Cultural universitario” el sistema arrojaria cero resultados, es decir el operador “=" distingue entre
mayusculas y mintsculas de manera estricta.

El operador!=

El siguiente operador es el != o “distinto a”, el cual se pude describir como el opuesto al “=”, ya que
trae los resultados complementarios a éste siendo igual de estricto. Aplicando este operador al
ejemplo anterior:

Nombre:  [,C

centro_cultural_nombre

v %Centro Cultural UniVeréitario|

Nos traera todos los registros de centros culturales a excepcion de aquellos que se llamen exactamente
“Centro Cultural Universitario”, en este caso (al 11 de abril de 2006), 1608 registros.

El operador “LIKE”

El siguiente operador es el “LIKE” o “como”. Este operador es un poco mas flexible que los anteriores
pero requiere de ciertos parametros adicionales para evidenciar dicha flexibilidad. Supongamos
ahora que deseo conocer los centros culturales que se llamen “Casa de Cultura de X”, donde X puede
ser cualquier cosa; entonces empleamos el operador LIKE de la siguiente manera:

er'l.ombrei | LIKE v\ |Casa de Cultura%

centro_cultural_nombre

Notese el simbolo “%” al final de la cadena. Este simbolo es conocido en este contexto como un
comodin y el sistema lo interpreta como una especie de bandera que lo autoriza a “ignorar” lo que
ocupe el lugar del comodin. Dicho de otra forma, nuestra bisqueda traera los registros cuyo nombre
comience con la cadena “Casa de Cultura”. Analogamente, podriamos necesitar saber cuantos y
cuadles son los registros que terminan con la cadena “Cultura”; empleamos LIKE y un comodin de la
siguiente forma:

Nombre: [ g v| [%Culturd

centro_cultural_nombre

O quizés se requiera saber cudntos y cudles centros culturales tienen la cadena “Mexicano” o
“Mexicana” en su nombre; entonces lo hariamos asi:

N.OTb.r,?.: LIKE v | |%Mexican% |

O_cultura

Notese que esta btisqueda también traeria registros cuyo nombre contuviese “Mexicanos” o
“Mexicanas”.
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El operador “NOT LIKE”
Este operador es el contrapuesto de “LIKE”, ya que trae los resultados complementarios de éste;
ejemplo:

Nombre:

I R | = T
| Seleccione: v | |Casa%]

Nos traerd aquellos registros que no comienzan con la cadena “Casa”

El operador ~*

El operador ~* o “similar a” es quizas el operador mdas amigable de todos or tanto el de uso mas
y

general. No precisa de comodines y es insensible a maytsculas o minasculas. Algo como:

Nombre: [~ v | |centr
antro ambre i | BT

centro_cultural_nombre B -

Nos traera todos los registros que en el nombre tengan incluida la cadena “centr”, sin importar las
mayusculas; esto incluye a los que tienen palabras como “Centro”, “centro”, “central”, “Central”,
“concentrador”, entre otras, en cualquier parte del campo; es decir, no importa si se encuentran al
principio, en medio o al final.

El operador “IS NULL”
Este operador es util para detectar cuando un campo esta vacio. No es necesario especificar nada mas

El operador “IS NOT NULL”
Al contrario de “IS NULL”, este operador nos recupera campos con algin dato. No es necesario
especificar nada mas.

Nombre: 15 NOT NULL ¥

centro_cultural_nombre

Nos traera todos los registros de centros culturales, puesto que todos los registros tienen nombre.
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Busqueda de seleccidn o filtro

La manera mas rapida de obtener un subconjunto de datos a partir de las btisquedas avanzadas es
mediante ciertos campos que son catalogables y que por lo tanto son seleccionables mediante un
combo-box.

Estado:

Aguascalientes

Municipo:
Memicipo_e Baja California Sur

Campeche
Chiapas
Chihuahua
Coahuila
Colima
Colonia: Distrito Federal =
o_cultural_colonia Durango S
Estado de México
Guanajuato
Guerrero
Hidalgo
Jalisco
ille y niimero: Michoacan
sral_calle_numero Morelos

Localidad:

Nayarit
Nuevo Ledn v

1en Traza

Este ejemplo de seleccidn nos dara un filtro sobre los registros pertenecientes a un estado.

Busquedas numeéricas

Existen ciertos campos donde es necesario emplear simbologia matematica, como en el siguiente
ejemplo:

La busqueda de aforo de teatros:

Af?.-'i?: Aforo iSeIeccione: Vj

teatro_aforo

Esta busqueda cuenta con dos cajas de texto en los extremos y dos combo-box en el centro. El
proposito de esta disposicion es que sea adecuada para todos los casos posibles. Digamos que se
requiere saber cuantos y cuales teatros cuentan con un aforo con mas de 10 mil butacas; entonces
empleamos el simbolo “<” o “menor que”

(,{\f?.-r.?l ‘10000 v | Aforo | Seleccione: v |

tea

Cabria preguntarse por qué “menor que”, ya que se buscan los teatros que tengan mas de 10 mil
butacas. La respuesta es simple: la disposicion de los elementos de la forma de busqueda determina
su empleo, en este caso el 10 mil esta a la izquierda de la palabra “Aforo” (la cual siempre esta en el
centro); entonces la busqueda dice
trdeme los teatros donde 10 mil es menor que el aforo de dicho teatro, lo cual es equivalente a nuestra
pregunta inicial. Recordando que este tipo de buisquedas tiene un formato posicional como aqui
hemos ilustrado, su empleo sera sencillo.
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Criterios “Interseccion” y “Unién”
Hasta ahora no hemos mencionado la primera de las opciones que aparecen en la péagina de
busquedas avanzadas, que es el criterio. Lo hacemos ahora puesto que es el que nos permite
aprovechar lo que hemos explicado.

El criterio se emplea cuando deseamos una busqueda que tenga dos condiciones o mas, como por
ejemplo los museos del estado de Hidalgo que tienen entrada libre, los festivales de danza en el
distrito federal en el mes de diciembre, las convocatorias de fotografia con premios de mas de 10 mil
pesos o las revistas de literatura de Jalisco que cuenten con pagina en internet.

El criterio “interseccion” nos permite encontrar resultados que cumplan con todas y cada una de las
condiciones de la busqueda. Por ejemplo, al seleccionar en el mdédulo de teatros el estado Tamaulipas
y la tematica arte, nos traerd los museos de ese estado que tengan dicha tematica. Si el criterio hubiese
sido “Unién”, nos traeria todos los museos de Tamaulipas y ademas todos los del resto del pais que
tengan como tematica el arte. Por lo tanto el criterio “Unién” nos permite encontrar resultados que
cumplan con alguna de las condiciones de la bsqueda.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Creacién de nuevos modulos del Sistema de Informacion Cultural (SIC)

Codigo: 310-PR-02

Objetivo(s):

¢ Potenciar los alcances de divulgacidon de informacién cultural del SIC, conforme se vayan presentando
nuevas necesidades o incrementando informacién de las distintas areas que conforman al sector cultural
en el pais.

Glosario:

e DOF. Diario Oficial de la Federacion.

e RENIC. Red Nacional de Informacion Cultural
e SIC. Sistema de Informacion Cultural.

Marco Normativo:

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal (DOF. 29-12-1976). Ultima reforma (DOF. 11-
08-2014). Articulo 19.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental (DOF. 11-06-
2002). Ultima reforma (DOF. 14-07-2014). Articulo 7, fraccién XVIL.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF. 31-12-1982). Ultima reforma
(DOF. 24-12-2013). Articulo 9.

e Decreto Presidencial (DOF. 7-12-1988).

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, (DOF. 21-01-2005). Ultima reforma
(DOF. 01-10-2013). Capitulo II, Articulos 5, Fraccién XI; Capitulo IV, Articulo 7, Fracciones XVII
y XVIIL; Capitulo VII, Articulo 11, Fraccién II; Capitulo VIII, Articulo 13, Fraccién XX; Capitulo
VIII, Articulo 36, Fracciones XIV, XVIII, XIX y XX.

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018 (DOF. 28-04-2014).

Referencias:

e Guia de usuario del SIC y la RENIC 2013 (Ver pagina 18).
¢ Guia para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos 2013.
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Procedimiento: Creacién de nuevos modulos del Sistema de Informacion Cultural (SIC)

Codigo: 310-PR-02

Alcance:

e Dado que el SIC es de acceso publico en internet el alcance de la inclusion de nuevos moédulos
tendra efectos en el acceso para todo usuario o Institucién interesada en informacién cultural en
Meéxico y en el extranjero. Los puestos involucrados son: La Coordinadora Nacional de
Desarrollo Institucional, el Secretario Ejecutivo de las Politicas Pablicas Culturales y Desarrollo
de la Infraestructura Cultural, el Secretario Auxiliar de Estrategia y Aplicaciones de Nuevas
Tecnologias y el Jefe del Departamento de Informatica.

Responsabilidades:

e Coordinadora Nacional de Desarrollo Institucional: Capta nuevas necesidades de informacién o
peticiones de usuarios especificos.

e Secretario Ejecutivo de las Politicas Puiblicas Culturales y Desarrollo de la Infraestructura Cultural:
Elabora los criterios y objetivos del requerimiento e instruye su realizacién, ademas de verificar
el cumplimiento.

e Secretario Auxiliar de Estrategia y Aplicaciones de Nuevas Tecnologias: Elabora el diagndstico
para la viabilidad del nuevo moédulo. Carga informacién y da de alta el mdédulo de reciente
creacion.

e Jefe del Departamento de Informatica: Localiza las fuentes de informacién para la construccion
del nuevo modulo.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Creacién de nuevos mdodulos del Sistema de Informacién Cultural (SIC)

Codigo: 310-PR-02

Secretaria Ejecutiva Secretaria Auxiliar
Coordinacién de las Politicas Publicas . D epartamento
. de Estrategia -
Nacional de Desarrollo Culturales y Desarrollo o de Informética
S y Aplicaciones de
Institucional de la Infraestructura .
Nuevas Tecnologias
Cultural

( Inicio )

v [1] [2] 5]

Capta necesidad o Instruye
peticion

A

E labora diagndstico

]

Recibe diagnostico |«

[5]
‘ Fuentes

de informacion

2] [7] [o]

Aprueba < Verifica Configura el médulo

A

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Creacién de nuevos modulos del Sistema de Informacion Cultural (SIC)
Codigo: 310-PR-02
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Capta necesidad | 1.2 Atiende la peticion de informacién Coordinadora Nacional
o peticion diagnostica sobre algin tema relacionado con de Desarrollo
los recursos, manifestaciones, objetos culturales, | Institucional
etc.
1.2 Analiza la pertinencia y el alcance de la
informacion requerida.
1.3 Indica la elaboracién de un diagnostico.
2. Instruye 2.1 Recibe la instruccion y lineamientos para la Secretario Ejecutivo de
elaboracion del diagndstico. las Politicas Culturales y
2.2 Establece criterios y objetivos. Desarrollo de la
2.3 Indica su elaboracion. Infraestructura Cultural
3. Elabora 3.1 Diagnostica las implicaciones, asi como la | Secretario Auxiliar de
diagnostico viabilidad en tiempo y forma de la inclusién de | Estrategiay
un nuevo mddulo del SIC. Aplicaciones de Nuevas
3.2 Disefia cronogramas y estimacion de | Tecnologias
resultados.
3.3 Sugiere rutas criticas para la toma de
decisiones.
4. Recibe 4.1 Recibe diagndstico. Coordinadora Nacional
diagnostico 4.2 Opina sobre su viabilidad. de Desarrollo
4.3. Instruye la revision y recuperacion de las | Institucional
fuentes de informacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: 310-PR-02

Procedimiento: Creacién de nuevos modulos del Sistema de Informacion Cultural (SIC)

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

5. Fuentes de
informacion

5.1 Evaltia las fuentes de informacion disponibles
para la alimentacién del nuevo médulo.

5.2 Busca la compatibilidad de la informacion
nueva con la vigente

5.3 Capacita a los responsables de la
informacién para su captura en el SIC.

Jefe del Departamento
de Informatica

6. Configura el

6.1 Abre el espacio en al RENIC para albergar e
nuevo maddulo.
6.2 Se otorgan los permisos para los implicados

Secretario Auxiliar de
Estrategia y
Aplicaciones de Nuevas

que se libere.
8.3 Se hace publico en el SIC.

moédulo en la carga de contenidos del modulo Tecnologia
6.3 Se notifica al equipo involucrado la
disponibilidad de trabajar al nuevo mddulo.

7. Verifica 7.1 Verifica que el sistema esté preparado para la
captura de informacion. Secretario Ejecutivo de
7.2 Verifica que se alcancen los estandares las Politicas Culturales y
solicitados. Desarrollo de la
7.3 Notifica a la Coordinacion la disponibilidad | Infraestructura Cultural
del médulo.
8.1 La Coordinacion recibe el reporte del trabajo | Coordinadora Nacional
realizado para la creacion del nuevo médulo. de Desarrollo

8. Aprueba 8.2 Da el Vo. Bo., para la liberacién en instruye Institucional

FIN DE PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

| 30 dias hébiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Creacién de nuevos mdodulos del Sistema de Informacién Cultural (SIC)

Codigo: 310-PR-02

NOMBRE DEL , CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

| N/A | N/A [ N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Creacién de nuevos mdodulos del Sistema de Informacién Cultural (SIC)

Codigo: 310-PR-02

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

| N/A | N/A [ N/A | N/A
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Creacién de nuevos modulos del Sistema de Informacion Cultural (SIC)

Codigo:310-PR-02

. . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
(0] Actualizacion del Manual de Realizar los cambios
Procedimientos de la solicitados en la Guia
Coordinacion Nacional de para la Elaboracion y
Desarrollo Institucional. Actualizacién de los
Manuales de
Procedimientos 2013.
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SECRETARIA DE
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Imparticion de seminarios sobre Sistemas de Informacion Cultural

Codigo: 310-PR-03

Elaboré Reviso
Fis. Alfonso Flores Reyes C. Carlos César Avalos
Secretario Auxiliar Franco
de Estrategia Secretario Ejecutivo de las
y Aplicaciones de Nuevas Politicas Publicas
Tecnologias Culturales
Autorizé

Lic. Maria Carina
Navarro Amieva
Coordinadora Nacional
de Desarrollo Institucional

Fecha de
Documentacién:

Numero de Revision: @)
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Procedimiento: Imparticion de seminarios sobre Sistemas de Informacion Cultural

Codigo: 310-PR-03

Objetivo(s):

Incentivar a las distintas instancias estatales en el uso de la informacién cultural para la toma de
decisiones a través del manejo del Sistema de Informacién Cultural y la Red Nacional de
Informacion Cultural.

Orientar el analisis, la implantacion y el uso de una herramienta para el seguimiento de
indicadores culturales para evaluar las politicas culturales.

Glosario:

DOF. Diario Oficial de la Federacion.
RENIC. Red Nacional de Informacion Cultural
SIC. Sistema de Informacion Cultural.

Marco Normativo:

Ley Orgénica de la Administracion Ptiblica Federal (DOF. 29-12-1976). Ultima reforma (DOF. 11-
08-2014). Articulo 19.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF. 11-06-
2002). Ultima reforma (DOF. 14-07-2014). Articulo 7, fraccién XVIL.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF. 31-12-1982). Ultima reforma
(DOF. 24-12-2013). Articulo 9.

Decreto Presidencial (DOF. 7-12-1988).

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, (DOF. 21-01-2005). Ultima reforma
(DOF. 01-10-2013). Capitulo II, Articulos 5, Fraccion XI; Capitulo IV, Articulo 7, Fracciones XVII
y XVIIL; Capitulo VII, Articulo 11, Fraccién II; Capitulo VIII, Articulo 13, Fraccién XX; Capitulo
VIII, Articulo 36, Fracciones XIV, XVIII, XIX y XX.

Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018 (DOF. 28-04-2014).

Referencias:

Guia para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos 2013.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Imparticion de seminarios sobre Sistemas de Informacion Cultural

Codigo: 310-PR-03

Alcance:

e La imparticién de seminarios esta enfocada a Instituciones ajenas o propias del Conaculta,
interesadas en el uso de la informacién y estadistica cultural disponible en el SIC, los puestos
involucrados son: La Coordinadora Nacional de Desarrollo Institucional y el Secretario Ejecutivo
de las Politicas Publicas Culturales y Desarrollo de la Infraestructura Cultural.

e Responsables o encargados estatales de la gestién y operacion de programas culturales. Asi
como funcionarios de instituciones culturales estatales.

Responsabilidades:

e Coordinadora Nacional de Desarrollo Institucional: Establece contacto con los interesados y
participa en la imparticion del seminario en los conceptos técnicos.

e Secretario Ejecutivo de las Politicas Publicas Culturales y Desarrollo de la Infraestructura
Cultural: Imparte el seminario en su aspecto practico.
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Procedimiento: Imparticiéon de seminarios sobre Sistemas de Informacion Cultural

Codigo: 310-PR-03

Secretaria Ejecutiva
de las Politicas Publicas Culturales
y Desarrollo de la Infraestructura Cultural

Coordinaciéon Nacional
de Desarrollo Institucional

( Inicio )

1]

Propuesta

l n

No Si Concrecion
¢Negociacion de acuerdos
exitosa? y definicién logistica

[3]

Seminario técnico 4

Seminario préactico

Fin
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Codigo: 310-PR-03

Procedimiento: Imparticion de seminarios sobre Sistemas de Informacion Cultural

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Propuesta

1.1 Realiza la propuesta para impartir el
seminario sobre sistemas de informacién con las
distintas instituciones culturales estatales.

1.2 Proporciona elementos en cuanto a los
beneficios que se esperan obtener en caso de
concretarse la realizacién del seminario y da
como antecedente los resultados previos en otros
seminarios similares, quedando en espera de una
aceptacion para la imparticion del seminario.

1.3 Ante la propuesta de dar el seminario, existe
la posibilidad de que la negociacién no sea
exitosa, en cuyo caso regresa a la etapa 1. En
caso de ser exitosa pasa a la etapa 2.

Coordinadora Nacional
de Desarrollo
Institucional

2. Concrecion de
acuerdos y
definicién logistica

2.1 Acuerda las fechas y los espacios mas idéneos
para la imparticion de los seminarios; se
establecen enlaces y cronogramas.

2.2 Define los pasos mediatos e inmediatos en
cuanto a la logistica.

2.3 Detalla todos aquellos términos operativos
previsibles para la imparticién del seminario.

Secretario Ejecutivo de
las Politicas Pablicas
Culturales y Desarrollo
de la Infraestructura
Cultural
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Codigo: 310-PR-03

Procedimiento: Imparticion de seminarios sobre Sistemas de Informacion Cultural

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

3. Seminario
técnico

3.1 Imparte el seminario técnico donde se
abordan distintas propuestas de marcos teéricos
en el estudio de las estadisticas culturales.

3.1 Expone conceptos asi como algunos
resultados que en el sector cultural se han
derivado de encuestas o investigaciones.

3.3 Da a conocer el avance que se ha tenido en

este campo con otras instituciones en el marco
del SIC.

Coordinadora Nacional
de Desarrollo
Institucional

4. Seminario
practico

4.1 Realiza el seminario practico incentivando al
asistente a vincular lo anterior con su propio
contexto.

4.2 Promueve la generacion de indicadores,
entre otros, para evaluar posibles ventanas de
oportunidad para el desarrollo de politicas
culturales.

4.3 Fomenta el uso y generacion de la
informacién para la toma de decisiones.

Secretario Ejecutivo de
las Politicas Publicas
Culturales y Desarrollo
de la Infraestructura
Cultural

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

5 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Imparticiéon de seminarios sobre Sistemas de Informacion Cultural

Codigo: 310-PR-03

NOMBRE DEL 4 CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

Solicitudes varias. | Capacitar al personal para el manejo del SIC o par| 310-PR-A03
el manejo de informacion diversa.
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REGISTROS

Procedimiento: Imparticion de seminarios sobre Sistemas de Informacion Cultural

Codigo: 310-PR-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Presentaciones. Permanente. Secretario Ejecutivo de las 310-PR-R03

Politicas Publicas Culturales y
Desarrollo de la
Infraestructura Cultural.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Imparticién de seminarios sobre Sistemas de Informacion Cultural

Codigo: 310-PR-03

. . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
(0] Actualizacion del Manual de Realizar los cambios
Procedimientos de la solicitados en la Guia
Coordinacion Nacional de para la Elaboracion y
Desarrollo Institucional. Actualizacién de los
Manuales de
Procedimientos 2013.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacion de investigaciones vinculadas al Sector Cultural

Codigo: 310-PR-04

Elaboré Reviso
Fis. Alfonso Flores Reyes C. Carlos César Avalos
Secretario Auxiliar Franco
de Estrategia Secretario Ejecutivo de las
y Aplicaciones de Nuevas Politicas Publicas
Tecnologias Culturales
Autorizé

Lic. Maria Carina
Navarro Amieva
Coordinadora Nacional
de Desarrollo Institucional

Fecha de
Documentacién:

Numero de Revision: @)
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Procedimiento: Realizacion de investigaciones vinculadas al Sector Cultural

Codigo: 310-PR-04

Objetivo(s):

e Uso y aprovechamiento de la informacion generada por distintas instancias ptblicas y privadas
relacionadas con la cultura; para posteriormente emplear sus resultados, divulgarlos y
retroalimentar a sectores interesados en la toma de decisiones vinculadas con el sector de la
cultura.

Glosario:
e DOF. Diario Oficial de la Federacion.

Marco Normativo:

e Ley Organica de la Administracion Pablica Federal (DOF. 29-12-1976). Ultima reforma (DOF. 11-
08-2014). Articulo 19.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (DOF. 11-06-
2002). Ultima reforma (DOF. 14-07-2014). Articulo 7, fraccién XVIL.

o Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos (DOF. 31-12-1982). Ultima reforma
(DOF. 24-12-2013). Articulo 9.

e Decreto Presidencial (DOF. 7-12-1988).

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, (DOF. 21-01-2005). Ultima reforma
(DOF. 01-10-2013). Capitulo II, Articulos 5, Fraccion XI; Capitulo IV, Articulo 7, Fracciones XVII
y XVIIL; Capitulo VII, Articulo 11, Fraccién II; Capitulo VIII, Articulo 13, Fraccién XX; Capitulo
VIII, Articulo 36, Fracciones XIV, XVIIL XIX y XX.

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018 (DOF. 28-04-2014).

Referencias:
e Guia para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos 2013.

Alcance:

e Una vez realizada la investigacién y como resultado de esta un documento de trabajo, se difunde
en el portal del SIC y se pone al alcance de todo aquel individuo o institucién interesada en la
informacién cultural del pais. Los puestos involucrados son: La Coordinadora Nacional de
Desarrollo Institucional, el Secretario Auxiliar de Desarrollo y Difusion y el Secretario Auxiliar
de Informacion.

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacion de investigaciones vinculadas al Sector Cultural

Codigo: 310-PR-04
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e Publico en general e instancias y/o individuos involucrados en el sector cultural.

Responsabilidades:

e Coordinadora Nacional de Desarrollo Institucional: Define los dominios de analisis cultural
sobre los que se realizard la investigacion, asi como los objetivos que se deben de alcanzar.

e Secretario Auxiliar de Desarrollo y Difusion: Detecta fuentes y desarrolla las lineas de
investigacion.

e Secretario Auxiliar de Informacién: Establece vinculos con las instituciones para recuperar la
informacién fuente.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Realizacion de investigaciones vinculadas al Sector Cultural

Codigo: 310-PR-04

Coordinaciéon Nacional Secretaria Auxiliar Secretaria Auxiliar
de Desarrollo Institucional de Desarrollo y Difusion de Informacién

( Inicio )

[1] [2] 2]
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DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: 310-PR-04

Procedimiento: Realizacion de investigaciones vinculadas al Sector Cultural

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Solicitud

1.1 Atiende requerimientos de informacion de
un ambito cultural especifico.

1.2 Define las lineas de investigaciéon y la
participacion del Sector Cultural.

1.3 Da indicaciones generales para la ejecucion
del proceso.

Coordinadora Nacional
de Desarrollo
Institucional

2. Deteccién

2.1 Detecta fuentes oficiales de informacion que
aborden al sector cultural en sus distintas
manifestaciones.

2.2 Selecciona las fuentes de informacién del
tema a abordar.

2.3 Las turna a la Secretaria Auxiliar de
Informacion.

Secretario Auxiliar de
Desarrollo y Difusiéon

3. Establecimiento
de nexos

3.1 Establece nexos con instituciones
generadoras de la informacion oficial, para su
obtencién, manejo e interpretacion.

3.2 Evalta la potencial respuesta y alcance de las
mismas.

3.3 Prioriza las fuentes de informacion de
acuerdo a su relevancia.

Secretario Auxiliar de
Informacién

4. Acopio de la
informacion

4.1 Hace la solicitud especifica de informacion.
4.2 Prepara la informacién para su posterior
analisis.

4.3 Detecta y determina el alcance de la
informacion obtenida.

Secretario Auxiliar de
Informaciéon
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: 310-PR-04

Procedimiento: Realizacion de investigaciones vinculadas al Sector Cultural

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

5. Investigacion
preliminar

5.1 Propone ajustes sobre los objetivos para el
desarrollo de las lineas de investigacion.

5.2 Desarrolla las lineas de investigacion con
base en la informacion y acorde a las
indicaciones generales.

5.3 Genera un documento de trabajo con los
resultados que arroja la investigacion.

Secretario Auxiliar de
Desarrollo y Difusién

6. Revisién

6.1 Recibe la investigacion preliminar.

6.2 Hace las observaciones.

6.3 Retroalimenta y sugiere cambios en caso de
ser necesario.

Coordinadora Nacional
de Desarrollo
Institucional

7. Modificaciéon

7.1 Recibe el documento con las observaciones
sugeridas.

7.2 Revisa la informacién y en su caso la
complementa.

7.3 Elabora cambios sugeridos.

Secretario Auxiliar de
Desarrollo y Difusion

8. Conclusion
investigacion

8.1 Recibe la investigacion concluida.
8.2 Afina detalles de la misma.
8.3 Concluye el proceso.

Coordinadora Nacional
de Desarrollo
Institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién:

| 60 dias hébiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Realizacion de investigaciones vinculadas al Sector Cultural

Codigo: 310-PR-04

NOMBRE DEL , CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

| N/A | N/A [ N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Realizacion de investigaciones vinculadas al Sector Cultural
Codigo: 310-PR-04
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Investigaciones Permanente. Secretario Auxiliar 310-PR-R04
diversas en de Estrategia
www.sic.gob.mx y Aplicaciones de Nuevas

Tecnologias.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizacion de investigaciones vinculadas al Sector Cultural

Codigo: 310-PR-04

. . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
O Actualizacion del Manual Realizar los cambios
de Procedimientos de la solicitados en la Guia
Coordinacion Nacional para la Elaboracion y
de Desarrollo Institucional. Actualizacién de los
Manuales de
Procedimientos 2013.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Generacion de Estadisticas Culturales

Codigo: 310-PR-05

Elaboré Revisé
Fis. Alfonso Flores Reyes C. Carlos César Avalos
Secretario Auxiliar Franco
de Estrategia Secretario Ejecutivo de las
y Aplicaciones de Nuevas Politicas Publicas
Tecnologias Culturales
Autorizé

Lic. Maria Carina
Navarro Amieva
Coordinadora Nacional
de Desarrollo Institucional

Fecha de
Documentacién:

Numero de Revision: @)
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Generacién de Estadisticas Culturales

Codigo: 310-PR-05

Objetivo(s):

e Establecer las variables mas relevantes y oportunas que permitan la caracterizacion de los
diferentes campos del quehacer cultural con el fin de permitir su analisis y comprensién tanto en
el ambito de la gestion institucional asi como en el aspecto del desarrollo sociocultural.

e Difusidn, conocimiento y aprovechamiento de esta informacién para la toma de decisiones.

Glosario:
e DOF. Diario Oficial de la Federacion.
e UNESCO. Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura.

Marco Normativo:

e Ley Organica de la Administracion Ptblica Federal (DOF. 29-12-1976). Ultima reforma (DOF. 11-
08-2014). Articulo 19.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF. 11-06-
2002). Ultima reforma (DOF. 14-07-2014). Articulo 7, fraccién XVIL.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF. 31-12-1982). Ultima reforma
(DOF. 24-12-2013). Articulo 9.

e Decreto Presidencial (DOF. 7-12-1988).

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, (DOF. 21-01-2005). Ultima reforma
(DOF. 01-10-2013). Capitulo II, Articulos 5, Fraccion XI; Capitulo IV, Articulo 7, Fracciones XVII
y XVIIL; Capitulo VII, Articulo 11, Fraccién II; Capitulo VIII, Articulo 13, Fraccién XX; Capitulo
VIII, Articulo 36, Fracciones XIV, XVIIL, XIX y XX.

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018 (DOF. 28-04-2014).

Referencias:

e  Marco de Estadisticas Culturales de 1a UNESCO, 2009.

e Documento de trabajo: Diagnostico y Metodologia para disefiar indicadores culturales en los
paises centroamericanos.
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Procedimiento: Generacién de Estadisticas Culturales

Codigo: 310-PR-05

¢ Encuesta Nacional de practicas y consumo culturales, 2003.

e Encuesta Nacional de Lectura, 2006.

e Encuesta Nacional de Habitos, Practicas y Consumos Culturales 2010.

e Guia para la Elaboracién y Actualizacidon de los Manuales de Procedimientos 2013.

Alcance:

e Las estadisticas culturales una vez difundidas en el SIC, son de acceso publico y estan al alcance
de todos los usuarios o instituciones nacionales o internacionales interesadas en las estadisticas
culturales de México. Los puestos involucrados en este proceso son: La Coordinadora Nacional
de Desarrollo Institucional, el Secretario Auxiliar de Informacién, la Secretaria Auxiliar de
Andlisis de Indicadores y Desarrollo Cultural, asi como el Jefe del Departamento de Evaluacion
del Desempefio e Impacto a las Politicas Culturales.

Responsabilidades:

e Coordinadora Nacional de Desarrollo Institucional: Establece el marco conceptual para el
desarrollo de estadisticas culturales de un campo especifico.

e Secretario Auxiliar de Informacion: Detecta las fuentes pertinentes para la generacion de
estadisticas culturales.

e Secretaria Auxiliar de Analisis de Indicadores y Desarrollo Cultural: Establece la estructura y
construccion de estadisticas culturales y analiza resultados.

e Jefe del Departamento de Evaluacion del Desempefio e Impacto a las Politicas Culturales: Elabora
las estadisticas culturales.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Generacion de Estadisticas Culturales

Codigo: 310-PR-05

Coordinacion Nacional
de Desarrollo
Institucional

Secretarfa Auxiliar
de Informacion

Secretaria Auxiliar
de Anadlisis
de Indicadores
y Desarrollo Cultural

D epartamento
de Evaluacion
del Desempefio
e Impacto alas Politicas
Culturales

( Inicio )
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[3]
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y conclusion

Fin

de estadisticas
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Generacién de Estadisticas Culturales

Codigo: 310-PR-05

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicitud 1.1 Atiende las peticiones de generacion de Coordinadora Nacional
Estadisticas Culturales. de Desarrollo
1.2 Define los alcances de las estadisticas Institucional
solicitadas y su nivel de agregacion.
1.3 Indica posibles fuentes de informacion.
2. Deteccion 2.1 Detecta fuentes oficiales de informacion. Secretario Auxiliar de
2.2 Solicita la informacion a las fuentes Informacion

generadoras.
2.3 Selecciona la informacion para el desarrollo
de las estadisticas.

3. Establecimiento | 3.1 Establece las caracteristicas principales de las | Secretaria Auxiliar de

de estadisticas Estadisticas solicitadas. Analisis de Indicadores
3.2 Elabora la propuesta de desarrollo para la y
integracion de las estadisticas. Desarrollo Cultural

3.3 Turna a la Jefatura de Evaluacién del
Desempefio e Impacto a las Politicas Culturales.

4. Estimacion 4.1 Construye las estadisticas. Jefe de Departamento de
de estadisticas 4.2 Agrega y da resultados preliminares. Evaluacion del
4.3 Genera un breve diagndstico de la Desempefio e Impacto a
informacion. las Politicas Culturales
5. Revision 5.1 Recibe el conjunto de estadisticas Secretaria Auxiliar de
y analisis de 5.2 Hace un analisis de la informacién Anadlisis de Indicadores
estadisticas 5.3 Turna el resultado a la Coordinacidn. y Desarrollo Cultural
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Generacién de Estadisticas Culturales

Codigo: 310-PR-05

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
6. Modificacion 6.1 Recibe las estadisticas culturales. Coordinadora Nacional
y conclusién 6.2 Hace las observaciones, se retroalimenta, de Desarrollo
sugiere cambios en caso de ser necesarios. Institucional
6.3 Hechos los cambios se concluye el proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Generacion de Estadisticas Culturales

Codigo: 310-PR-05

NOMBRE DEL , CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

| N/A | N/A [ N/A
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EDUCACION PUBLICA

REGISTROS

Procedimiento: Generacién de Estadisticas Culturales

Codigo: 310-PR-05

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Informacion Permanente. Secretario Auxiliar de 310-PR-R05
estadistica del Estrategia y Aplicaciones de
Subsector Cultura. Nuevas Tecnologias.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Generacién de Estadisticas Culturales

Codigo: 310-PR-05

. . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
O Actualizacion del Manual de Realizar los cambios
Procedimientos de la solicitados en la Guia
Coordinacion Nacional de para la Elaboracion y
Desarrollo Institucional. Actualizacién de los
Manuales de
Procedimientos 2013.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Procedimiento: Edicién de publicaciones para el andlisis cultural

Codigo: 310-PR-06

Elaboré Reviso
Fis. Alfonso Flores Reyes C. Carlos César Avalos
Secretario Auxiliar Franco
de Estrategia Secretario Ejecutivo de las
y Aplicaciones de Nuevas Politicas Publicas
Tecnologias Culturales
Autorizé

Lic. Maria Carina
Navarro Amieva
Coordinadora Nacional
de Desarrollo Institucional

Fecha de
Documentacién:

Numero de Revision: @)
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Procedimiento: Edicion de publicaciones para el andlisis cultural

Codigo: 310-PR-06

Objetivo(s):

Poner al alcance de artistas, investigadores, instituciones, promotores culturales y publico en
general, toda la informacion recopilada o generada por el Sistema de Informacion Cultural y el
Programa de Estudios de Publico (libros, catalogos, revistas, boletines, guias, articulos o
investigaciones).

Glosario:

DGP. Direccion General de Publicaciones.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.

ISBN. International Standard Book Number (en espafol, Numero Estandar Internacional
de Libros o Numero Internacional Normalizado del Libro) abreviado ISBN, es un
identificador tnico para libros, previsto para uso comercial.

Marco Normativo:

Ley Orgénica de la Administracion Ptiblica Federal (DOF. 29-12-1976). Ultima reforma (DOF. 11-
08-2014). Articulo 19.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental (DOF. 11-06-
2002). Ultima reforma (DOF. 14-07-2014). Articulo 7, fraccién XVIL.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos (DOF. 31-12-1982). Ultima reforma
(DOF. 24-12-2013). Articulo 9.

Decreto Presidencial (DOF. 7-12-1988).

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, (DOF. 21-01-2005). Ultima reforma
(DOF. 01-10-2013). Capitulo II, Articulos 5, Fraccién XI; Capitulo IV, Articulo 7, Fracciones XVII
y XVIIL; Capitulo VII, Articulo 11, Fraccién II; Capitulo VIII, Articulo 13, Fraccién XX; Capitulo
VIII, Articulo 36, Fracciones XIV, XVIII, XIX y XX.

Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018 (DOF. 28-04-2014).
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Edicion de publicaciones para el andlisis cultural

Codigo: 310-PR-06

Referencias:
e Guia para la Elaboraciéon y Actualizacidon de los Manuales de Procedimientos 2013.

Alcance:

e Dada la diversidad de posibles publicaciones este procedimiento puede involucrar a cualquier
area del Conaculta, asi como a organizaciones o instituciones ajenas a esta en el caso de que las
publicaciones sean resultado de una coedicion, los puestos involucrados son: La Coordinadora
Nacional de Desarrollo Institucional, el Secretario Auxiliar de Estrategia y Aplicaciones de
Nuevas Tecnologias, el Jefe de Departamento de Difusiéon y Relaciones Gubernamentales.
Adicionalmente la Direcciéon General de Publicaciones (DGP) para la tramitacion del ISBN de
cada publicacion.

Responsabilidades:

e Coordinadora Nacional de Desarrollo Institucional: Evalta los contenidos y define.

e Secretario Auxiliar de Estrategia y Aplicaciones de Nuevas Tecnologias: Determina el plan de
trabajo y colabora en la realizacion de la publicacion.

e Jefe de Departamento de Difusion y Relaciones Gubernamentales: Realiza la publicacion y hace
llegar al disenador los materiales de trabajo y realiza revisiones y correcciones a los documentos.

e Direccién General de Publicaciones: facilita el tramite del ISBN de cada publicacion.
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Procedimiento: Edicién de publicaciones para el andlisis cultural

Codigo: 310-PR-06

Coordinacion Nacional
de Desarrollo
Institucional/

Secretaria Auxiliar
de Estrategia
y Aplicaciones
de Nuevas Tecnologias

Secretaria Auxiliar
de Estrategia
y Aplicaciones
de Nuevas Tecnologias

D epartamento
de Difusion
y Relaciones
Gubemamentales

Direccion General
de Publicaciones

( Inicio )

v [1]
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4 i [3]
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[s]

Tramitacion

Entrega del material

v |T

,7

M odificaciones

Registro de ISBN
y envio de material

A

precio de venta,
distribucion,
comercializacion

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Edicion de publicaciones

Codigo: 310-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Planeacion

1.1 Convoca a reunién con la participacion de
todos los involucrados.

1.2 Evalta los contenidos y la estructura de la
publicacion.

1.3 Indica al equipo el tiempo para su realizacion.

Coordinadora Nacional
de Desarrollo
Institucional/
Secretario Auxiliar

de Estrategia

y Aplicaciones de
Nuevas Tecnologias

2. Esquema
de trabajo

2.1 Disefna cronograma de actividades.

2.2 Investiga sobre posibles contenidos faltantes.
2.3 Corrige los contenidos en caso de ser
necesario para tener el borrador final de la
publicacién.

Secretario Auxiliar
de Estrategia

y Aplicaciones de
Nuevas Tecnologias

3. Presupuestar
disefio

3.1 Da el visto bueno del proyecto de publicacién.
3.2 Solicita presupuestos de disefio a dos o mas
disenadores (de la normativa
establecida en el Consejo Nacional para la

acuerdo a

Cultura y las Artes).
3.3 Recibe los presupuestos solicitados.

Secretario Auxiliar
de Estrategia

y Aplicaciones de
Nuevas Tecnologias

4. Seleccion de
disefiador y
propuesta

4.1 Selecciona al disefiador.

4.2 Se lleva a cabo una reunién de trabajo con él
para explicarle los objetivos de la publicacién y
acuerda la fecha en que entregara las propuestas
de disefio.

4.3 Recibe las propuestas de disefio y se elige una
opcion.

Coordinadora Nacional
de Desarrollo
Institucional/
Secretario Auxiliar

de Estrategia

y Aplicaciones de
Nuevas Tecnologias
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Edicion de publicaciones
Coédigo: 310-PR-06

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

ETAPA ACTIVIDAD

5. Entrega del
Material

5.1 Entrega al disefiador de manera ordenada los | Jefe de Departamento
de Difusién y Relaciones

Gubernamentales

textos, indice e imagenes que se incluiran en la
publicacion.

5.2 Entrega los lineamientos editoriales marcados
por la Institucion.

5.3 Se establecen tiempos de entrega de acuerdo
al cronograma.

6. Modificaciones 6.1 Revisa el avance de la publicacion. Jefe de Departamento

6.2 En caso de existir errores u omisiones se | de Difusion y Relaciones
solicitan correcciones. Gubernamentales
6.3 Aprueba la version preliminar para imprenta

0 en su caso publicacién electrénica.

7. Registro de ISBN
y envio de material

7.1 Solicita al area de Publicaciones el niumero
de ISBN

7.2 Turna el ISBN al disefiador para que se
integre al documento.

7.3 Envia a imprenta y se acuerda la fecha de
entrega, supervisa la produccion en caso de ser
un libro impreso, supervisa el proceso de
impresién ya que pueden surgir problemas, en
tal caso, el representante de la DGP esta al
pendiente para intervenir en caso de que sea
necesario.

Cuando se trate de una publicacién electrénica
no aplica el punto anterior.

Secretario Auxiliar
de Estrategia

y Aplicaciones de
Nuevas Tecnologias/
Direccion General de
Publicaciones (DGP)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION NACIONAL
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Edicion de publicaciones

Codigo: 310-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

8. Entrega de la
Publicaciéon

8.1 Recibe el material impreso en el lugar y hora
acordados.

8.2 Realiza un muestreo de los impresos.

8.3 Prepara el material para su distribucion.

Jefe de Departamento
de Difusién y Relaciones
Gubernamentales

9. Tramitacion
precio de venta,
distribucion,
comercializacién

9.1 Establece los costos de la publicacion entre el
total de ejemplares para un precio de venta base,
el cual se puede o no ajustar considerando otros
subsidios.

9.2 Turna, segun el tipo de proyecto a la instancia

Coordinadora Nacional
de Desarrollo
Institucional/
Secretario Auxiliar

de Estrategia

Conduc‘enjce 5 para  su  distribucién y y Aplicaciones de

comercializacion. ,
. . . . Nuevas Tecnologias

9.3 Da seguimiento al inventario de ejemplares.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

Hasta 180 dias habiles.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXOS

Procedimiento: Edicién de publicaciones para el andlisis cultural

Codigo: 310-PR-06

NOMBRE DEL , CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Edicion de publicaciones para el andlisis cultural

Codigo: 310-PR-06

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Borradores de la Hasta la Secretario Auxiliar de 310-PR-R06
publicacioén. publicacién del Estrategia y Aplicaciones de
documento. Nuevas Tecnologias.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Edicion de publicaciones para el andlisis cultural

Codigo: 310-PR-06

. . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
O Actualizacion del Manual Actualizacion

de Procedimientos de la del Manual de

Coordinacién Nacional Procedimientos de la

de Desarrollo Institucional. Coordinacién
Nacional de Desarrollo
Institucional.
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