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

Oficina del Subsecretario de Desarrollo Cultural.

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

Direccion General de Promocion y Festivales Culturales.

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

. Centro Cultural Helénico. , Y 5
0. Direccion de Recursos Financieros. UNIDAD D ASU NTOS \0
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Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. JURIDI 108
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Por lo anterior, instruyo a usted formalizar dicha autorizacion, para los efectos de control, registro y
difusién correspondiente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Maria Cristina Garcia Cepgda
Secretaria

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

‘W/ Maria Eugenia Araizaga Caloca, Directora General de Administracion. - Para sus efectos.

Arenal 40, Col. Chimalistac, Del. Alvaro Obregén, C.P. 01070
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

INTRODUCCION

En apego a la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 40, pentltimo parrafo, la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal, Articulos 26 y 41 bis; y el Reglamento Interior de la Secretaria
de Cultura, articulo 22. Inciso A, fraccién | y al articulo 8o, fraccién IV, la Coordinacién Nacional de Desarrollo
Cultural Infantil (CNDCI) tiene como misién proponer acciones destinadas al cumplimiento de los derechos
culturales de la poblacién infantil y juvenil (de 0 a 17 afios de edad) en su diversidad de circunstancias: el
derecho al descanso y el esparcimiento, al juego y a las actividades recreativas propias de su edad y a participar
libremente en la vida cultural y en las artes, asimismo, para aprovechar las nuevas tecnologias se desarrollan
paginas de internet y apps creadas especialmente para nifias, nifios y adolescentes; se promueven y organizan
conciertos, funciones de cine, danza, teatro, titeres, concursos, exposiciones, narraciones, lecturas y talleres
de expresion creativa con lenguajes artisticos, laboratorios y se publican libros.

Para la Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil ha sido prioritario elaborar, documentar y
mantener actualizados los diversos procedimientos que norman la operacién y el funcionamiento de las dreas
sustantivas y adjetivas, con el propédsito de disponer de la informacién detallada que permita a los
responsables directos de los procesos de trabajo, la adecuada realizacién de sus funciones y actividades en
apego al Manual General de Organizacién de la Secretaria, y a los Perfiles de Puestos.

El presente Manual estd conformado por doce procedimientos integrados por sus correspondientes
diagramas de bloques que representan gréfica y secuencialmente las principales etapas de trabajo realizadas,
la descripcién detallada de las actividades, asi como los formatos que se emplean en cada uno de los
procedimientos. En dichos procedimientos intervienen la Coordinacidn Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil, las dos Secretarias Ejecutivas que le estdn adscritas: la Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos, la
Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural y Artistico; las Secretaria Auxiliar de Planeacién, la Secretaria
Auxiliar de Disefio y Desarrollo de Proyectos, la Secretaria Auxiliar de Servicios Culturales para Nifios, y
Secretaria Auxiliar de Difusion Cultural Infantil, mas las jefaturas de departamento que dependen

jerarquicamente de éstas.

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria y constituye un documento normativo
para la realizacion de las actividades sustantivas que desarrolla la CNDCI, asi como un instrumento de consulta
y difusion para los servidores publicos de la CNDCI, los usuarios internos de la Secretaria de Cultura, asi como
los usuarios externos, por lo que la promocién de su uso, la aplicacién sistemética del mismo y su actualizacién
permanente es compromiso de dicha Unidad Administrativa, a fin de garantizar el adecuado cumplimiento de
las funciones asignadas y el logro de los objetivos y metas establecidos en su Programa de Trabajo.

SECRETIVIA DE CATRA
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[IDENTIFICACIC}N DE PROCESOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL ]

Hojaldel

"- Desempeno - Retroalimentacion

[Procesos Sustantivog

Promover que las nifias, nifios
y adolescentes tengan acceso :
a las diversas manifestaciones [ i
culturales y artisticas a través i (Rl

de concursos, festivales y
presentaciones artisticas, asi

como la capacitacién para

promotores culturales
infantiles;

[Procedimientod

[48-200-20155-PR-01 [ ]
48-200-20155-PR-02
48-200-20155-PR-03
48-200-20155-PR-05
48-200-20155-PR-06
48-200-20155-PR-07
48-200-20155-PR-08
48-200-20155-PR-09
48-200-20155-PR-10
48-200-20155-PR-11
48-200-20155-PR-12

waomnpoeg g

Productos y Servicios
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: [Gestién de Fondos Estatales de Cultura Infantil |

Caodigo: 48-200-20155-PR-01

Elaboro Reviso
<
b ‘M‘\.‘ :
Reina Julieta Mz Santos [Edith Rangel Torrijo [
Secretaria Auxiliar de Secretaria Ejecutiva de
Planeacion ] Fondos y Apoyos ]
Autorizé

NLZO Za'of‘/@j

Susana Rios Szalay
Coordinadora Nacional de
Desarrollo Cultural Infantil |

Fecha de
Documentacion:

Nudmero de Revision: [
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Objetivo(s):

e Mejorar el proceso de planeacién y programacion de los recursos financieros que integran los Fondos
Mixtos conforme a las solicitudes formuladas por las Entidades Federativas, mediante la comparacién y el
analisis del comportamiento historico de los Fondos, con la finalidad de proponer la adecuada distribucién
y asignacion de las aportaciones a mandatos publicos, para garantizar el derecho de acceso a la cultura de
nifas, nifos y adolescentes en México.

Glosario:

° [Acuerdo Especifico de Ejecucion: Documento juridico derivado del convenio llamado: “Marco de
Colaboracién”, firmado por la Secretaria de Cultura con cada uno de los gobiernos estatales. En dichos
acuerdos quedan establecidos los compromisos con la Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil en términos de objetivos, metas, estrategias, y aportaciones a los Fondos Infantiles.

e CNDCI: Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil

e Beneficiario: entidades federativas del pais que suscribieron instrumentos juridicos para la renovacion de
sus aportaciones a los fondos infantiles, y que presentan proyectos susceptibles de aprobacién ante la
Comision de Planeacién de sus Estados.

e Fondo Mixto: Instrumento financiero que apoya el desarrollo cultural infantil y juvenil, a través de un
fideicomiso constituido con aportaciones del Gobierno del Estado y el Gobierno Federal.

e Usuario: instituciones culturales de cada estado.

e Lineas de trabajo de la Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil, son: Derechos de la infancia,
participacion infantil, diversidad e inclusién, equidad de género, creatividad y juego.

e DGJ: Direccidén General Juridica

e DGA: Direccién General de Administracién

e FONCA: Fondo Nacional para la Cultura y las Artes

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos articulo 20, inciso, B fraccion II; 3o, fraccién Il, Inciso c, y fraccion IV; 40, antepeniltimo parrafo;
108.

e Convencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificacién por la Asamblea
General en su resolucion 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicién completa.

e ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. 19-06-2017, articulos, 20, fraccion II, 11, IV, VI, VII; 6to;
12 fracciones V, VI, IX, y X; 41 y 42,

e [ey General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 4-12-2014.

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

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

e ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 24-04-2018,
Articulos 26 y 41 bis fracciones, IV, inciso b, VII, VIII, y XVI.

e ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, D.O.F. 09-05-2016, Gltima reforma
publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo I, Articulo 11, Fracciones V, VI, VIII, X1, y XI1.

e ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-03-2006, dltima reforma publicada
30-12-2015, disposicién completa.

e Ley Federal de Archivos, D.O.F. 23-01-2012, Gltima reforma publicada 19-01-2018, articulos 2doEAteMSHSE CLUTURM
6toy 7to OIRECTION GO CE ARSI

Ley de Planeacicdn. D.O.F. 5-01-1983, ultima reforma publicada 16-02-2018, disposicion completa. o

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 8-11-2016, articulo 2o Inciso A, fraccion }
20.

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarroflo 2013-2018, D.O.F. 20-05-13, apart -"-g&r(p;
Estrategia 3.3. i\

e Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, DOF, 28-04-2034s

Capitulo Ill, Objetivo 1, Estrategia, 1.1 e i,
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de la Ley General de los Derechos de

e Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones
Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 9-03-2018.

e Reglas de Operacion del FONCA.

e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacién
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. D.O.F., 12 de octubre de 2017.

e Acuerdos Especificos de Ejecucion del Programa de Desarrollo Cultural Infantil Estatal para la Renovacion

2018 de los Fondos Infantiles]

Referencias:
° [Gur’a para la Elaboracidn y Actualizacidn de los Manuales de Procedimientos 2017, emitida por la Secretaria
de Cultura. ]

Alcance{

e Elpresente Manuel de Procedimientos tiene como alcance a la propia Coordinacién Nacional de Desarrolio
Cultural Infantil, la Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos, la Secretaria Auxiliar de Planeacion y la
Jefatura de Departamento de Fondos Estatales Infantiles, con el propésito de realizar con eficiencia y
eficacia las funciones encomendadas, relativas a la coordinacion de los Fondos Infantiles en beneficio de
los Institutos, Consejos y Secretarias de Cultura de los Gobiernos de los Estados.]

Responsabilidades:

e La Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil: revisar, autorizar y suscribir los instrumentos
juridicos de los Fondos Estatales Infantiles.

e La Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos: notificar sobre |a liberacidn de los recursos federales hacia los
estados.

e Lla Secretaria Auxiliar de Planeacién: proponer al superior jerarquico la asignacién del presupuesto de los
Fondos Estatales Infantiles.

e La Jefatura de Departamento de Fondos Estatales Infantiles: gestionar operativamente los Fondos
Estatales Infantiles, asi como de sugerir mejoras para mantener la vigencia del procedimiento.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:[Gestién de Fondos Estatales de Cultura Infantil ]

Codigo: 48-200-20155-PR-01

| Coordinacién Nacional de Secretaria Ejecutiva de | Secretaria Auxiliar de Jefatura de

| Desarrollo Cultural infantil Fondos y Apoyos Planeacién | Departamento de
| Fondos infantiles

Inicio

Autorizacién y
Susteripcién del
instrumento de
los fondos

Registro de
oficio de

solicitud de
renovacion

Gestién del
formato de
autorizacién
presupuestal

Recepcidn y
envio
electrénico de
convenio a los

estados

Validacién de
los convenios
juridicos

Gestién de |
firma de los |
convenios
juridicos por el
titular del
FONCA
8
Gestién de
firma de
convenios
juridicos por el
titular de la
Direccién
General de
Administracién | SECRETARIADE CUTWRA

Elaboracién de
notificacién de
depdsito al
Gobierno del

Estado
f Reenaco
. Mrreciin de PEnsectn. Pragressitn y
Presurueso
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: [Gestion de Fondos Estatales de Cultura Infantil |

Codigo: 48-200-20155-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Autorizacion y
suscripcion  de
los
instrumentos
juridicos de los
Fondos.

1.1 Enviar a las Instancias de Cultura Estatal, oficio de
solicitud de intencion de renovacién del Fondo
Infantil.

1.2 Recibir en respuesta el oficio de solicitud de
renovacion.

1.3 Remitir el oficio de solicitud de renovacién, para
su tramite, a la Secretaria Ejecutiva de Fondos y
Apoyos; posteriormente, a la Secretaria Auxiliar de
Planeacion y Jefatura de Departamento de Fondos
Estatales Infantiles.

Coordinacién Nacional de
Desarrollo Cultural Infantil

Revision y | 2.1 Revisar que el oficio de solicitud de renovacién | Jefatura de Departamento
registro del | por parte de la entidad federativa cumpla con los | de Fondos Estatales
oficio de | requisitos. Infantiles
solicitud de | 2.2 Registrar el oficio con el sello del Departamento
renovacion de | de Fondos Estatales Infantiles y especifica la fecha de
fondos. recepcion.

2.3 Registrar firma y fecha de revision y aceptacion en

el oficio.

2.4 Registrar en el formato de “Seguimiento al

tramite del documento juridico y aportacién federal”.

2.5 Turnar oficio a la Secretaria Auxiliar de

Planeacién, para verificacion del presupuesto.
Validacién  de | 3.1 Recibir oficio, verifica y propone asignacion | Secretaria  Auxiliar de
presupuesto vy | presupuestal. Planeacidn

gestién del
formato de
autorizacion
presupuestal.

3.2 Elaborar formato de autorizacién presupuestal
con rubrica de la Secretaria Ejecutiva de Fondos y
Apoyos y firma del titular de la Coordinacién Nacional
de Desarrollo Cultural Infantil.

3.3 Enviar formato de Autorizacion presupuestal a la
Direccion de Planeacién, Programacién y Presupuesto
para la gestion de la firma del titular de la Direccién
General de Administracion, Oficialia Mayor vy titular
del Ramo.

3.4 Recibir formato de autorizacién presupuestal
debidamente firmado.

3.5 Elaborar oficio de solicitud de elaboracion de
convenio juridico y lo turna para ridbrica a la
Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos, y firma de la
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persona titular de la Coordinacién Nacional de
Desarrollo Cultural Infantil.

4. Solicitud de | 4.1 Recibir de la Secretaria Auxiliar de Planeacién el | Jefatura de Departamento
elaboracién de | oficio de solicitud de elaboracién del convenio | de  Fondos  Estatales
convenio juridico firmado por el titular de la Coordinacion | Infantiles
juridico. Nacional de Desarrollo Cultural Infantil y formato de

autorizacién presupuestal.

4.2 Enviar a la Direccidon General Juridica oficio de
solicitud de elaboracién del convenio con anexos.
4.3 Registrar en el formato de “Seguimiento al
tramite del documento juridico y aportacién federal”
el Oficio.

i3
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Procedimiento: |Gestidon de Fondos Estatales de Cultura Infantil ]
Cédigo: 48-200-20155-PR-01
PUESTO DE ESTRUCTURA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
5. Recepciény 5.1 Recibir el oficio con el convenio juridico por parte | Secretaria  Auxiliar de
envio de la Direccién General Juridica y solicita, a través de | Planeacidn
electrdrico:de correo electronico institucional, a los titulares de
. cultura en los estados, previa revision de las areas
convenio a los i 2 :
juridicas de los estados, la firma autdgrafa de los
estados. documentos.
6.1 Recibir nimero de ejemplares solicitados del
» convenio juridico suscrito por los servidores publicos
6- Gestion de del estado y el recibo simple.
sello de 6.2 Elaborar y enviar oficio de solicitud de sello de , .
validacion de validacién de los convenios juridicos a la Direccién Secretar‘,&l Acxiar  dg
. s o . 3 Planeacion
los convenios General Juridica, con rubrica de la Secretaria Ejecutiva
juridicos. de Fondos y Apoyos y firma del titular de la
Coordinacidn Nacional de Desarrollo Cultural Infantil.
7. Gestiéon de | 7.1 Recibir convenios juridicos con sello de
firma de los validacién de la Direccién General Juridica.
convenios 7.2 Elaborar y enviar oficio de solicitud dirigido al
juridicos titular del FONCA para suscribir los convenios | Secretaria  Auxiliar de
por el juridicos, con rubrica de la Secretaria Ejecutiva de | Planeacién
titular  del Fondos y Apoyos y firma del titular de la
FONCA. Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil.

Ohuccin @ Mmoo, Progrrmects y
L TP TV
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Procedimiento: Gestion de Fondos Estatales de Cultura Infantil ]

Codigo: 48-200-20155-PR-01

PUESTO DE ESTRUCTURA

ET
APA ACTIVIDAD RESPONSABLE

8 Gestiondefirma | 8.1 Elaborar y enviar oficio de solicitud dirigido al

de  convenios | titular de la Direccion General de Administracién para

juridicos por el | suscribir los convenios juridicos, con rabrica de la

ti’-cular' ) de Ia S.ecretana Ejecutiva ‘de II:L’)ndos y Apoyos y firma del Secretaria  Auxiliar  de

Direccién titular de la Coordinacién Nacional de Desarrollo &

. . Planeacidn
General de | Cultural Infantil con los anexos correspondientes.

Administracion.

8.2 Recibir los convenios juridicos firmados y turna
documentos a la Jefatura de Departamento de
Fondos Estatales Infantiles.

9  Verificacion vy

9.1 Recibir de la Secretaria Auxiliar de Planeacidn el
convenio juridico firmado por suscriptores y el recibo
simple y verifica.

9.2 Tramitar la entrega de un ejemplar del convenio
juridico y del recibo simple al Area Administrativa
para el tramite de la aportacion federal ante la DGA.

lefatura de Departamento

distribucién de s ; de Fondos Estatales
e S0 9.3 Elaborar oficios para envio y resguardo de Infantiles
documentos juridicos a Ia Entidad Federativa, FONCA
y DGJ.
9.4 Registrar en formato de “Seguimiento al tramite
del documento juridico y aportacion federal” y para
archivo del documento juridico original.
10 Elaboracién de | 10.1 Recibir del Area Administrativa copia de la ficha | Secretaria Ejecutiva de
notificacion de | de depdsito por la aportacién federal. Fondos y Apayos
depdsito al | 10.2 Elaborar y enviar oficio de notificacion del
Gobierno  del | depésito federal a la entidad federativa y adjunta
Estado. fotocopia de la ficha con firma del titular de la

Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién:

| 80 dias habiles




CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION NACIONAL

DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

ANEXOS

Procedimiento: [Gestién de Fondos Estatales de Cultura Infantil

Codigo: 48-200-20155-PR-01

NOMBRE DEL PROPOSITO z

DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO
Seguimiento al | Dar seguimiento al tramite anual de renovacién de 48-200-20155-PR-A01
tramite del | los 32 fondos estatales.

documento juridico
y aportacidn federal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION NACIONAL

DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

REGISTROS

Procedimiento: [Gestion de Fondos Estatales de Cultura Infantil |

Cédigo: 48-200-20155-PR-01

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE
LED
TRABAJO CONSERVACION RESPONSAB E CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Ef’gu!glento d:: 2 afios | liéfsturaide Departamenito de [48-200-20155-PR-R01 |
s - Fondos Estatales Infantiles |
documento juridico y
aportacién federal |
[r(\)nf::':'?orandc(:){ )] v/o B afios | Defatura de Departamento de 48-200-20155-PR-R02
§ Fondos Estatales Infantiles |

fid



CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION NACIONAL

DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: [Gestién de Fondos Estatales de Cultura Infantil ]

Cddigo: 48-200-20155-PR-01

. FECHA DE ) MOTIVO(S)
REVISION APHGEACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A | N/A N/A N/A |
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Feena de acualacion:
Yot No. ofci yfecha de envig el
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:[Revisién y Dictamen de Programas Estatales

Codigo: 48-200-20155-PR-02

Revisé

[Reina Julieta M antos Edith Rangel Torrijo
Secretaria Auxiliar de Secretaria Ejecutiva de

Planeacién ] Fondos y Apoyos ]

Autorizo

Spaneled ol o

[Susana Rios Szafay
Coordinadora Naci de
Desarrollo Cultural Infantil }

Fecha de
Documentacion:

Nimero de Revision: o]
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CULTURA COORDINACION NACIONAL DE DESARROLLO

CULTURAL INFANTIL

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: |Revision y Dictamen de Programas Estatales

Caédigo: 48-200-20155-PR-02

Objetivo(s):

Mejorar el proceso de andlisis y dictaminacién de los proyectos presentados por las Coordinaciones
Estatales de Cultura Infantil, con la finalidad de asegurar su planteamiento y enfoque a partir del derecho
de acceso a la cultura de nifias, nifios y adolescentes en su diversidad de circunstancias y problematicas,
asi como de los ejes tematicos del Programa de Desarrollo Cultural Infantil.

Glosario:

k:N DCl: Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil

Fondo Estatal: Mecanismo financiero que opera los recursos de cada uno de los Programas de Desarrollo
Cultural Infantil en las Entidades Federativas.

Comisiones de Planeacién: Es el érgano colegiado integrado por representantes del Gobierno Federal, de
los Gobiernos Estatales y representantes de la comunidad artistica y sector privado, con facultades de
rectoria, planeacién, administracion y aprobacién de recursos y proyectos culturales.

Estructura de la Comisién de Planeacién: Coordinacién, Secretaria Técnica y al menos tres vocales.
Integrantes de la Comisién de Planeacién: 2 representantes de la Secretaria de Cultura, 2 representantes
del estado (uno de ellos fungird como coordinador y el otro como Secretaria Técnica), un miembro de la
iniciativa privada y un miembro de la comunidad artistica del estado.

Minuta: documento que se realiza al término de cada sesién de la Comisién de Planeacién, donde se
describe el desarrollo de |a sesién y se consignan los acuerdos tomados.

PAT: Programa Anual de Trabajo

Calendario de Ministracion: Calendarizacién de entrega de los recursos asignados a los proyectos
aprobados.

Ministraciones: Distribucién periddica de recursos autorizados por la Comisién de Planeacién

Asistentes: Publico atendido directa e indirectamente a través de los proyectos y actividades realizadas
por los programas.

Lineas de Trabajo de la Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil: Derechos de la infancia,
participacion infantil, diversidad e inclusion, equidad de género, creatividad y juego, y pensamiento critico.
Entidad Federativa: Los 31 Estados de la Republica Mexicana vy la Ciudad de México.
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Procedimiento: |Revision y Dictamen de Programas Estatales

Caodigo: 48-200-20155-PR-02

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma 15-09-2017,
articulos articulo 2o, inciso, B fraccion II; 3o, fraccién 11, Inciso c, y fraccidn IV; 4o, antepeniltimo parrafo;
108.

* Convencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma vy ratificacién por la Asamblea
General en su resolucién 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicién completa.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. 19-06-2017, articulos, 2o, fraccién I, Il, IV, VI, VII; 6to;
12 fracciones V, VI, IX, y X; 41 y 42.

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 4-12-2014.

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 Informacion Publica, DOF 04-05-2015, Titulo I, Capitulo I,
Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo Il, articulo 70.

* Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 24-04-2018,
Articulos 26 y 41 bis fracciones, IV, inciso b, VII, VIII, y XVI.

* Lley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, D.O.F. 09-05-2016, Gltima reforma
publicada 27-01-2017. Titulo 1, Capitulo 11, Articulo 11, Fracciones V, VI, VIII, X1, y XII.

* ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-03-2006, ltima reforma publicada
30-12-2015, disposicién completa.

e Ley Federal de Archivos, D.O.F. 23-01-2012, dltima reforma publicada 19-01-2018, articulos 2do, 4to, 5to,
6toy 7to

* Ley de Planeacion. D.O.F. 5-01-1983, dltima reforma publicada 16-02-2018, disposicién completa.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 8-11-2016, articulo 20 Inciso A, fraccion X, articulo
20.

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.0O.F. 20-05-13, apartado VI.3,
Estrategia 3.3.

» Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, DOF, 28-04-2014,
Capitulo 1ll, Objetivo 1, Estrategia, 1.1

e Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 9-03-2018.

® Reglas de Operacién del FONCA.

® Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacién
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. D.O.F., 12 de octubre de 2017.

s Acuerdos Especificos de Ejecucién del Programa de Desarrollo Cultural Infantil Estatal para la Renovacién
2018 de los Fondos Infantiles.

SECTUI0 OR TR,
DRECCN GOEWL Ik AUSSIE .
Referencias: %
 |Guia para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos 2017, emitida por la Secretadi [
de Cultura ;
Alcance: : \‘ﬁ

e El presente procedimiento tiene como alcance a la propia Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil, Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos, Secretaria Auxiliar de Planeacién ylefatura de  cnecm oo Mumsacn, Magmrencion ;
Fresuguseio

b3
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Departamento de Fondos Estatales Infantiles y personal operativo adscrito a la CNDCI, con el propésito de
realizar las funciones encomendadas en términos de eficacia y eficiencia en beneficio de sus usuarios.

Responsabilidades:

e El titular de la Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil, es responsable de la aprobacion y
participacion en la Comision de Planeacién.

e El titular de |a Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos, es responsable de recibir, revisar los contenidos
de los proyectos provenientes de las Entidades Federativas, asi como de participar en las reuniones de
Comisidn de Planeacion.

e El titular de la Secretaria Auxiliar de Planeacidn, es responsable de supervisar la consistencia de los
proyectos de acuerdo con las lineas de trabajo del programa.

e El titular de la Jefatura de Departamento de Fondos Estatales Infantiles, es responsable del seguimiento
administrativo y financiero de la informacién recibida por parte de las Entidades Federativas.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: [Revisién y Dictamen de Programas Estatales

Codigo: 48-200-20155-PR-02
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| Coordinacién Nacional de | Secretaria Ejecutiva de  Secretaria Auxiliar de Jefatura de
Desarrollo Cultural Infantil Fondos y Apoyos Planeacién Departamento de
Fondos Infantiles

Inicio

Aprobacién de

la reunién de la
Comisién de
Planeacién

Solicitud de
informacién al
Gobierno del
Estado

Recepcion de

informacién

Elaboracién de
tarjeta

informativa

Verificacién de
proyectos

Envio de
informacién al
titular de la
CNDCI y

asistencia a la
reunién de

Comisién de
Planeacién

Participacién en
la Comisién de
Planeacién

Recepcion y
firma de acta y
calendario de
ministraciones

documentacién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Revisién y Dictamen de Programas Estatale]

Cédigo: 48-200-20155-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.- Aprobacion de la

reunion de la
Comisién de
Planeacion.

1.1 Recibir invitacion de la Entidad Federativa para
asistir a la Reunion de Comision de Planeacion.

1.2 Aprobar la realizacién de la reunién de la
Comisién de Planeacién y determina la asistencia de
los representantes de la Secretaria de Cultura.

1.3 Comunicar informacion a la Secretaria Ejecutiva
de Fondos y Apoyos y a la Secretaria Auxiliar de

Coordinacién Nacional de
Desarrollo Cultura Infantil.

Gobierno del Estado.

3.2 Elaborar y enviar respuesta a la invitacion de la
Entidad Federativa, con firma del titular de la
Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil.
3.3 Solicitar al titular de la Coordinacién Estatal de
Cultura Infantil la informacién necesaria para la
reunidn de Comisidn de Planeacién:

e Orden del dia y Lista de asistencia.

e Sieselcaso, Acta de instalacion de la Comision de

Planeacion.
e [nforme de actividades realizadas en el ejercicio.

Planeacion.
2.- Planeaciéon de | 2.1 Tomar conocimiento, verifica agenda y propone | Secretaria  Auxiliar de
reunion. fecha de reunién. Planeacion.

2.2 Comunicar a la Jefatura de Departamento de

Fondos Estatales Infantiles fecha de reunién.
3.-Solicitud de | 3.1 Registrar la fecha de realizacion de la Reunion de | Jefatura de Departamento
informacién al | la Comision de Planeacion de Fondos Estatales

Infantiles.

Procedimiento: [Revisién y Dictamen de Programas Estatales |

Cddigo: 48-200-20155-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTUR
RESPONSABLE
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e anterior. (cuantitativo y cualitativo).

e Informe financiero del periodo anterior.

e Programa de Desarrollo Cultural Infantil del
Estado, incluyendo diagndstico.

e Programa Anual de Trabajo a presentar

(proyectos).
4.- Recepcion de | 4.1 Recibir la informacion enviada por la Entidad | Secretaria Ejecutiva de
informacién. Federativa y supervisa su revision. Fondos y Apoyos

4.2 Revisar diagnosticos y contenidos del Programa a
nivel estatal.

4.3 Turnar a la Jefatura de Departamento la
informacion, para su revision financiera.

5.- Elaboracién de | 5.1 Recibiry revisar la informacién financiera. Jefatura de Departamento
tarjeta informativa. 5.2 Elaborar tarjeta informativa la Entidad Federativa | de Fondos Estatales
con: Infantiles

e Datos generales

e |Informacién de la reunién
Orden del dia

e Montos y fechas de aportacion de las dos dltimas
renovaciones

e Estado de reportes e informes financieros.

5.3 Turnar tarjeta informativa a la Secretaria Auxiliar

de Planeacion.
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Procedimiento: Revision y Dictamen de Programas Estatales

Cdodigo: 48-200-20155-PR-02

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
6.- Verificacion de | 6.1 Recibir y revisar tarjeta. Secretaria  Auxiliar de
proyectos. 6.2 Verificar laincorporacion y presupuestacién de los | Planeacién
proyectos editoriales, regionales, nacionales vy
especiales, y que todos los proyectos sean acordes a
las lineas de trabajo del programa.
6.3 Realizar observaciones sobre las dreas de
oportunidad, debilidades, fortalezas.
6.4 Turnar a la Secretaria Ejecutiva de Fondos y
Apoyos.
7.- Envio de | 7.1 Recibir y conjuntar las observaciones realizadas | Secretaria Ejecutiva de
informacién al titular | por el drea. Fondos y Apoyos
de la CNDClI vy | 7.2 Realizar observaciones y envia tarjeta informativa

asistencia a las

reuniones de
Comision de
Planeacion.

al titular de la Coordinacion Nacional de Desarrollo
Cultural Infantil.

7.3 Enviar las observaciones al titular de la
Coordinacién Estatal de Cultura Infantil, para que
estén establecidas en la revision del programa de
trabajo.

7.4 Asistir a la reunion de la Comision de Planeacion
como representante de la Secretaria de Cultura.

8.- Participacién en la
Comisién de
Planeacion.

8.1 Asistir a la reunion de la Comision de Planeacion
como representante de la Secretaria de Cultura.

8.2 Participar en el desarrollo de la reunidén con
comentarios y observaciones.

8.3 Analizar informacién y opina sobre los proyectos
que cumplen con las lineas de trabajo del programa y
la normatividad aplicable.

Coordinacién Nacional de
Desarrollo Cultural Infantil

Procedimiento: |[Revision y Dictamen de Programas Estatales ]

Codigo: 48-200-20155-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD
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8.4 Supervisar el cumplimiento del ejercicio
presupuestal.

9.- Recepcidn y firma | 9.1 Recibir de la entidad federativa el proyecto de | Secretaria  Auxiliar de

de acta y calendario | minuta y el calendario de ministraciones, a la | planeacién

conclusién de la reunidén de la Comisién de

Planeacién, revisa y hace comentarios y/o

modificaciones al documento, en su caso.

9.2 Recabar firmas de los representantes de la
Secretaria de Cultura en la minuta de la reunién
previamente firmada por los representantes
estatales.

9.3 Turnar acta a la Jefatura de Departamento de

Fondos Estatales Infantiles y supervisa el seguimiento

a los acuerdos de la Comision de Planeacion.

de ministraciones.

10.-Resguardo de 10.1 Recibir minuta de la reunidn de la Comisién de | Jefatura de Departamento
documentacion en la | Planeacion. de Fondos Estatales
CNDCI. 10.2 Revisar que el calendario de ministracion de Infantiles

recursos sea acorde con el acta.

10.3 Registrar proyectos autorizados en la base de
datos.

10.4 Resguardar la documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: 90 dias habiles
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Procedimiento: |Revisién y Dictamen de Programas Estatales

Cdodigo: 48-200-20155-PR-02

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Acta instalacién de la

Dar fe y constancia de la instalacion de la Comision de

48-200-20155-PR-A01

de trabajo de Ia
comisién de
planeacién del
Programa de

Desarrollo Cultural
Infantil, Alas y Raices
en las Entidad

Federativa.

aprobados por la Comisién de Planeacién de cada
Entidad Federativa.

comision de | Planeacion del Programa de Desarrollo Cultural
planeacién del | Infantil de cada Entidad Federativa, con el fin de que
programa de | sus miembros conozcan sus responsabilidades y
desarrollo  cultural | operacidon del programa.
infantil.
Calendario de | Dar seguimiento calendarizado de las transferencias 48-200-20155-PR-A02
Ministracién. de recursos del fideicomiso a cuentas puentes
estatales.
Minuta de la reunién | Formalizar los acuerdos, proyectos y montos 48-200-20155-PR-A03

Tarjeta Informativa.

Dar seguimiento puntual a las aportaciones, adeudos
y proyectos presentados del Programa de Desarrollo
Cultural Infantil de cada Entidad Federativa.

48-200-20155-PR-A04
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Procedimiento: |Revision y Dictamen de Programas Estatales

Codigo: 48-200-20155-PR-02

Memorando (s) ]

pefatura de Departamento de

Fondos Estatales Infantiles |

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE )
RIS CERSERACIN RESPONSABLE DE CONSERVAR | CODIGO DE REGISTRO
bfico () /o B afios | [48-200-20155-PR-R01
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: [Revisién y Dictamen de Programas Estatales

Codigo: 48-200-20155-PR-02

o & FECHA DE . MOTIVO(S)
REVISION APRAEASAN DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A N/A N/A N/A ]




CULTURA

ACTA INSTALACION DE LA COMISION DE PLANEACION DEL PROGRAMA DE
DESARROLLO CULTURAL INFANTIL DEL ESTADO DE

En la ciudad de , siendo las horas del dia del afo se reunieron, en

las oficinas del ; con domicilio en ; los C.C.

, para dar fe y constancia de la instalacién de la Comision de

Planeacion del Programa de Desarrollo Cultural Iinfantil del Estado de de conformidad con las
hsiguientes:

ANTECEDENTES:

1. Con fecha , el Gobierno del Estado de y el Consejo Nacional para la Cultura y

las Artes, celebraron el acuerdo , que establece las bases de constitucién y

funcionamiento del Fondo Especial para la Cultura y las Artes del Estado de y de su

Programa de Desarrollo Cultural Infantil.

2. En el citado Acuerdo Especifico de Ejecucion, El Estado y El Consejo Nacional para la Cultura y
las Artes acordaron que los objetivos de El Programa Infantil son:

Apoyar la descentralizacion hacia las comunidades tanto urbanas como rurales, de las opciones
y servicios culturales para la infancia, prestando especial atencién a los esfuerzos dirigidos a
nifos indigenas, con discapacidad, a nifios en situacion de calle, migrantes, jornaleros,
hospitalizados, en reclusion, de casa hogar y otros en circunstancias especiales.

Generar opciones para la expresion creativa de los nifios en los distintos lenguajes artisticos;
empleando las herramientas y técnicas que faciliten a los nifios el desarrollo de su creatividad,
en un contexto de educacion no formal que ademas represente alternativas de disfrute cultural
para la infancia.

Fomentar el conocimiento, aprecio y disfrute del patrimonio cultural y artistico regional y nacional
entre la poblacién infantil y adolescente, por medio del disefio, desarrollo y utilizacion de las
nuevas tecnologias y las industrias culturales

En coordinacion con las autoridades educativas, desarrollar los programas de aprecio y disfrute
del patrimonio artistico cultural y de expresion creativa dirigidos a la poblacién escolar de
educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria y especial, poniendo al servicio de los nifios
la infraestructura cultural existente.

Promover el intercambio de experiencias y analisis sobre la cultura infantil a través de foros en
los cuales participen artistas, educadores y promotores culturales; y mediante encuentros con
instituciones y organizaciones, dentro y fuera del Estado.

Impulsar la investigacion y recopilacion de todo tipo de informacion y documentaciéon que

sustente el trabajo infantil en el Estado y sea susceptible de utilizar en la elaboracion de
materiales, para incorporarios a los programas de educacion basica estatal.

Generar opciones para la informacion, capacitacion y actualizacion de personal en los distintos
campos de la cultura infantil.

CLAUSULAS

lAcuerdo ESpeCIfICO de Ejecucion, se da formal instalacion a la Comision de Planeé&dit
Programa Infantil integrada de la siguiente manera:
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Por “El Estado”

Por “EI CNCA”
, Coordinadora Nacional de Desarrollo de Cultura Infantil.
. Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos de la Coordinacién Nacional de

Desarrollo Cultural Infantil.

Por la iniciativa privada:

Por la comunidad artistica:

SEGUNDA. Todos los miembros de la Comisién contaran con voz y voto. Si asi se requiere, podran
ser invitados a participar en las reuniones a funcionarios de El Estado y El Consejo Nacional para la
Cultura y las Artes, quienes contaran con voz pero no con voto, firmando el acta como invitados

asistentes.

TERCERA. Los integrantes de la Comision de Planeacion se organizaran bajo el siguiente
lorganigrama:

Coordinador:
Secretario Técnico:
Vocales:

CUARTA. La Comisién de Planeacion sesionara una vez al afio en reunién de instalacion y revision
del plan de trabajo, si asi se requiere se podran realizar evaluaciones parciales de manera
economica.

IQUINTA. La reunidn seré convocada por el Coordinador, en caso de ser necesario, cualquiera de
Lsus miembros podra convocar a sesiones extraordinarias.

SEXTA. Se requerira para la validez de la reunién de la asistencia de por lo menos cuatro de sus
integrantes, dentro de los cuales debera estar el coordinador y un representante de El Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes.

SEPTIMA. Las resoluciones se tomaran por mayoria de votos de los miembros presentes.
OCTAVA. De la reunién se levantara el acta correspondiente, firmada por los asistentes, en la que

constaran los acuerdos tomados. Y debera ser acompafada por el calendario de ministracion
correspondiente.

NOVENA. La Comision de Planeacion tendra las siguientes funciones y facultades:

a) Manejar y administra los recursos con los que inicia y con los que en el futuro cuente “Ells
Programa”, cumpliendo con los procedimientos que para su operacién y administracion lg
determine El Consejo Nacional para la Cultura y las Artes y el Fondo Nacional para la Cultura ¥
las Artes.
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@) Realizar con cargo al patrimonio de El Programa Infantil, las inversiones y desembolsos
necesarios para la realizacion de los proyectos aprobados.

b) Elaborar, por conducto de su Coordinador, el Plan Anual de Trabajo correspondiente a la
asignacion de recursos, evaluacion de su ejercicio y cumplimiento de metas en las actividades y
proyectos que se realicen en el marco de El Programa Infantil aprobado por El Consejo Nacional
para la Cultura y las Artes y El Estado.

c) Tramitar ante el FONCA, la expedicion de los recibos deducibles del impuesto sobre la renta,
por los donativos que se otorguen a El Programa Infantil.

d) Informar trimestralmente a El Consejo Nacional para la Cultura y las Artes y a El Estado de las
actividades operativas, de los donativos recibidos, asi como del destino de los recursos, y
entregar copia de dicho informe al Fondo Nacional para la Cultura y las Artes.

e) Realizar la evaluacién anual del funcionamiento de El Programa Infantil, y

f) Las demds de su competencia.

DECIMA. Los cargos de los miembros de la Comisién seran honorificos y su designacion sera por
el periodo de un afno, pudiendo ser ratificados por la parte que los designé.

DECIMA PRIMERA. Los representantes de la iniciativa privada y comunidad artistica no podran ser
funcionarios de El Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, del Estado o responsables de los
proyectos derivados del Programa Anual de Trabajo.

DECIMA SEGUNDA. Cualquier modificacidn en la estructura de la Comisién de Planeacion debera
ser formalizada en el acta de |a reunién que corresponda.

DECIMA TERCERA. En este acto, los integrantes de la Comision de Planeacion delegan en el
iCoordinador el nombramiento de las personas autorizadas para solicitar la transferencia de recursos
del patrimonio de El Programa Infantil depositados en el Fideicomiso Banamex.

DECIMO CUARTA. Las solicitudes de transferencias de recursos realizadas a Fiduciaria Banamex
deberan ser enviadas primero a la Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil para su
validacion y seguimiento.

DECIMA QUINTA. Los recursos del Programa Infantil y sus rendimientos seréan destinados tnica V|

xclusivamente para los proyectos y actividades aprobadas que se deriven del Programa Anual de
rabajo autorizado por la Comisién de Planeacion. Los gastos de administracidon no podran ser|
ayores al 5% de los recursos destinados al Programa.

Los recursos no podran aplicarse al pago de servicios como electricidad, teléfono, fax o
antenimiento; tampoco para renta de inmuebles, adquisicion de equipo, mobiliario o cualquier otro
ien que no sea indispensable para la realizacién del proyecto presentado.

DECIMA SEXTA. Toda la informacién a presentar en la reunién de Comisién de Planeacion de era a3
er enviada a los integrantes con cinco dias habiles de anticipaciéon para sus comentarios y
bservaciones

ultural Infantil de EL CONSEJO, informes mensuales sobre las actividades realizadas, en
ormatos y con la informacion que ésta le sefale.
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DECIMA OCTAVA. Las partes se comprometen a sostener un saldo minimo de - para
el optimo funcionamiento de “El Programa Infantil’

DECIMA NOVENA. Los integrantes de la Comisién de Planeacién manifiestan su plena aceptacion
para dar fiel cumplimiento a las obligaciones y facultades citadas con anterioridad.

Leido que fue el presente instrumento y enteradas las partes, y no habiendo otro asunto que tratar

se cierra la presente acta, siendo las horas del mismo dia, firmando los comparecientes al
margen y calce para todos los efectos legales a que hubiere lugar.

Por El Estado Por El Consejo Nacional para la Cultura y las Artes

Coordinadora Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil

Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos de la
Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil

Por la iniciativa privada: Por la comunidad artistica:

SECRETARM DF CLRA
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ACTA QUE SE LEVANTA CON MOTIVO DE LA PRIMERA REUNION DE TRABAJO DE LA
COMISION DE PLANEACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL DE
xxxx, EMISION 201x.

Siendo las XXX horas del dia XX de XX del afio dos mil XXX se reunieron en las instalaciones del
XXXXX, y en atencién a la invitacion girada por el titular del mismo, las personas cuyos nombres,
cargos y firmas aparecen al final de la presente minuta, bajo el siguiente;

ORDEN DEL DIA
Lista de asistencia y establecimiento de quérum legal.

Bienvenida a cargo del XXXX, Director General del xxxxxxxx.

Intervencién de la Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil del CONACULTA.

Lectura, y en su caso, aprobacion del orden del dia.

Instalacion de la Comision de Planeacion.

Lectura de los acuerdos de la reunién anterior, de fecha XX de XX de 20XX.
Informe de Actividades del Programa Anual de Trabajo (PERIODO ANTERIOR)
Informe Financiero del (PERIODO ANTERIOR).

Diagnostico Estatal de Cultura Infantil.

Presentacién del Programa Anual de Trabajo 20XX.

Asuntos Generales.

PO g gOCRS 2

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA

Pase de Lista:

Intervencion del xxxx

Intervencion de xxxx

1. Lectura del orden del dia
Se aprueba por unanimidad de la Comisién de Planeacion

2. Instalacion de la Comisién de Planeacién: xxxz procede a dar formalmente instaladai

Comision de Planeacion del Programa de Desarrollo Cultural Infantil del estado de Tlaxcala

para el ejercicio 20xx con los siguientes integrantes:

Por “El Estado”
wxoooexx.- Titular de la Institucién de Cultura.
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xxxx.- Secretario Técnico.

Por "El CONACULTA”

XXXX.- Coordinadora Nacional de Desarrollo de Cultura Infantil. Vocal
XXXX.- Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos de la CNDCI. Vocal
Por la iniciativa privada. Vocal

XXX

Por la comunidad artistica Vocal

X000,

1. Lectura de los acuerdos de la reunién anterior, de fecha XX de XX de 20XX.

2. Informe de Actividades del Programa Anual de Trabajo (PERIODO ANTERIOR)
(Mencionar Municipios y comunidades en las que se trabajo)

3. Informe Financiero del (PERIODO ANTERIOR).
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PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL DEL ESTADO DE xxxx
RENOVACION 201x
EJERCICED DE RECURSOS DEL 1xx DE 201x ALxx1 DEENERO DE 20xx

APROBADO ACUERDO EJERCIDO COMPROMETIDO
No PROYECTOS REMANENTE | COMENTARDS
APROBADO fecha
fecha fecha
No % o]
1 Shpkire tel e antelad canudad CANTIAD  |canmman CANTIDAT iantidar

provec o

l=al®

10
11
12

13

TOTAL

PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL DEL ESTADO DE ....
RENOVACION 201X
ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS
DEL XX DEXX DE 2013 AL XX DE XX DE 20XX

SALDO EN LA CUENTA PUENTE AL XX DE XX DE 201XX:

SALDO EN EL FIDEICOMISO BANAMEX AL XX DE XX DE (ANO
ANTERIOR):

INGRESOS
APORTACION ESTATAL RENOVACION 201X (fecha de depésito)
APORTACION FEDERAL RENOVACION 201X (fecha de depésito)
INTERESES GENERADOS POR EL FIDEICOMISO Y CUENTA PUENTE
TOTAL DE INGRESOS

EGRESOS

PAGOS REALIZADOS
COMISIONES BANCARIAS DEL FIDEICOMISO Y CUENTA PUENTE
TOTAL DE EGRESOS
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IiALDOS INICIALES MAS INGRESOS MENOS EGRESOS

SALDO EN EL FIDEICOMISO AL 31 DE ENERO DE 2013
SALDO EN LA CUENTA ESTATAL AL 31 DE ENERO DE 2013
(COMPROMETIDO)

SUBTOTAL

MENOS:

COMPROMETIDO PROYECTOS POR EJERCER

TOTAL

1. Diagndstico Estatal de Cultura Infantil del estado de xxxx

2. Presentacion del Programa Anual de Trabajo 20XX.
3. Asuntos Generales.

No habiendo otro asunto que tratar se da por terminada la primera reunién de trabajo de la Comision
de Planeacion del Programa Desarrollo Cultural Infantil del Estado de XXX, emisién 201X, siendo
las XXX horas del dia XXX de XX del afio 201XX, firmando al margen y al calce quienes en ella

intervinieron.

POR EL ESTADO

POR EL CONACULTA

X X
Coordinadora Nacional de Desarrollo Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos de la
Coordinaciéon Nacional de Desarrollo Cultural

Cultural Infantil

Infantil.

VOCALES

Representante de la Iniciativa Privada
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PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAI INFANTIL DEL ESTADO DE

RENOVACION 20__
CALENDARIO DE MINISTRACION

Re:

Proyecto (Mes 1)

(Mes2)  [(Mes3) {Mes 4) (Mes 5] [(Mes 6) (Mes 7) {Mes B)

(Mes 9)

{Mes 10)

(Mes 11)

(Mes 12) Total

(Nombre)

wlrofs

(Nombre)

(Nombre)

Nombre)

(Nombre)

Nombre

] =21 1231 S

Nombre

=)

lombre|

9} (Nombre|

10](Nombre:

[Total

a| 0 [ 0 [ 0 0

clololojojolololololo

Saldo en cuenta puente |

Ministracion

—+—

Nota de ministracion: los dias

Ref, acta de reunidén de fecha:

La Comisién de Planeacion

Por el Estado:

Nombre

de cada mes

Cargo

Nombre

Cargo

Nombre

Por ef Consejo Nacional para la Cultura y las Ares:

Cargo

Nombre

Cargo
Por la iniciative privada:

Nombre

Por la comunidad artistica;

Nombre

L

e |
|
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COMNACULTA L

Tarjeta informativa

Programa de Desarrollo Cultural Infantil del Estado de xxxx
Entidad

Periodo de Gobierno

Partido politico - ——
Institucion

Titular de Cultura

Secretario Técnico

ICoordinador Estatal de Cultura Infantil

Auxiliar operativo de Alas y Raices

NUumero de Municipios

Reunién Ordinaria de la Comisién de Planeacién
Fecha:
Hora:

Lugar:

Orden del Dia
hora a.m.
Bienvenida a cargo de .
Lista de asistencia y establecimiento de quérum legal
Lectura y en su caso aprobacién del orden del dia.
Intervencién de la Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil —CNCA.
Instalacién de la Comisién de Planeacion
Lectura de acuerdos de la reunién (anterior)
Informe anual de los proyectos aprobados en el periodo (anterior).
Informe financiero anual del periodo (anterior).

Diagnéstico
Presentacion de la propuesta de Programa Anual de Trabajo periodo
Asuntos generales.

RENOVACION DEL FONDO ESTATAL 201x

cantidad cantidad cantidad

*En estado de cuenta

Nota:
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RENOVACION DEL FONDO ESTATAL 201x

cantidad cantidad cantidad

*En estado de cuenta

Estado que guarda el documento juridico y depésito federal 201x

(OBSERVACIONES ADEUDOS:

Reporte mensual de actividades realizadas: MES

= Informes trimestrales financieros formato FONCA: TRIMESTRE
Informacién para la cartelera de la pagina a: MES

Material de difusion, fotografias y/o publicaciones: MES
Otros:

PRESENTACION DE PROYECTOS PARA EL PLAN ANUAL DE TRABAJO XXXX
Con recursos renovacién 201X y remanentes

Saldo disponible para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo ANO: CANTIDAD
(Incluye la aportacién federal pendiente y la estatal que no se ha reflejado en estado de cuenta)

Proyecto Descripcion Total F: FORTALEZAS

R: RECOMENDACIONES

D:DEBILIDADES

O: OBSERVACIONES
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: [Evaluacién y reporte de metas en el SISC ]

Cddigo: 48-200-20155-PR-03

Objetivo(s):

Mejorar el proceso de integracion y elaboracién de los informes cuantitativos mensuales de cada una de
las dreas de la CNDCI que permita a la CNDCI y a las 4reas de Planeacion de la Secretarfa de Cultura
disponer de informacion sobre los resultados alcanzados respecto de las metas establecidas de asistentes
y actividades, asi como dar un seguimiento puntual al programa anual de trabajo de la CNDCI.

Glosario:
° [CNDCI: Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil

Resultados: Numero de asistentes y actividades alcanzadas mensualmente.

SEFyA: Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos

SEDCI: Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil

Areas Sustantivas que conforman la CNDCI: Jefaturas de Departamento, Secretarias Auxiliares y
Secretarias Ejecutivas que estdn dentro de la estructura orgénica de la Secretaria de Cultura, adscritas a la
Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil.

DGA: Direccién General de Administracién

Actividades Artisticas y Culturales: Especticulos artisticos, talleres, exposiciones, narraciones,
presentaciones de libro, ferias, festivales, eventos, concursos, producciones editoriales y discograficas,
cursos, seminarios, diplomados, laboratorios, encuentros, exposiciones y conferencias.

Publico asistente: Nifias, nifios, adolescentes y adultos atendidos por el programa Alas y Raices.

SISC: Sistema de Informacidn del Sector Cultura.

CNDI: Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional.

Meta: Expresion cuantitativa del objetivo propuesto.
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Procedimiento:[Evaluacic’m y reporte de metas en el SISC

Cddigo: 48-200-20155-PR-03

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma 15-09-2017,
articulos articulo 20, inciso, B fraccién II; 3o, fraccién I, Inciso c, y fraccion 1V; 40, antepenultimo parrafo;
108.

Convencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificacion por la Asamblea
General en su resolucién 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicion completa.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. 19-06-2017, articulos, 20, fraccién II, 11l IV, VI, VII; 6to;
12 fracciones V, VI, IX, y X; 41y 42.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 4-12-2014.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y 16.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo I, Capitulo 11,
Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 24-04-2018,
Articulos 26 y 41 bis fracciones, IV, inciso b, VII, VIII, y XVI.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-03-2006, tltima reforma publicada
30-12-2015, disposicidén completa.

Ley Federal de Archivos, D.O.F. 23-01-2012, dltima reforma publicada 19-01-2018, articulos 2do, 4to, 5to,
6toy 7to

Ley de Planeacion. D.O.F. 5-01-1983, tltima reforma publicada 16-02-2018, disposicién completa.
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 8-11-2016, articulo 20 Inciso A, fraccién Xl, articulo
20.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20-05-13, apartado V1.3,
Estrategia 3.3.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, DOF, 28-04-2014,
Capitulo Ill, Objetivo 1, Estrategia, 1.1

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 9-03-2018.

Reglas de Operacion del FONCA.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacion
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. D.O.F., 12 de octubre de 2017.

Acuerdos Especificos de Ejecucidn del Programa de Desarrollo Cultural Infantil Estatal para la Renovacion
2018 de los Fondos infantiles.

Referencias:

Alcance:

huia para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos 2017, emitida por la Secretaria
de Cultura. |

SECETWALE QUIRA
DRECOXN OV OF AT

El presente procedimiento tiene como alcance a la Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos, ala Secretar@m

Auxiliar de Planeacién y a las Areas sustantivas de la CNDCI, con el propésito de agilizar las funciﬁ’ ¢
encomendadas en beneficio de sus usuarios 5
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Procedimiento: [Evaluacién y reporte de metas en el SISC ]

Codigo: 48-200-20155-PR-03

Responsabilidades:

e Lla Secretaria Ejecutivo de Fondos y Apoyos, es responsable de solicitar a las dreas de la CNDCI la
informacion y justificaciones, en su caso, a reportar en el SISC.

® la Secretaia Auxiliar de Planeacidn, es responsable del registro de las metas alcanzadas y justificaciones
en su caso, en el SISC.

e Las Areas sustantivas que conforman la CNDCI, son responsables del envio de las metas alcanzadas y
justificaciones, en su caso, y sugerirdn mejoras conforme al funcionamiento del procedimiento.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: [Evaluacion y reporte de metas en el SISC ]

Codigo: 48-200-20155-PR-03

Sccretaria Ejecutivade | Secretaria Auxiliar de | Areas sustantivas que
Fondos v Apoyos i Plancaciéon . conformanla CNDCI
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: [Evaluacion y reporte de metas en el SISC

Cdédigo: 48-200-20155-PR-03

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicitud de | 1. 1Elaborary enviar correo electrénico (antes del dia | Secretaria Ejecutiva de
reportes. 25 de cada mes) a las diferentes dreas responsables | Fondos y Apoyos
de la CNDCI con la solicitud de reportar los resultados
de las actividades llevadas a cabo durante el mes en
turno.
1.3 Enviar copia a la Secretaria Auxiliar de Planeacidn
para su atencion y archivo.
2. Envio de reportes. | 2.1 Recibir correo electrénico con solicitud de envio | Areas  sustantivas que

de los resultados de las actividades artisticas y
culturales en forma impresa y electronica.

2.2 Recabar, solicitar y validar la informacién de las
actividades artisticas y culturales llevadas a cabo
durante el mes en turno.

2.3 Enviar formatos autorizados con los datos de los
resultados de las actividades artisticas y documentos:
e Formatos de registro por actividad con los

resultados

conforman la CNDCI

de
cuadros informativos.

3. Elaboracién

3.1 Recibir formatos con los datos de actividades

artisticas y culturales y justificaciones, en caso de

diferencias entre lo programado v lo realizado.

3.2 Clasificar la informacién en funcién del origen por

Secretaria Ejecutiva:

e Actividades de las dreas de la Secretaria Ejecutiva
de Desarrollo Cultural Infantil.

Secretaria Auxiliar de

Planeacion

Procedimiento:{Evaluacién y reporte de metas en el SISC ]

Codigo: 48-200-20155-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTU
RESPONSABLE

e Actividades de las dreas de la Secretaria Ejecutiva
de Fondos y Apoyos.
3.3 Integrar los reportes recibidos.

/59
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3.4 Concentrar informacion para elaborar los cuadros
informativos por Secretaria Ejecutiva y tipo de
actividad.

4, Registro
Informacidn.

de

4.1 Ingresar al SISC.
4.2 Registrar informacion de cada area:
e Pulblico asistente a espacios y actividades
artisticas y culturales.
e Actividades artisticas y culturales realizadas
e Ejemplaresy titulos publicados de la CNDCI.
e \Visitantes a la P4gina Web.
e (Capacitaciones realizadas
e Promotores culturales capacitados
4.3 Concentrar los indicadores de las areas de la
CNDCI.

Secretaria  Auxiliar de
Planeacién

5. Verificacion.

5.1 Imprimir |a hoja de salida del registro del SISC.
5.2 Comparar los resultados de los Indicadores del
mes con las metas plantadas para este mismo
periodo.

éSe cumplen las Metas?
No: Pasar a |a etapa 6
Si: Pasar a la etapa 9

Secretaria  Auxiliar de
Planeacién

SEUHETARMA DE CULTURA
DRECTIN EERAL O ACMBSTRAODN




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION

NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFAN

Procedimiento: [Evaluacion y reporte de metas en el SISC

Cédigo: 48-200-20155-PR-03

PUESTO DE ESTRUCTURA

justificaciones.

cumplimiento de las metas.

7.2 Analiza las causas que impidieron el cumplimiento
de lo programado.

7.3 Elaborar y enviar la justificacion del no
cumplimiento de la meta a la Secretaria Auxiliar de
Planeacién.

TAP
E A ACTIVIDAD RESPONSABLE
6. Solicitud de | 6.1 Elaborar y enviar correo electrénico con solicitud | Secretaria Ejecutiva de
justificaciones. de justificacion dirigido a las dreas cuyas metas se Fondos y Apoyos
encuentran por debajo lo programado.
7. Envio de | 7.1 Reciben solicitud para elaborar justificacion de no | Areas  sustantivas que

conforman la CNDCI

9.3 Archivar.

8. Registro de | 8.1 Recibir informacion Secretaria  Auxiliar de
justificaciones. 8.2 Ingresar al SISC. Planeacion
8.3 Reportar la justificacion del no cumplimiento de la
meta anual.
Regresa a la etapa 5
9. Registro de metas. | 9.1 Reportar al SISCA las Metas anuales. Secretaria  Auxiliar de
9.2 Imprimir resumen Planeacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucidn:

respectivos resultados.

2 dias habiles, después de que las dreas entregan sus

i |

1 1)



CULTURA

ANEXOS

NUAL

DE PROCEDIMIENTOS DF

NACIONAL DE DESARROIL

Procedimiento: [Evaluacidn y reporte de metas en el SISC

Cédigo: 48-200-20155-PR-03

NOMBRE DEL PROPOSITO .

DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO
Oficio solicitud de | Solicitar anticipadamente la informacién de 48-200-20155-PR-A01
resultados resultados

Formatos de
Registro (Talleres)

Dar seguimiento a los datos técnicos y poblacién
beneficiada referente a talleres y nlUmeroc de
actividades realizadas.

48-200-20155-PR-A02

Formatos de
Registro
(Presentaciones
artisticas)

Dar seguimiento a los datos técnicos y poblacién
beneficiada referente a presentaciones artisticas y
nlmero de actividades realizadas.

48-200-20155-PR-A03

Formatos de
Registro
(Narraciones)

Dar seguimiento a los datos técnicos y poblacién
beneficiada referente a narraciones y nimero de
actividades realizadas.

48-200-20155-PR-A04

Formatos de
Registro
(Exposiciones)

Dar seguimiento a los datos técnicos y poblacién
beneficiada referente a exposiciones y nimero de
actividades realizadas.

48-200-20155-PR-A05

Formatos de
Registro (Programa
Editorial)

Dar seguimiento a los datos técnicos y poblacion
beneficiada referente al Programa Editorial, al
numero de titulos impresos y tiraje

48-200-20155-PR-A06

Formatos de
Registro

Dar seguimiento del nimero de poblacién
capacitada y numero de actividades de capacitacién
detallados.

48-200-20155-PR-A07

Procedimiento: [Evaluacién y reporte de metas en el SISC

Cadigo: 48-200-20155-PR-03

HE TARIA DE CLLTURA

P, 00N EEM, 0 IR

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

(capacitacion)

Realizar actividades artistico y culturales para
capacitar.

53



CLILTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
e NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIIL.

Resumen Informe Dar seguimiento concentrado de todas las 48-200-20155-PR-A08
mensual disciplinas y poblacidn beneficiada.

Resumen Dar seguimiento por indicador de la Coordinacidn 48-200-20155-PR-A09
Indicadores Nacional de Desarrollo Cultural Infantil.




CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
I o NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII.

Al

REGISTROS

Procedimiento: |Evaluacidn y reporte de metas en el SISC ]

Cddigo: 48-200-20155-PR-03

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .

TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Formatos de registro | B afios | n linea | 48-200-20155-PR-RO1
[Informacién publicada beré permanente, {Coordinacién Nacional  de H8-200—20155-PR-R02
en el SISC | mientras sea vigente | | o Institucional ]

y/o el area

correspondiente
salicite dar de baja |




i - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
CU L—] URA NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: [Evaluacion y reporte de metas en el SISC

Codigo: 48-200-20155-PR-03

o FECHA DE MOTIVO(S)
REVISION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

[ N/A N/A | N/A % N/A ]




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACI(

NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFAN

€A CONACULTA |

Cooerdinacién Nacional de
Desarrollo Cultwral Infantil
Abis y Raices

Memorandum Nimero: CNDCI/SEFA/----/201----

México D.F.,a -~ de ----—- de 201--

‘2013 Ao de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano”.

Para: Secretarias Ejecutivas, Secretarias Auxiliares y
Jefaturasdela CNDCI

Presentes

Por este medio les solicito, el informe de metas correspondiente al mes de noviembre del 2013:

Justificacién a variaciones alcanzadas en el mes, tanto positivas como negativas de acuerdo a
su PAT 2013

Proyectos beneficiados por los Fondos Estatales (Base de Daros)

Depésitos que hayan realizado los Estados en el Programa de Desarrollo Cultural Tnfantil
Correspondiente a las renovaciones 2011 y 2012

Niimero de actividades artisticas y culturales realizadas

Poblacién beneficiada de las acrividades artisticas y culturales

Pablacién beneficiada de las actividades artisticas y culturales por disciplina

Actividades de capacitacién realizada

Poblacién formada o capacitada en materia artistica y culcural

Produccién de publicaciones eulturales (Titulos)

Numero de ejemplares publicados

Visitantcs a las paginas web

Mucho les agradeceré entregarlo a mds tardar el préximo 4 de diciembre de 2013, en forma impresa y
original con las firmas correspondientes, a la Secretaria Auxiliar de Planeacion y de forma electrénica

al correo psamgno@conaculta.pob. ox.

Atentamente

Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos

cep. Coordinadora Nacional de Desarrollo Cultural Tnfantil
ERT/PSCH/xtl*

Av. Paseo de la Reforma Na, 175, Piso 5, Col. Cusubtémac, C P. 06500, Delegacion Cuauhtémoc, Méxics, D.F.
Tel.: (55) 4155 0200 www.a.gob.mx
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IANUAL DE PROC]

CULTURA . NACIONAL D EL 6 COE R
7 PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL
34y rajces PROGRAMA EDITORIAL
# NES YAD
Total General | 7 -
TOTAL
P PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL
alasy rajces CAPACITACION A PROMOTORES DE CULTURA INFANTIL
MES Y ANO
Tipo de Nombre del . Nimerode | Adultos
actividad T capactador | o2 | BV idades | atendidos | MO

SECRETARIA DE CULTURA




CULTURA MANUAI

PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL
RESUMEN DEL INFORME MENSUAL

Entidad: Mes: Afio:
Beneficiarios de los
Beneficiarios de los | Beneficiarios de los a‘:ﬁ:""“ 9 | apoyos otorgados | Beneficiarios de los B'"';ﬁ:h"" - B":::""“‘ s
Pblico apoyos otorgados | apoyos otorgados Poyo (Pintura Fotografia, | apoyos otorgados en POy POy TOTAL
en teatro en misica Beory 0 Impresién, Grabado,) Danza bivegacios ey oRorgadas sy
literatura Cine y Video) (Dibujo Escultura) | Cultura Popular
Total Nifas
Total Nifios
Total
Adolescentes
SUBTOTAL 6* 5* of 6* 6[
Total Adultos
Gran Total 0
Nimero de Promotores beneficiarios de los apoyos
actividades ‘otorgados por capacitacién
realizadas en el
Namero de actividades de capacitacién
realizadas en el mes:
Titulos
Nombre de los titulos:
ELABORO NOMBRE Y FIRMA

Fecha de elaboracion




CULTURA

COORDINACION NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL
> INDICADORES
-y RESUMEN
mes afio

di | DIFERENCIA CAPACITACION
Entidad F id

Tasa de variacion de
aslstentes a eventos
artisticos yculturales (PASH)
NORMAL

Poblacidn Formada o
Capacitada

Tasa de crecimiento de
visitantes de la paginas
web de Conaculta.
Poblacién beneficiaria de
las actlvidades antisticas y
culturales respecto de la
poblacidn nacional. (PASH}
NORMAL

Crecimiento de actividades
artisticas yculturales
reaiizadas NORMAL

Tasa de crecimiento de
actividades de capacitacidn
realizadas.

crecimiento de titulos
culturales editados
respecto del afic anterior
(PASH)

Tiraje de ejemplares del
Consejo Nacional para la

Cultura y las Artes.

TOTAL of 0|

FONDOS Expasiciones Mediaciones TALLERES NARRACIONES |PRESENTACIO| difusiony | WEBY REDES jovenes EDITORIAL| TOTAL
ESTATALES CREATIVOS NES medios

Péblico adulta

Piblico nifios

Publico adalescente

Actividades I 1 I | T -

eneliciarics e 1oa | Bansliclarios de 1os | Bene % de los | Beneficiarios de | Bensiiciarias de los |Be rios de Tolal

eneliciarios de
apayes sn | apoyos en | apoyos los apoyos  [apoyos otorgados en| los apoyos

olorgs:
m¥sica Iteratura (Pintura Fotograta, | otorgades en (Dibuje Escultura | storgades an
Impresi, n, Grabado, Danza Cutura Popular
Cine y Video)

_g_laanooaeo-no
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION

NACIONAL DE DESARROLILO CULTURAL INFANTII

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: [Produccion e Itinerancia de Exposiciones |

Cédigo: 48-200-20155-PR-04

Reviso

b !
[RW Edith Rangel Torrijo *
GonZateZ Santos Secretaria Ejecutiva de
Secretaria Auxiliar de Fondos y Apoyos ]

Planeacion |

Autorizd

~/A%wwmubhff%z%%;

Susana Rios Szalay
Coordinadora Naciona
Desarrollo Cultural Infantil ]

Fecha de
Documentacion:

Ndmero de Revision: b]




MANUALDE PROCEDIMIENTOS DELA COORDITD

NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INF

CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: |Produccién e Itinerancia de Exposiciones ]

Cédigo: 48-200-20155-PR-04

Objetivo(s):

Mejorar el proceso de organizacién, produccién y presentacién de las exposiciones de la Coordinacion
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil, en colaboracién con las Secretarias, Institutos, Consejos de Cultura
Estatales, Museos y otras Dependencias Gubernamentales e Independientes

Ampliar el ndmero de muestras que promuevan la participacidn infantil, asi como el estimulo a la
creatividad, voz y pensamiento critico, de las nifias, nifios y adolescentes.

Incrementar un mayor conocimiento y fortalecimiento de la identidad cultural nifias, nifios y jovenes a
través de exposiciones fotograficas, de objeto e interactivas, asi como fomentar el aprecio e interés por el
Patrimonio Cultural.

Glosario:

kNDCl: Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil.

Sede: Lugar donde se muestran las exposiciones

Itinerancia: periodo de exhibicion organizado por zonas, fechas y sedes )

Reproduccién: impresion de las exposiciones por las Secretarias, Consejos o Institutos de Cultura en los
estados.

Coordinadores Estatales de Cultura Infantil: encargados del Programa Alas y Raices en los estados.
Dependen de cada uno de los Gobiernos Estatales

Ejes que constituyen la politica de la Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil, son: Derechos
de la infancia, participacién infantil, diversidad e inclusion, equidad de género, creatividad y juego, y
pensamiento critico. ]




MANUALDE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINAC

NACIONAL DEDESARROLLO CULTURAL INFAN

CULTUR/

Procedimiento: Produccidn e Itinerancia de Exposiciones

Codigo: 48-200-20155-PR-04

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos articulo 20, inciso, B fraccién II; 30, fraccién Il Inciso ¢, y fraccién IV; 4o, antependltimo parrafo;
108.

e Convencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificacién por la Asamblea
General en su resolucion 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicion completa.

e ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. 19-06-2017, articulos, 20, fraccién II, IlI, IV, VI, VII; 6to;
12 fracciones V, VI, IX, y X; 41y 42,

e ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 4-12-2014.

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

s ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo 11,
Segunda Seccioén articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo |1, articulo 70.

e [ey Orgdnica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 24-04-2018,
Articulos 26 y 41 bis fracciones, IV, inciso b, VI, VI, y XVI.

e ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, D.O.F. 09-05-2016, Ultima reforma
publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo 11, Articulo 11, Fracciones V, VI, VIII, X1, y XII.

e ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-03-2006, tltima reforma publicada
30-12-2015, disposicion completa.

e ley Federal de Archivos, D.O.F. 23-01-2012, ultima reforma publicada 19-01-2018, articulos 2do, 4to, 5to,
6toy 7to

e Ley de Planeacién. D.O.F. 5-01-1983, dltima reforma publicada 16-02-2018, disposiciéon completa.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 8-11-2016, articulo 20 Inciso A, fraccién Xl, articulo
20.

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20-05-13, apartado VI.3,
Estrategia 3.3.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, DOF, 28-04-2014,
Capitulo Ill, Objetivo 1, Estrategia, 1.1

e Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 9-03-2018.

e Reglas de Operacicn del FONCA.

e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacién
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. D.O.F., 12 de octubre de 2017.

e Acuerdos Especificos de Ejecucion del Programa de Desarrollo Cultural Infantil Estatal para la Renovacion
2018 de los Fondos Infantiles.

SECRETARIA OE CLLTURA

Referelnclas: 3 o N N | OO O E AT
° Fura para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos 2017, emitida por la Direccion Ao
ret

General de Administracion, Secretaria de Cultura. ]

Alcance:
El presente procedimiento tiene como alcance a la propia Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultura
Infantil, Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos, Secretaria Auxiliar de Planeacion y Jefatura de
Departamento de Operacién, con el propésito de hacer agil las funciones encomendadas en beneficio de sus  Feviesdo

5 Carpociin do Mimsacitn, Myt
usuarios recasauil
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LACOORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

CULTURA

Procedimiento:[Produccién e Itinerancia de Exposiciones ]

Codigo: 48-200-20155-PR-04

Responsabilidades:

e LaCoordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil, es responsable de la autorizacidn de las tematicas,
produccion e itinerancia de exposiciones

e La Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos, es responsable de la supervision de los requerimientos de las
exposiciones.

e La Secretaria Auxiliar de Planeacion, es responsable de la conformacién de la itinerancia, del vinculo con
las entidades federativas para su concrecion y supervision de inventarios de las exposiciones.

e La Jefatura de Departamento de Operacidn, es responsable de la gestidn operativa y seguimiento de la
produccién e itinerancia de exposiciones y sugerira mejoras conforme al funcionamiento del
procedimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LACOORDINACION
NACIONAL DE DESARROILLO CULTURAL INFANTI

CULTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:[Produccion e Itinerancia de Exposiciones |

Codigo: 48-200-20155-PR-04

Seeretaria Auxiliar
de Plancaciéon

Coordinacion
Nacional de
Desarrollo
Cultural Infancl
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NACIONAL DE DES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Procedimiento:[Produccién e Itinerancia de Exposiciones ]

Codigo: 48-200-20155-PR-

04

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUESTO DE ESTRUCTURA

1. Autorizacion
exposiciones.

de

1.1 Definir temdtica de la exposicion.
1.2 Autorizar el programa de exposiciones.
1.3 Autorizar logistica de la exposicién.

Coordinacion Nacional de
Desarrollo Cultural Infantil

2. Elaboracién de

2.1 Elaborar catdlogo con especificaciones de cada

lefatura de Departamento

catalogo ¥ | una de las muestras. de Operacién
programacion. 2.2 Elaborar propuestas museograficas y graficas para
cada una de las muestras.
2.3 Dar seguimiento de produccion museografica y
grafica de cada una de las muestras.
2.4 Realizar montaje y desmontaje de cada una de las
muestras.
3.Supervision de | 3.1 Recibir catdlogo, con especificaciones de cadauna | Secretaria Ejecutivo de
requerimientos. de las muestras. Fondos y Apoyos
3.2 Supervisar que cuenten con todos los
requerimientos técnicos:
e  Programa de itinerancias
e Informacién general de cada obra
(Cédula de presentacién, lista de obra, medidas,
fotografias y tipo de embalaje).
Procedimiento: Produccién e Itinerancia de Exposiciones |
Caédigo: 48-200-20155-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUESTO DE ESTRUCTURA




CUL]

i

URA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LACOORDIT
DI 1

NACIONAL DE DESARROLLO CUI

inventarios.

6.2 Supervisar la realizacion de los inventarios de las
muestras que itineraran.

4. Conformacion de | 4.1 Dar seguimiento a la respuesta de participacion | Secretaria  Auxiliar de
propuesta de | por parte de las entidades federativas e instituciones, | Planeacidon
itinerancia. integra las sedes donde serdn exhibidas y revisa

gestion operativa.

4.2 Supervisar la elaboracién del programa definitivo.

4.3 Enviar propuesta de itinerancia a la Coordinacién

Nacional.
5. Autorizaciéon de | 5.1 Recibir y autorizar propuesta de itinerancia. Coordinacién Nacional de

itinerancia. Desarrollo Cultural Infantil

6. Supervision de | 6.1 Recibir programa. Secretaria  Auxiliar de

Planeacidn

Procedimiento:[Produccién e Itinerancia de Exposiciones ]

Cdadigo: 48-200-20155-PR-04

PUESTO DE ESTRUCTURA

montaje para cada una de las muestras.

7.3 Dar seguimiento de las actividades del
responsable asignado/Coordinadores de Desarrollo
Cultural Infantil de los estados, del montaje y
desmontaje de la muestra en cada sede.

7.4 Dar seguimiento a la elaboraciéon del informe en
el que se detalla el estado de la obra y el proceso de

ACTIVIDAD
i RESPONSABLE
7. Envio de | 7.1. Recibir y realiza la calendarizacién de entrega de | Jefatura de Departamento
informacién y | las mismas. de Operacién
seguimiento. 7.2 Elaborar una guia con las especificaciones de




MANUAL DE PROCEDIMIE!
NACIONAL DE DESARRO

CULTURA

embalaje, asi como el envio a la siguiente sede sobre
la recepcién y el estado de la obra.

7.5 Dar seguimiento a la devolucién de las muestras
en los tiempos establecidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 276 dias habiles




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE DESARROILO CULTURAL INFANTIL

CULTURA

ANEXOS

Procedimiento: Produccion e Itinerancia de Exposiciones |

Caédigo: 48-200-20155-PR-04

NOMBRE DEL PROPOSITO .
DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO

Cuantitativo de Llevar el control oportuno de la poblacion beneficiada 48-200-20155-PR-A01

exposiciones y del nimero de exposiciones.
Formato anual de Conocer las exposiciones que se programaran para 48-200-20155-PR-A02
exposiciones determinado ejercicio fiscal.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
N NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL
CULTURA

REGISTROS

Procedimiento:[Produccio’n e Itinerancia de Exposiciones

Cédigo: 48-200-20155-PR-04

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE ,
. DE CON O DER
S Gip CONSERVACION RESPONSABLE SERVAR | CODIG EGISTRO
[lnfc_nr_me de B afios | TR —— 48-200-20155-PR-R02
actividades | Operacién |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:[Produccién e Itinerancia de Exposiciones ]

Codigo: 48-200-20155-PR-04

i FECHA DE ] MOTIVO(S)
REVISION APREBACIST DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A | N/A N/A N/A ]
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Informe metas cor di de enero a diceimbre 2018
1 Numero de la accion:
2 Nombre de la accidn:
3 Unidad de medida Actvicades
[ enen feprero |marzo abri mayo junio Jivio agoslo septembre [octubre  |noviembre  |cicemitre |Meta anual

Programado

§ Justificacion:

Numero de la accion:
Nombre de la accion:
Unidad de medida Asislentes
1 energ feprero marzo abril mayo junic juko agostc iseptiembre |oclubre roviemore  |cicemore |Meta anual

S 785086 20774%] 233.122| 164.529] 128,127 3]
Acumulaco 785.086

Justificacion:
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Informe de actividades

Cada vez que termina una exhibicion solicitamos a los recintos un informe, que
consiste en saber si llevaron actividades complementarias, nimero de personas
que la vieron, si hubo algin percance u observacion que nos permita mejorar las
exposiciones.

Infancia,

Presentada en las rajas y deck de Papaiote Museo del Nino en
Cuernavaca. Morelos

Perado de axhibicion. 30 octubre 2015 &l 18 enero 2016
Conmemora el 25" Aniversario de los Derechos de los Niflos,

. UNICEF y Alas y Raices/Secretaria de Culturn .

Afiuencia de visitantes

s
" 2018

Ndmero aproxmado

30 y 31 Ootutws 1,132
de personas gue
wvis{tarnn s exposicion Rovienmibnre 7085
durante su estancia T 8505
on el Museo 2016

bl 18 erero JOTHS T

- Total vinitahtes Z1 819 -
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Procedimiento: |Desarrollo de Proyectos Regionales y Nacionales ]

Codigo: 48-200-20155-PR-05

Elaboro

y Desarrollo de Proyectos }

Autorizd

S tpamalea st Jral
Susana Rios Szalay ®
Coordinadora Nacional

Desarrollo Cultural Infantil ]

Fecha de
Documentacion:

Ndmero de Revision: o]

% o) m )
/{Wnica Alba Romero Edith Rangel Torrijo

Secretaria Auxiliar de Disefio Secretaria Ejecutiva de

Revisé

Fondos y Apoyos ]

Z

FANTTI



CULTURA MANUAI

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:[Desarrollo de Proyectos Regionales y Nacionales ]

Cédigo: 48-200-20155-PR-05

Objetivo(s):

¢ Mejorar la vinculacion con todos los érdenes de gobierno, federal, estatal, municipal y local para que, a
través de la suma de esfuerzos, den atencién al sector infantil y juvenil, a través de proyectos culturales
de alcance regional y nacional.

e Aumentar la descentralizacion de los bienes y servicios culturales, tanto de la federacién hacia las
entidades, como de las ciudades capitales hacia los diversos municipios a partir de proyectos que
respondan a las realidades especificas en las que se desarrollan nifias, nifios y adolescentes.

e Incrementar las herramientas tanto tedricas como metodolégicas a los promotores de cultura infantil a
través de procesos de capacitacién, con la finalidad de propiciar en la poblacién infantil y adolescente la
creatividad, el pensamiento critico, la participacién, el juego y el desarrollo cultural.

e Ampliar esfuerzos para contribuir a que las nifias, nifios y adolescentes ejerzan el derecho al acceso y
disfrute de los bienes y servicios culturales.

Glosario:

® [Proyecto Nacional: Es la unién de esfuerzos tanto del gobierno federal como de los gobiernos estatales
para instrumentar proyectos de atencion a la diversidad de infancias donde participen las 32 entidades
federativas.

e Proyecto Regional: Es la union de esfuerzos tanto del gobierno federal como de los gobiernos estatales
que conforman una regidn, para instrumentar proyectos de atencion a la diversidad de infancias.

e CNDCI: Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil.

e SEF y A: Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos

e SAD y DP: Secretaria Auxiliar de Disefio y Desarrollo de Proyectos

e JDO: Jefatura de Departamento de Operacién

Marco Normativo:

® [Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima reforma publicada D.O.F.
27-12-2013, Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 4o. Parrafo
adicionado DOF 07-04-2000. Fe de erratas al parrafo DOF 12-04-2000

e Lley para la Proteccidn de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 29-05-2000, dltima reforma
publicada D.O.F. 19-08-2010, disposicion completa.

e Convencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificacién por la Asamblea
General en su resolucién 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicién completa.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20-05-13, Eje 3 lgualdad de Oportunidades, 3.8 Cultura,

LACOORDINACI

D CULTURAL INFANTH

arte, deporte y recreacion. Objetivo 3.3.; Estrategia 3.3.1; Estrategia 3.3.2. SECENRR OATR:
e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, texto vigente, D. O. F., 28-04-14 mMm

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, texto vigente, D.O.F. 19-06-17.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, texto vigente, 08-11-16

Referencias:{

° buia para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos 2017, emitida por la Direccién
General de Administracién, Secretaria de Cultura

® Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacign,
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Texto vigente D.O.F. 12-10-17 ]

77
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NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

* Manual de Organizacion de la coordinacién Nacional de Desarrollo cuftural Infanti]

Alcance:

e [l presente procedimiento tiene como alcance a la propia Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil, Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos, Secretaria Auxiliar de Disefio y Desarrollo de Proyectos
y la Jefatura de Departamento de Operacidn, y tiene impacto en todas las Coordinaciones Estatales del
programa Alas y Raices, asi como en los beneficiarios directos (promotores de cultura infantil) e indirectos
(nifias, nifios y adolescentes) del proyecto.]

Responsabilidades:

e Eltitular de la Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil, es responsable de la autorizacién de
los proyectos regionales y nacionales.

e la Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos, es responsable de la coordinacién estratégica operativa para
el desarrollo de los proyectos regionales y nacionales.

® La Secretaria Auxiliar de Disefio y Desarrollo de Proyectos, es responsable del disefio de las propuestas de
los proyectos regionales y nacionales, asi como la coordinacién de los procesos de capacitacion.

e lalefatura de Departamento de Operacidon, es responsable de la instrumentacién y seguimiento operativo
del proyecto, elaboracién de los informes correspondientes y disefio de propuestas para la mejora
conforme al funcionamiento del procedimiento.
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Procedimiento: [Desarrollo de Proyectos Regionales y Nacionales ]

Cdodigo: 48-200-20155-PR-05
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:[Desarro!lo de Proyectos Regionales y Nacionales

Cdodigo: 48-200-20155-PR-05
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CULTURA

MANUAL DE PROCEDIN
NACIONAI

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MIENTOS DE LA COORDIN

\
DESARROLLO CULTURAL IN

Procedimiento: [Desarrollo de Proyectos Regionales y Nacionales ]

Cédigo: 48-200-20155-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Autorizacion de
proyectos.

1.1 Dirigir de manera general el proyecto.

1.2 Autorizar el desarrollo de éstos a través de un
oficio de invitacion a los Coordinadores Estatales de
Cultura segtin la zona que le corresponda, para asistir
a la reunion de trabajo.

Coordinacién Nacional de
Desarrollo Cultural Infantil

2. Coordinaciéon de | 2.1 Coordinar y supervisar la estrategia operativa | Secretaria Ejecutivo de
las estrategias | para que se lleven a cabo tanto las reuniones con los | Fondos y Apoyos
operativas. responsables de las Coordinaciones Estatales de

Cultura Infantil, como los proyectos de capacitacion.
3. Investigacién, | 3.1 Realizar junto con los responsables de las | Jefatura de Departamento
diagnostica. Coordinaciones estatales de Alas y Raices una | de Operacion

investigacion para conocer las problemdticas
especificas de las nifias, nifios y adolescentes que
habitan en la zona del pais en la que se realizard el
proyecto (Norte, Centro-Occidente, Centroy Sur).
3.2 Elaborar una propuesta de proyecto regional
junto con los coordinadores de Alas y Raices Estatales
conforme a la problematica detectada, incorporando
estadisticas o informacion de la situacién de la
infancia en México, como parte del diagnéstico.

3.3 Organizar la reunién regional con los responsables
de las Coordinaciones Estatales de Cultura Infantil,
para presentar la propuesta y decidir las estrategias

para la instrumentacién del proyecto.

Procedimiento:|Desarrollo de Proyectos Regionales y Nacionales

Cddigo: 48-200-20155-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD .

PUESTO DE ESTRUCTURA™
RESPONSABLE

81
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CULTURA

4. Disefio de
estrategias para la
implementacién del
proyecto.

4.1 Disefiar una propuesta de capacitacion en funcién
de los acuerdos tomados en la reunién regional con
los responsables de las Coordinaciones Estatales.

4.2 Turnar la propuesta de capacitacion a SEF y A para
su visto bueno.

4.3 Programar, difundir, coordinar y supervisar la
capacitacion en las fechas y sedes acordadas con las
entidades federativas participantes.

Secretaria  Auxiliar de
Disefio y Desarrollo de
Proyectos

5. Seguimiento al
proyecto.

5.1 Elaborar los formatos correspondientes para la
entrega de avances e informes
5.2. Solicitar, recibir y revisar los avances y resultados
de cada uno de los estados participantes en el
proyecto regional
5.3 Documentos:

e Minutas

e  Encuestas de evaluacion

e Diagndsticos

e Informes

Jefatura de Departamento
de Operacién

6. Supervisién de la
instrumentacion vy
resultados.

6.1 Coordinar el seguimiento.
6.2 Evaluar el proyecto.
6.3 Sistematizar los resultados.

de
Disefio y Desarrollo de

Secretaria  Auxiliar

Proyectos

7.
Retroalimentacion.

7.1 Analizar los resultados del
capacitacion y los del proyecto regional.
7.2 Proponer mejoras a los procesos de capacitacion.

proceso de

Secretaria Ejecutiva de

Fondos y Apoyos

Tiempo aproximado de ejecucion:

| 138 dias habiles.




CULTURA

ANEXOS

Procedimiento:|Desarrollo de Proyectos Regionales y Nacionales

Cédigo: 48-200-20155-PR-05

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Minuta reunién.

Dar constancia y relatar de las reuniones sostenidas
entre la Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil y las Coordinaciones Estatales de Alas y

Raices.

48-200-20155-PR-05-A01

Invitacion la reunién
y a la capacitacién
del proyecto
regional a los
Coordinadores

estatales de cultura
infantil (oficio).

Trabajar y determinar de manera conjunta la
tematica, la estrategia de implementacién, alcance,
calendario y resultados de los proyectos regionales a

desarrollar.

48-200-20155-PR-05-A02

Proyectos Documentar que de manera breve justifica la razén | 48-200-20155-PR-05-A03
Regionales. de ser y la instrumentacién de los proyectos

regionales.
Informe de | Sistematizar de la informacién y resultados. 48-200-20155-PR-05-A04
resultados.

N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LACOORDINACIO
NACIONAL DE DESARROILLO CULTURAL INFANTIL
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REGISTROS

Procedimiento: |Desarrollo de Proyectos Regionales y Nacionales

Cadigo: 48-200-20155-PR-05

DOCUMENTOQOS DE TIEMPO DE :
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Minutas 5 afios, para archivo Secretaria Auxiliar de Disefioy | 48-200-20155-PR-05-R01
histérico Desarrollo de Proyectos
Encuestas de 5 afos, para archivo Secretaria Auxiliar de Disefioy | 48-200-20155-PR-05-R02
evaluacion histérico Desarrollo de Proyectos

Registro fotogréfico 5 afios, para archivo Secretaria Auxiliar de Disefioy | 48-200-20155-PR-05-R03
histérico Desarrollo de Proyectos
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ANEXOS
Anexo 48-200-20155-PR-05-A01

MINUTA REUNION REGIONAL ZONA
La reunién se levd a cabo el dia.  en ias oficinas de la Secretaria de Culiura ubicada en ..

Por parte c¢e las Coordinacicnes de Cultura Infantil de los Estados de la zona acistieron

For parte ¢e la CNDC! asistieron

Los asuntos tratados fueron:
e«  Benvends por parte de ia xxx Coordinadora Nacional de Desarrolic Cuitural infantil
e [as Coordinacicnes Eslalaies . Fresentaron 'a evaluacidn del desarroilo de proyectos
&n el penrodo antenor
La CNDC! expuso aigunas estralegias de vinCuiacion con ios Estados
La CNOCI presento las propuestas. -
Comesntarios de fas Coorinaciones eslalales y propuestas
Determinacicn dei preyectc a desamollar durante 2041x por ia Region

Acuerdos sobre 05 proyectos y estrategias presentadas:

ACwergos soore el proyecto regidn. ..
« El proyecto que se irabajard durante el periodo. .
La poblacion con la que se realizard .
Etapas del proyecto.
Metas ecperadas
Resultados esperagos
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Anexo 48-200-20155-PR-05-A02

Micio Numero; CNDCIASEFAO,. /20

Ciudad de Méxicoa ...

Lic...

RESPONSABLE DE ..
PRESENTF

Por este medio le comento que la Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil
tiene interés en consolidar la atencidn a las diversas infancias que confluyen a lo largo v ancho
del pais a través de proyectos estarales, regionales y nacionales que partan de las caracteristicas
y necesidades de esta poblacion en cada region.

En este sentido, le informamos que tendremos una Rennidn con los Coordinadores de
Cultura Infantil de L zona ., a realizarse el ..., 2 las .. hrs., en las oficinas de la Secretaria
de Cultra, ubicadas en Av. Paseo de la Reforma nim. 175 col. Cuanhtemoc, delegacion
Cuauhtémoe.

El objetiva de fa Reunion es replantear ¢l proyecto a desarrollar durante 20xx en los estadaos
que conforman la region:. ..., por lo que es importante contar con las propuestas que considere

pertinentes.

Agradezco de antemana la atencion al presente y aprovecho h oportunidad para enviar a
usted un cordial saludo.

Atentamente,
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Anexo 48-200-20155-PR-05-A03

PROYECTO REGIONAL SUR

Arte e inclusién para nifas. niflos y jevenes con discapacidad

Estados participantes Campeche, Chiapas, Quintana Roo, Tabasco, Veracruz y
Yucatan.

RESPONSABLES DEL PROYECTO:

Campeche:

Chiapas:

CQuintana Reo

Tabasco:

Veracruz:
Yucatan

JUSTIFICACION:

Segun datos de la ENADID 2014
ALAS Y RAICES, PROYECTO REGIONAL SUR:

Les proyectos instrumentados en Alas v Raices propician.

Por tal motivo Alas y Raices para el desarrclio del proyecto regional sur toma como bases
de trabajo 105 siguientes ejes:

Participacion infantil
La participacion infantil ofrece .

Inclusion: Tanto la Declaracion Universal de ios Derechos Humanos (ONU 1943 |

Equidad de género
Eltérmine equicad de género se refiere a que todos 103 nifios y nifas .

El juego
El juego es una actividad universal v también un derecho universal de todes 103 nifios. . SECRETARIA O ClATRA

OBJETIVOS:

General:
e Propiciar la participacion e inclusién de nifias. nifios
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Especificos:
« (Generar una alternativa de exploracion .
« Propiciar la expresion de idea. .

PERIODO DE REALIZACION:
Primera etapa:

v

Segunda etapa:
v

Tercera etapa:

v
POBLACION A LA QUE VA DIRIGIDA:

METAS:

-

VINCULACION

RECURSO

DIFUSION

EVALUACION

FUENTES DE INFORMACION:
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Anexo 48-200-20155-PR-05-A04

COORDINACION NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL
SECRETARIA EJECUTIVA DE FONDOS Y APGYOS
PROYECTO REGIONAL ZONA xxxx
Titulo del proyecto de 'a zona KX
201X

Opjetiva:

Oujetivos especificos:

Descripodn del proyecto:

E! provects se divide er oo etapas:

Entidades Fegeratvas particpantes:
Resultades:

Mezas:

Total de promotores que 58 Capacitaron Con XXxX: XX

Tetal de cromotores que participarcen n el curso de o xx
Total de promotores que registraron proyecto xxx

Total de sedes atendidas: xx

Tctal de municipics atendidos: xx

Estimado de nifios atendidos xxx

Estimado de acclescentes atendidos: xxx
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NUMERO DE PROYECTOS Y SEDES POR ESTADO

ENTIDAD PRCYECTOS SEDES MUNICIPIOS

TOTALES

Evaluacicn de cocordinadoras de Alas v Raicas:
Entidad 1- XXxX

Entidad 2- XXx

Entidad 3-XXXX

Entidad....
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: [Desarrolro de Proyectos Regionales y Nacionales ]

Cédigo: 48-200-20155-PR-05

. FECHA DE ; MOTIVO(S)
REVISION s DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A [ N/A N/A N/A |

b1
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimientc:{Capacitacién a promotores de cultura infantil ]

Cadigo: 48-200-20155-PR-06

%\» P2 AN, LA

Elaboro ’ Reviso

-

"

/{Iﬁc‘mica T. Alba Romero [Edith Rangel Torr‘ijo
Secretaria Auxiliar de Disefio Secretaria Ejecutiva de
y Desarrollo de Proyectos ] Fondos y Apoyos ]

Autorizd

Steparie /ol /;a/ﬁg
Susana Rios Szalay D
Coordinadora Nacional

Desarrollo Cultural Infantil |

Fecha de

Documentacion:

Numero de Revision: b]

2



C U_”l_ T_LJ RA MANUAL DE PRO

"EDIMIENTOS DE LA COORDI?

JE DESARROLLO CULTURAL]

NACIONAL I

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:[Capacitacién a Promotores de cultura infantil ]

Cadigo: 48-200-20155-PR-06

Objetivo(s):

Ampliar las herramientas tedricas y metodolégicas de los involucrados en el disefio e instrumentacion de
proyectos culturales dirigidos a nifias, nifios y adolescentes que propicien la creatividad, el pensamiento
critico, la participacidn, el juego y el desarrollo cultural infantil.

Mejorar la formacidn y especializaciéon de promotores de cultura infantil desde un enfoque de derechos,
en tematicas inherentes a los interés y diversidad de la infancia y adolescencia, con la finalidad para
garantizar que las actividades dirigidas a las nifias, nifios y adolescentes cumplan con criterios de calidad.
Aumentar la creacion de proyectos y programas artisticos y culturales, que atiendan a la diversidad de
infancias a partir de las circunstancias y problematicas regionales, estatales y nacionales.

Abatir la centralizacion de los bienes y servicios culturales, tanto de la federacién hacia las entidades, como
de las ciudades capitales hacia los diversos municipios a partir de proyectos que respondan a las realidades
especificas en las que se desarrollan nifias, nifios y adolescentes.

Aumentar la apertura de espacios para que nifias, nifios y adolescentes ejerzan el derecho que tienen al
acceso y disfrute de los bienes y servicios culturales.

Glosario:
° {SEFA: Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos.

SADDP: Secretaria Auxiliar de Disefo y Desarrollo de Proyectos.

Proyectos Regionales, son propuestas de trabajo artistico y cultural que buscan dar atencién a alguna
problematica que afecta a las nifias, nifios y adolescentes de una regidn del pais; para que los promotores
de cultura infantil estén preparados para dar esa atencion se llevan a cabo acciones de capacitacién
haciendo énfasis en la problematica regional. Las regiones en las que dividimos al pais son: Norte, Centro-
Occidente, Centro y Sur.

Reunion de Planeacion Estatal: Reunidn en la que se presentan y se determinan los proyectos artisticos y
culturales que el Coordinador estatal de Alas y Raices muestra como parte de su programa anual de
actividades. En estas reuniones se etiquetan los recursos para capacitacion.
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CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDIN

Procedimiento:fCapacitacién a promotores de cultura infantil ]

Cédigo: 48-200-20155-PR-06

Marco Normativo:

s [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima reforma publicada D.O.F.
27-12-2013, Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 4o0. Parrafo
adicionado DOF 07-04-2000. Fe de erratas al parrafo DOF 12-04-2000

e ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 29-05-2000, Gltima reforma
publicada D.O.F. 19-08-2010, disposicion completa.

e Convencidn sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificacién por la Asamblea
General en su resolucién 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicién completa.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20-05-13, Eje 3 lgualdad de Oportunidades, 3.8 Cultura,
arte, deporte y recreacion. Objetivo 3.3.; Estrategia 3.3.1; Estrategia 3.3.2. ]

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, texto vigente, D. O. F., 28-04-14

e ley General de Cultura y Derechos Culturales, texto vigente, D.O.F. 19-06-17.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, texto vigente, 08-11-16

Referencias:{

° [Gur’a para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos 2017, emitida por la Direccion
General de Administracién, Secretaria de Cultura

e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacién
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Texto vigente D.O.F. 12-10-17 ]

® Manual de Organizacion de la coordinacidn Nacional de Desarrollo cultural Infantil ]

Alcance:

® [EI presente procedimiento tiene como alcance a la propia Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil, Secretaria Ejecutiva de Fondos y Apoyos, Secretaria Auxiliar de Disefio y Desarrollo de Proyectos
y Jefatura de Departamento de Actualizacién a Promotores de Cultura Infantil, con el propésito de planear
y organizar las propuestas de capacitacién que se autoricen.
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Procedimiento:|Capacitacién a promotores de cultura infantil |

Codigo: 48-200-20155-PR-06

Responsabilidades:

e La Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil, es responsable de la revision y autorizacién de los
proyectos de capacitacion.

e La Secretaria Ejecutivo de Fondos y Apoyos, es responsable de la conceptualizacién del programa de
capacitaciéon a partir de los ejes de trabajo de la CNDCI, supervisar los proyectos, presentarlos a
coordinadores estatales de cultura infantil y vincular esfuerzos entre la federacion y las entidades
federativas para su conclusion.

e La Secretaria Auxiliar de Disefio y Desarrollo de Proyectos, es responsable del disefio de propuestas de
formacidn y actualizacién desde un enfoque de derechos, conformar la oferta de capacitacion, (recepcién
y revision de las propuestas de capacitaciéon, bdsqueda y entrevistas con especialistas sobre diversos temas
de cultura infantil) y coordinar la instrumentacidn, seguimiento y evaluacién de las actividades de
capacitacion. Asimismo, es responsable de la elaboracion de informes cualitativos y cuantitativos sobre el
programa de capacitacion.

e LaJefatura de Departamento de Operacion, para el caso de los proyectos nacionales y regionales, elabora
una investigacion para conocer la situacion de la infancia a nivel tanto regional como nacional desarrolla
propuestas de proyectos para dar atencidn a las problematicas regionales de la infancia de cada zona del

pais.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: [Capacitacién a Promotores de cultura infantil |

Cédigo: 48-200-20155-PR-06
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Procedimiento:[Capacitacién a Promotores de cultura infantil ]

Cédigo: 48-200-20155-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.Direccion.

1.1 Esbozar las lineas de capacitacion, Coordinacion Nacional de

1.2 Definir las instituciones académicas y culturales
con las que se colaborara.

1.3 Notificar a la Secretaria Ejecutiva de Fondos y
Apoyos los lineamientos de trabajo.

Desarrollo Cultural Infantil

2.Conceptualizacion.

2.1 Definir del programa de capacitacion desde los
lineamientos de la CNDCI.
2.2 Determinar la viabilidad de los proyectos

regionales, nacionales y estales y autorizacidn de las
propuestas para su disefio.

2.3 Notificar a la Secretaria Auxiliar de Disefio vy
Desarrollo de Proyectos la realizacién de proyectos
autorizados.

Secretaria Ejecutivo de
Fondos y Apoyos

3. Investigacion.

3.1 Investigar sobre el estado de la infancia en México | Jefatura de Departamento

y detecta problematicas regionales de la infancia.

3.2 Elaborar propuestas de Proyectos Regionales,
para ser revisadas en conjunto con los Coordinadores
Estatales del programa Alas y Raices de cada regién.

de Operacién

Secretaria  Auxiliar de
Disefio y Desarrollo de
Proyectos

3.Conformacion.

3.1 Disefiar propuestas de formacion y actualizacién
desde un enfoque de derechos, a partir de las
necesidades detectadas en la investigacién y de las
posibilidades presupuestales.

3.2 Realizar la busqueda vy entrevistas con
especialistas sobre diversos temas de cultura infantil.
3.3 Recibir y revisar las propuestas de programas
(cursos, talleres, conferencias, etc.) de los diferentes
temas que se abordaran en la capacitacion.

3.4 Conformar las propuestas de capacitacion.

3.4 Entregar las propuestas a SEFyA para su revision.

Secretaria  Auxiliar de
Disefio y Desarrollo de
Proyectos

4. Supervision.

4.1 Revisa las propuestas de capacitacion.

4.2 Supervisa las propuestas especificas y su
congruencia con los lineamientos de la CNDCI y con
las necesidades detectadas.

Secretaria Ejecutivo da
Fondos y Apoyos
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4.3 Preparar propuestas para su presentacién ante
Coordinacién Nacional.

5. Autorizacion del | 5.1 Analizar el proyecto. Coordinacién Nacional de
proyecto. 5.2 Autorizar el proyecto en lo general. Desarrollo Cultural Infantil

5.3 Retroalimentar las propuestas de
capacitacion.

6. Presentacién de las | 6.1 Presentar las propuestas en las reuniones de | Secretaria Ejecutivo de
propuestas de | planeacion estatales. Fondos y Apoyos
capacitacién. 6.2 Realizar acuerdos con los estados para etiquetar
presupuesto en los Fondos Estatales de Desarrollo
Cultural Infantil, e iniciar las gestiones pertinentes.
6.3 Revisar las necesidades de capacitacion de las
entidades federativas y determina qué propuestas de
capacitacién son las idéneas para ese estado.

6.5 Turnar informacion a SADDP.
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Procedimiento: [Capacitacic’m a Promotores de cultura infantil

Codigo: 48-200-20155-PR-06

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

7. Instrumentacion | 7.1 Instrumentar el proceso de capacitacion y su | Secretaria  Auxiliar en
del  proceso de | seguimiento correspondiente. Disefo y Desarrollo de
Capacitacion. 7.2 Establecer comunicacién con las Coordinaciones | Proyectos

Estatales de Cultura Infantil para acordar los términos
en los que se llevaré a cabo la capacitacién.

7.3 Programar la capacitacién en las fechas y sedes
acordadas previamente con las instituciones
culturales en las 32 entidades federativas.

7.4 Evaluar los procesos de capacitacién a través de
formatos elaborados para tal fin.

8. Sistematizacion de | 8.1 Sistematizar la informacion relacionada con las | Jefatura de Departamento
informacion. propuestas de capacitacion, como parte de los | de Operacidn

proyectos regionales.

8.2 Elaborar informes cualitativos y cuantitativos
correspondientes.

. 8.3 Presentar resultados y envia la retroalimentacion
a los Coordinadores estatales.

9. Retroalimentacion | 8.1 Analizar los resultados. Secretaria Ejecutiva de
del proceso. 8.2 Realizar propuestas de mejora de los procesos de | Fondos y Apoyos
capacitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 276 dias habiles |

Dismocién op P wacdtn, Programecin y
Prosupugsio

b9
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ANEXOS

Procedimiento: |Capacitacién a Promotores de cultura infantil

Cédigo: 48-200-20155-PR-06

NOMBRE DEL PROPOSITO .

DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO
Formato para la Conocer las diversas propuestas con las que cuenta el | 48-200-20155-PR-06-A01
elaboracidn de programa de capacitacion para la formaciéon de
propuestas de especialistas en el trabajo cultural con nifias y nifios

capacitacion.

Formato de Realizar un seguimiento de las actividades de | 48-200-20155-PR-06-A02
evaluacion de capacitacién programadas de manera conjunta entre
capacitacion. la Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural

Infantily las Coordinaciones Estatales de Alas y Raices

Lista de asistenciaa | Registrar la asistencia a eventos artisticos y culturales | 48-200-20155-PR-06-A03
la capacitacién.

SECRETARIADE CLATURA
DRECTARCOERALE KOBESTRAY
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REGISTROS

Procedimiento: [Capacitacién a Promotores de cultura infantil

Caodigo: 48-200-20155-PR-06

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE 2
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Programas de 5 afos Secretaria Auxiliar de Disefio y 48-200-20155-PR-06-
capacitacién Desarrollo de Proyectos RO1
Cuestionarios o 5 afios Secretaria Auxiliar de Disefio y 48-200-20155-PR-06-
Mecanismos de Desarrollo de Proyectos R0O2
Evaluacion
Informes de los 5 afios Secretaria Auxiliar de Disefio y 48-200-20155-PR-06-
capacitadores Desarrollo de Proyectos RO3
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:kapacitacién de Promotores ]

Cadigo: 48-200-20155-PR-06

- FECHA DE MOTIVO(S)
REVISION ™ APRBRACIGH DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A | N/A N/A N/A l
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ANEXOS
Anexo 48-200-20155-PR-06-R01

SECRETARIA DE CULTURA
COORDINACION NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL-ALAS Y RAICES

FORMATO
PROGRAMA DE CAPACITACION PARA LA ACTUALIZACION
A PROMOTORAS Y PROMOTORES QUE TRABAJAN CON NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

NOMBRE DEL CURSO-TALLER:
TEMATICA:

NUMERO DE HORAS:

OBJETIVOS:

POBLACION A LA QUE VA DIRIGIDA:
METODOLOGIA:

CONTENIDOS:

CARTA DESCRIPTIVA

CONTENIDOS ACTIVIDADES RECURSOS | TIEMPO

EVALUACION:

PERFIL DEL INSTRUCTOR:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
CULTURA NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

Anexo 48-200-20155-PR-06-R02

E! presente formato tiene como finalidad reslizar ur seguimiento oe 1as actividades de capacitacion
programadas de manera conjunta entre |a Coordinacion Nacicnal de Desarrolio Cuitural Infantil y
|zs Coordinaciones Estztales ce Alas y Raices, con |2 finalidad de icertificar 2quellos assectos clave

Nombre del capacitador:
Nombre de la capacitacion:
Lugar: Sede
Fecha:
Tema:
Modalidad (taller, curso, diplomado)

Instrucciones: Responsca Caca pragunia de aCuerco Con su Criternio y axpenancia edquinda. Enla
Escala ce valores, cologue 2l numars en &l paréntes:s que majar defina los crterios erlistacos:

«Cuslies) de |as activicaces
realizacias y/o temas vistos
fuairon) ia(s) mas
sigrificativais) y por qué?

<Qué nuevas nerremientas v/o
conceptos consiclers gue
puedE INCorporar en su
practica lsboral?

Expligue bravemente icome
adecuaria los temas visios en
su pracrica lacoral o 3 su vida
cotidiana?

£En cué temas, 350rcacos
gurante ! curso, 'e gustaria
profundizar?

<Qué recomendacionas orinda
para mejorar el curso?

ESCALA DE VALORES
Nunca Pocas veces Casi siempre Siempre
i 2 3 4

E! capacitador dic 2 conocer 105 objetivos del tema =k )
El tratc nacia los participantas por parte del capacitador fue respetucso b ]
Desarroild estrategias suficientes para facilitar ¢! adborgaje del contenido A )
El uso de ‘o5 materiales fue adecuzde P i ]
Los temas expusastos fueron clares sl }
El capacitador tiene dominig sobre &l tema { ]

iGracias

Anexo 48-200-20155-PR-06-R03
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Coordiracidn Nacicnal de Desarrollo Cultural infant -Alas y Raices

Nembre del curse / taller / seminario / giplomado
Fecha de realizacion

Lists de asistencia

Nombre completo del promotor Firma de asistencia

I o Bl i B 4

0

10.
11
12,
13,
14,

Asistencia
Faltz
Permisc
Retargdo

D™




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LACOORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:[Isrogramacién de Espectaculos T

Codigo: 48-200-20155-PR-07

Cal

Elaboro Reviso

Plicia Berenice Ruiz Granados Edwin Ricardo Triujeque
Jefatura del Departamento Woods
de Programacion de Secretaria Ejecutiva de
Espectéculos Desarrollo Cultural Infantil ]
Autorizd

S ame ' oy W

[Susana Rios Szalay
Coordinacion Nacional de

Desarrollo Cultural Infantil |

Fecha de

Documentacioén:

Numero de Revision: b]

[rog



CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: [Programacién de Espectaculos ]

Codigo: 48-200-20155-PR-07

Objetivo(s):

Mejorar y ampliar la oferta y cobertura de actividades escénicas y artisticas, orientadas a promover y
fomentar un sentido de equidad e inclusién que potencialicen la imaginacién, el reconocimiento de la
expresidn creativa y el sentido critico del publico infantil, a través de la coordinacién, gestion y operacién
de contenidos para la programacion anual.

Glosario:

EC: Secretaria de Cultura

CNDCI: Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil

SEDCI: Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil

SASC: Secretaria Auxiliar de Servicios Culturales para Nifios

IDPE: Programacion de Espectaculos.

Espectaculos: Puestas escénicas de diversas disciplinas como teatro, danza, musica, cine y sus variantes.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima reforma publicada D.O.F.
27-12-2013, Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 4o. Parrafo
adicionado DOF 07-04-2000. Fe de erratas al parrafo DOF 12-04-2000

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 29-05-2000, ultima reforma
publicada D.O.F. 19-08-2010, disposicion completa.

Convencidn sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificaciéon por la Asamblea
General en su resolucién 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicién completa.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20-05-13, Eje 3 lgualdad de Oportunidades, 3.8 Cultura,
arte, deporte y recreacion. Objetivo 3.3.; Estrategia 3.3.1; Estrategia 3.3.2.

Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, texto vigente, D. O. F., 28-04-14

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, texto vigente, D.O.F. 19-06-17.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, texto vigente, 08-11-16

Poamidn O Merescdn. Praywradn y
Prosupussio
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CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINAC

NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANT

Procedimiento: Programacion de Espectaculos

Codigo: 48-200-20155-PR-07

Referencias:

° bm’a para la Elaboracion y Actualizacidn de los Manuales de Procedimientos 2017, emitida por la Direccion
General de Administracion, Secretaria de Cultura

¢ Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacion
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Texto vigente D.O.F. 12-10-17 |

e  Manual de Organizacion de la coordinacién Nacional de Desarrollo cultural Infantil

Alcance:

e El presente procedimiento tiene como alcance a la propia Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil, Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil, Secretaria Auxiliar de Servicios Culturales para
Nifios y Jefatura de Departamento de Programacién de Espectéculos, con la finalidad de tener un control
y orden para ejecutar las actividades escénicas programadas por la CNDCI en beneficio del publico infantil.

Responsabilidades:

e Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Planteamiento y autorizacién de los proyectos
estratégicos para la realizacién de la Programacion de espectaculos.

e Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil. Coordinacién y supervisién de las estrategias de
difusion cultural y artistica.

e Secretaria Auxiliar de Servicios Culturales para Nifios. Planeacién, implementacion y seguimiento de las
estrategias y acciones de Programacion artistica.

e Jefatura de Departamento de Programacién de Espectdculos. Coordinacion, supervisién y reporte de los
espectaculos, para la ejecucién del programa anual de actividades destinadas al publico infantil.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: |Programacién de Espectéculos |

Cédigo: 48-200-20155-PR-07

Coordinacién Nacional Secretaria Ejecutiva de Secretaria Auxiliar de Jefatura de
de Desarrollo Cultural Desarrollo Cultural Servicios Culturales Departamento de
Infantil Infantil para Nifios Programacion de
Espectaculos
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NACIONAL DEDESARROLLO CULTURAL INFANTTII

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: [Programacién de Espectaculos ]

Cddigo: 48-200-20155-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Planteamiento y
autorizacion del
proyecto

estratégico.

1.1 Plantear proyectos estratégicos de sedes.

1.2 Definir estrategias de planificacién.

1.3 Autorizar las sedes donde se realizaran las
actividades artisticas y culturales y los contenidos
especializados en nifias y nifios de las mismas.

Coordinacién Nacional de
Desarrollo Cultural Infantil

2. Coordinacion y
supervisién de las
estrategias de
difusion cultural y
artistica dirigidas
al publico infantil
y juvenil en
conjunto con la
SASCPN y la JDPE.

aprobar de contenidos vy
programacion anual, mediante su comparacién
contra objetivos, metas requeridas y el presupuesto
asignado; el analisis y autorizacién de propuestas de

narraciones

2.1 Supervisar y

grupos artisticos, talleres creativos,
orales y lecturas en voz alta para el piblico infantil y
juvenil; durante el primer trimestre del afio para la
planeacién de la programacion regular, asi como,
festivales, ferias, encuentros y otros eventos.

2.2 Coordinar con las sedes de la programacion de
espectaculos, talleres creativos, narraciones orales y
lectura en voz alta, a través de acuerdos con
instituciones culturales; durante el primer trimestre
del afio para la realizacion de la programacién

regular.

Secretaria Ejecutivo de

Desarrollo Cultural Infantil

3. Implementacién
y seguimiento de
estrategias y
acciones de
programacion con
jefaturas de
departamento vy
sedes.

3.1 Implementar y dar seguimiento del desarrollo de
las actividades de la programacion anual que llevan a
cabo las Jefaturas de Departamento de Programacion
de Espectaculos, Narraciones Orales y Lectura en Voz
Alta y Talleres Creativos, mediante la revision de
presupuesto  asignado,

necesarias

sedes vy
acciones

propuestas,
gestionando las para su
realizacién en tiempo y forma.

3.2 Buscar, diagnosticar y seleccionar instituciones y
asociaciones civiles que trabajan con nifios y jévenes,
con la finalidad de establecer convenios de
colaboracién para la programacién de actividades

artisticas y culturales.

Secretaria  Auxiliar

SHERETARIA DE CLLTURA |

Servicios Culturales para
Nifios
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4.1 Coordinar desarrollo de las actividades artisticas
(espectdculos de teatro, danza, musica, cine y
variantes) con sedes y grupos artisticos de acuerdo
con la programacién anual.

4. Coordinacion, | 42 proporcionar informacién de la programacion de

supervisién Y | espectaculos al Area de Difusién de la CNDCI. Jefa del Departamento de
reporte  de la | 4.3 Supervar las presentaciones de espectdculos de | Programacién de
programacion de | companfias y/o grupos artisticos. Espectéculos

espectdculos. 4.4 Concentrar y envio de los mecanismos de registro

y control internos que reporta el drea (constancia de
actividades, catdlogo de actividades culturales,
formato de metas CNDCI, informe cualitativo
trimestral, constancia y evaluacion del servicio).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
A NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

Procedimiento: [Programacién de Espectaculos |

Caodigo: 48-200-20155-PR-07

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

5.1 Recopilar y organizar reportes cuantitativos y | Secretaria Auxiliar de
cualitativos de las actividades artisticas realizadas | Servicios Culturales para
5. Seguimiento a | (catalogo de actividades culturales, formato de metas | pifios

mecanismos de | CNDCI, informe cualitativo trimestral).

5.2 Dar seguimiento a los mecanismos de registro y
control internos. Supervisando la concentracién de la

registro y control

internos de las
informacién relativa a las actividades realizadas por

actividades.

las jefaturas, que permitan la formulacién de

informes.

5.2 Enviar reportes cuantitativos al SEDCI.
6. Anilisis del | 6.1 Analizar, dar seguimiento y control de las | Secretaria Ejecutivo de la
seguimiento y | actividades para su registro y documentacién | Coordinacién Nacional de

control  para el | (catdlogo deactividades culturales, formato de metas | pesarrolio Cultural Infantil
CNDCI, informe cualitativo trimestral).
6.2 Reportar resultados a la CNDCl y a distintas
instancias de la Secretaria de Cultura.

correcto
cumplimiento de las
actividades, asi como
su registro %
documentacién.

e  FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: | 60 dias habiles I
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RA NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

ANEXOS

Procedimiento: |Programacion de Espectdculos ]

Cddigo: 48-200-20155-PR-07

NOMBRE DEL PROPOSITO

DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO

- .. Dar constancia formal de peticion de servicios
Oficio de solicitud de P

actividades arilsticas culturales por parte de instituciones y sedes 48-200-20155-PR-07-A01
culturales
Formato de Informe Dar cohstanma formél de que’se. realizaron las 48-200-20155-PR-07-A02
de Actividades presentaciones artisticas
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. |

IRA NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANT

REGISTROS

Procedimiento: [Programacion de Espectaculos |

Codigo: 48-200-20155-PR-07

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE _
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Coriis.tanma de 6 afios Sefarturedel Departamentode 48-200-20155-PR-07-R01
actividades.

Programacién de Espectaculos

Cat_al.ogo de 6 anos Jefatura del Departamento de 48-200-20155-PR-07-R02
actividades culturales.

Programacién de Espectaculos

Formato de metas de 6 afios 48-200-20155-PR-07-R03
la CNDCI lefatura del Departamento de

Programacidn de Espectaculos

In.forme cualitativo 6 afios Jefatura del Departamento de 48-200-20155-PR-07-R04
trimestral.

Programacién de Espectaculos
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:[Programacién de Espectaculos ]

Cédigo: 48-200-20155-PR-07

_ FECHA DE MOTIVO(S)
REVISION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A N/A ] N/A N/A ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

Procedimiento:| Programacion de Talleres Creativos |

Caodigo: 48-200-20155-PR-08

Elaboré

Estela'Hernandez
Jiménez
Jefatura de
Departamento de
Talleres para nifios |

S aa L oS fx

[Edwin Ricardo Triujeque
Woods
Secretaria Ejecutiva de
Desarrollo Cultural Infantil |

Autorizd

Susana Rios Szala
Coordinacion Nacionakd

Desarrollo Cultural Infantil |

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revision: o]




MANUALDE PROCEDIMIENTOS DELACOORDINACI(

IR A NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFAN

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: | Programacién de Talleres Creativos |

Codigo: 48-200-20155-PR-08

Objetivo(s):

e Llevar a cabo las acciones necesarias para la realizacién del programa de Talleres para Nifios, que
oferta la Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil, mediante el disefio, desarrollo y
seguimiento de estrategias y acciones, con base en los aspectos pedagogicos, presupuestales,
logisticos y materiales, que permitan el acercamiento de nifios y adolescentes a las actividades
artisticas y Culturales, y favorecer y potenciar su desarrollo integral de manera lddica y creativa.

Glosario:

° [SC: Secretaria de Cultura

e CNDCI: Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil

e SEDCI: Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil

e SASC: Secretaria Auxiliar de Servicios Culturales para Nifios

e |DTN: Jefe de Departamento Talleres para nifios.

e Talleres Creativos: Realizacion de talleres lidicos y creativos ofertando diversas disciplinas como teatro,
danza, musica, artes plasticas y todas aquellas que permitan el acercamiento a nifios y adolescentes a la
cultura.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima reforma publicada D.O.F.
27-12-2013, Titulo Primero, Capitulo I, De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 4o. Parrafo
adicionado DOF 07-04-2000. Fe de erratas al parrafo DOF 12-04-2000

e ley para la Proteccidn de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 29-05-2000, Gltima reforma
publicada D.O.F. 19-08-2010, disposicion completa.

e Convencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificacién por la Asamblea
General en su resolucion 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicién completa.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20-05-13, Eje 3 Igualdad de Oportunidades, 3.8 Cultura,
arte, deporte y recreacion. Objetivo 3.3.; Estrategia 3.3.1; Estrategia 3.3.2.

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, texto vigente, D. O. F., 28-04-14

e ley General de Cultura y Derechos Culturales, texto vigente, D.O.F. 19-06-17.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, texto vigente, 08-11-16

e ley de Adquisiciones, Arrendamiento y servicios del sector publico D.O.F. 28-05-09




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
CULTURA NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

Procedimiento: | Programacion de Talleres Creativos ]

Codigo: 48-200-20155-PR-08

Referencias:

° {Guia para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos 2017, emitida por la Direccién
General de Administracion, Secretaria de Cultura

® Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacion
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Texto vigente D.O.F. 12-10-17 ]

e Manual de Organizacidn de la Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil

Alcance:

e El presente procedimiento tiene como alcance a la propia Coordinaciéon Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil, Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil, Secretaria Auxiliar de Servicios Culturales para
Nifios y Jefatura de Departamento de Talleres para Nifios, con la finalidad de tener un control y orden para
ejecutar las actividades de talleres creativos programadas por la CNDCI en beneficio del publico infantil.

Responsabilidades:

e Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Planteamiento y autorizacién de los proyectos
estratégicos para la realizacion de la Programacion de espectéculos.

s Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil. Coordinacién y supervision de las estrategias de
difusién cultural y artistica.

e Secretaria Auxiliar de Servicios Culturales para Nifios. Planeacién, implementacion y seguimiento de las
estrategias y acciones de Programacion artistica.

e Jefatura de Departamento de Talleres para Nifios. Programacién, coordinacion, supervision y reporte de
talleres, para la realizacion del programa anual de actividades destinadas al publico infantil.

SECRETARIADE GATURA
ONECCI CRERL QR GRS




DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

Procedimiento: | Programacion de Talleres Creativos |

Caodigo: 48-200-20155-PR-08

Coordinacién Nacional
de Desarrollo Cultural
Infantil

Secretaria Ejecutiva de
Desarrollo Cultural
Infantil

Secretaria Auxiliar de
Servicios Culturales para
Nifios

Jefatura de
Departamento de

Talleres para Nifios
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NACIONAL DE DESARF

B ROLLO CULTURAI

NTOS DE LA COORDINAC

Procedimiento:[Programacién de Talleres Creativos ]

Cddigo: 48-200-20155-PR-0

8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Planteamiento y
autorizacion del
proyecto

estratégico.

1.1 Plantear proyectos estratégicos de sedes.

1.2 Definir estrategias de planificacion.

1.3 Autorizar las sedes donde se realizardn las
actividades artisticas y culturales y los contenidos
especializados en nifias y nifios de las mismas.

Coordinacion Nacional de
Desarrollo Cultural Infantil

2. Coordinacion y
supervision de las
estrategias de
difusién cultural y
artistica dirigidas
al publico infantil
y juvenil en
conjunto con la
SASCPN y la JDPE.

2.1 Supervisar y aprobar contenidos y programacién
anual, mediante su comparacidén contra objetivos,
metas requeridas y el presupuesto asignado; el
analisis y autorizacion de propuestas de los
espectdculos artisticos, talleres creativos, narraciones
orales y lecturas en voz alta para el puiblico infantil y
juvenil; durante el primer trimestre del afio para la
planeacién de la programacion regular, asi como,
festivales, ferias, encuentros y otros eventos.

2.2 Coordinar con las sedes de la programacién de
espectdculos, talleres creativos, narraciones orales y
lectura en voz alta, a través de acuerdos con
instituciones culturales; durante el primer trimestre
del afio para la realizacién de la programacion

regular.

de
Desarrollo Cultural Infantil

Secretaria  Ejecutiva

INT A
INFAN

3. Implementacién
Yy seguimiento de

estrategias y
acciones de
programacién con
jefaturas de

departamento vy
sedes.

3.1 Instrumentar y dar seguimiento al desarrollo de
las actividades de la programacién anual que llevan a
cabo las Jefaturas de Departamento de Programacion
de Espectaculos, Narraciones Orales y Lectura en Voz
Alta y Talleres para nifios, mediante la revisién de
propuestas, sedes y presupuesto asignado,
gestionando las
realizacién en tiempo y forma.

3.2 Buscar, diagnosticar y seleccionar instituciones y
asociaciones civiles que trabajan con nifios y jévenes,
con la finalidad de establecer convenios de

colaboracién para la programacion de actividades

acciones necesarias para su

artisticas y culturales.

Secretaria  Auxiliar de

Servicios Culturales

Nifos

4, Coordinacion,
supervisién y

reporte de |Ia

4.1 Coordinar el desarrollo de las actividades
artisticas (talleres de teatro, danza, musica, cine y

Jefatura del Departamento
de Talleres para nifios

122
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"URA NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

programacion de | variantes) con sedes y talleristas de acuerdo a la
talleres para nifios | programacion anual.

4.2 Proporcionar la informacion de la programacién
de Talleres para nifios al Area de Difusién de la CNDCI.
4.3 Supervisar la realizacion de los Talleres para nifios.
4.4 Concentrar y enviar los mecanismos de registro y
control internos que reporta el drea (constancia de
actividades, catdlogo de actividades culturales,
formato de metas CNDCI, informe cualitativo
trimestral, constancia y evaluacién del servicio)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
CULTURA NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

Procedimiento: [Programacic’m de Talleres Creativos ]

Codigo: 48-200-20155-PR-08

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

5.1 Recopilar y organizar reportes cuantitativos y | Secretaria Auxiliar de
cualitativos de las actividades artisticas realizadas | Servicios Culturales para
5. Seguimiento a | (catdlogo de actividades culturales, formato de metas | Nifios

mecanismos de | CNDCI, informe cualitativo trimestral).

5.2 Dar seguimiento a los mecanismos de registro y
control internos. Supervisando la concentracion de la

registro y control

internos de las
informacion relativa a las actividades realizadas por

actividades.

las jefaturas, que permitan la formulaciéon de

informes.

5.2 Enviar reportes cuantitativos al SEDCI
6. Analisis del | 6.1 Analizar, dar seguimiento y llevar el control de las | Secretaria Ejecutivo de la
seguimiento y | actividades para su registro y documentacién | Coordinacién Nacional de

control para el | (catdlogo de actividades culturales, formato de metas | pesarrollo Cultural Infantil
CNDCI, informe cualitativo trimestral).
6.2 Reportar resultados a la CNDCl y a distintas
instancias de la Secretaria de Cultura.

correcto

cumplimiento de las
actividades, asi como
su registro y

documentacion.

e  FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles T

SECRETARIA DE CULTURA

N



| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
CULTURA NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

ANEXOS

Procedimiento: [ Programacion de Talleres Creativos |

Cédigo: 48-200-20155-PR-08

NOMBRE DEL PROPOSITO )
DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO

_ . Dar constancia formal de peticién de servicios
Oficio de solicitud de P

actividades artisticas culturales por parte de instituciones y sedes 48-200-20155-PR-08-A01
culturales
Formato de Informe Dar constancia form?I de que’se' realizaron las 48-200-20155-PR-08-A02
de Actividades presentaciones artisticas

SECRETARIA DE CULTURA
ORECCI0N GENERAL OF AOMSCSTRACTN
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CULTURA NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

REGISTROS

Procedimiento: | Programacion de Talleres Creativos |

Cdédigo: 48-200-20155-PR-08

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE 2
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Cor_ts.tanma de 6 afios Jefatura del Departamento de 48-200-20155-PR-08-R01
actividades.

Talleres para nifios

Cat.al.ogo de 6 afios Jefatura del Departamento de 48-200-20155-PR-08-R02
actividades culturales.

Talleres para nifios

lf;og:;tcc: de metas de 6 afios lefatura del Departamento de 48-200-20155-PR-08-R03

Talleres para nifios

L:lfnc:zteral cualitativo 6 afios Jefatura del Departamento de | 48-200-20155-PR-08-R04

Talleres para nifios




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION

CULTURA NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTI]

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: [Programacién de Talleres Creativos ]

Cédigo: 48-200-20155-PR-08

. FECHA DE MOTIVO(S)
REVISION PROBAETH DESCRIPCION DEL CAMBIO
[ N/A [ N/A [ N/A | N/A ]
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
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Procedimiento:[Narraciones Orales ]
Cédigo: 48-200-20155-PR-09
Elaboro Revisd
T }\\\
N ( D
[.Iesus Mario Chavez Mejia = {Edwin Ricardo Triujeque
Secretaria Auxiliar de Woods
Servicios Culturales para Secretaria Ejecutivo de
Nifios ] Desarrollo Cultural Infantil
Autorizo
N e / ‘
VA of,
Eusana Rios Szalay
Coordinacién Nacional de
Desarrollo Cultural Infantil ]
Fecha de
Documentacién:
Nimero de Revisidn: [O]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
CULTURA NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:|[Narraciones Orales

Caodigo: 48-200-20155-PR-09

Objetivo(s):

® Mejorary ampliar la oferta y cobertura de narraciones orales y lectura en voz alta, orientadas a promover
y fomentar un sentido de equidad e inclusién que potencialicen la imaginacién, el reconocimiento de |a
expresion creativa y el sentido critico del publico infantil, a través de la coordinacidn, gestmn y operacién
de contenidos para la programacién anual.

Glosario:

o [SC: Secretaria de Cultura

e CNDCI: Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil
e SEDCI: Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil

e SASC: Secretaria Auxiliar de Servicios Culturales para Nifios

e NO: Narraciones Orales

e |VA: Lectura en Voz Alta

Marco Normativo:
fCanstr‘tucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, tltima reforma publicada D.O.F.
27-12-2013, Titulo Primero, Capitulo I, De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 4o. Parrafo
adicionado DOF 07-04-2000. Fe de erratas al parrafo DOF 12-04-2000

e Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 29-05-2000, Gltima reforma
publicada D.O.F. 19-08-2010, disposicién completa.

e Convencidn sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificacién por la Asamblea
General en su resolucién 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicién completa.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20-05-13, Eje 3 Igualdad de Oportunidades, 3.8 Cultura,
arte, deporte y recreacion. Objetivo 3.3.; Estrategia 3.3.1; Estrategia 3.3.2.

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, texto vigente, D. O. F., 28-04-14

e ley General de Cultura y Derechos Culturales, texto vigente, D.O.F. 19-06-17.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, texto vigente, 08-11-16
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IR A NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

Procedimiento: Narraciones Orales

Cadigo: 48-200-20155-PR-09

Referencias:

® bu:’a para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos 2017, emitida por |a Direccién
General de Administracidn, Secretaria de Cultura

s Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacién
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Texto vigente D.O.F. 12-10-17 |

e Manual de Organizacion de la coordinacion Nacional de Desarrollo cultural Infantil

Alcance:

e El presente procedimiento tiene como alcance a la propia Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil, Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil, Secretaria Auxiliar de Servicios Culturales para
Nifios, con la finalidad de tener un control y orden para ejecutar las actividades de narraciones orales y
lecturas en voz alta programadas por la CNDCI en beneficio del publico infantil.

Responsabilidades:

e Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Planteamiento y autorizacién de los proyectos
estratégicos para la realizacién de la Programacién de espectaculos.

e Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil. Coordinacidon y supervisién de las estrategias de
difusién cultural y artistica

e Secretaria Auxiliar de Servicios Culturales para Nifios. Planeacion, implementacién y seguimiento de las
estrategias y acciones de Programacion artistica
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:[Narraciones Orales ]

Codigo: 48-200-20155-PR-09

Coordinacion Nacional Secretaria Ejecutiva de Secretaria Auxiliar de
de Desarrollo Cultural Desarrollo Cultural Servicios Culturales para
Infantil Infantil Nifios
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

IMIENTOS DE LACOC [
ESARROLLO CULTURAL INFANT

IRDIN AL

Procedimiento: [Narraciones Orales |

Caodigo: 48-200-20155-PR-09

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1. Planteamiento vy
autorizacion del
proyecto

estratégico.

1.1 Plantear proyectos estratégicos de sedes.

1.2 Definir estrategias de planificacién.

1.3 Autorizacion de las sedes donde se realizarédn las
actividades artisticas y culturales y los contenidos
especializados en nifias y nifios de las mismas.

Coordinaciéon Nacional de
Desarrollo Cultural Infantil

2. Coordinacién y
supervision de las
estrategias de
difusién cultural y
artistica dirigidas
al pudblico infantil
y juvenil en
conjunto con la
SASCPN.

2.1 Supervisar y aprobar contenidos y programacion
anual, mediante su comparacién contra objetivos,
metas requeridas y el presupuesto asignado; el
analisis y autorizacion de propuestas de grupos
artisticos, talleres creativos, narraciones orales y
lecturas en voz alta para el publico infantil y juvenil;
durante el primer trimestre del afio para la
planeacién de la programacién regular, asi como,
festivales, ferias, encuentros y otros eventos.

2.2 Coordinar con las sedes de la programaciéon de
espectdculos, talleres creativos, narraciones orales y
lectura en voz alta, a través de acuerdos con
instituciones culturales; durante el primer trimestre
del afio para la realizacidon de la programacion

regular.

Secretaria  Ejecutiva

Desarrollo Cultural Infantil

de

3. Implementacién
y seguimiento de

estrategias y
acciones de
programacion con
jefaturas de

departamento vy
sedes.

3.1 Instrumentar y dar seguimiento al desarrollo de
las actividades de la programacién anual que llevan a
cabo las Jefaturas de Departamento de Programacién
de Espectaculos, Narraciones Orales y Lectura en Voz
Alta y Talleres Creativos, mediante la revisién de
asignado,
para su

sedes y presupuesto

las acciones

propuestas,
gestionando necesarias
realizaciéon en tiempo y forma.

3.2 Buscar, hacer diagndstico y seleccion de
instituciones y asociaciones civiles que trabajan con
nifios y jovenes, con la finalidad de establecer
convenios de colaboracién para la programacion de

actividades artisticas y culturales.

Secretaria  Auxiliar
Servicios Culturales

Nifios

Procedimiento:[Narraciones Orales ]

de
ECEE TN DR O _




supervision y reporte
de la programacién
de narraciones

orales.

de narraciones orales y lectura en voz alta al Area de
Difusidn de la CNDCI.

4.3 Supervisar las presentaciones de narraciones
orales y lectura en voz alta.

4.4 recabar y enviar los mecanismos de registro y
control internos que reporta el drea (constancia de
actividades, catdlogo de actividades culturales,
formato de metas CNDCI, informe cualitativo
trimestral, constancia y evaluacién del servicio).

5. Seguimiento a
mecanismos de
registro y control
internos de las

actividades.

5.1 Recopilar y organizar reportes cuantitativos y
cualitativos de las narraciones orales y lecturas en voz
alta realizadas (catdlogo de actividades culturales,
formato de metas CNDCI, informe cualitativo
trimestral).

5.2 Dar seguimiento a los mecanismos de registro y
control internos. Supervisando la concentracién de la
informacion relativa a las actividades realizadas por
las jefaturas, que permitan la formulacién de
informes.

5.3 Enviar reportes cuantitativos al SEDCI.

Secretaria Auxiliar de
Servicios Culturales para

Nifios

6. Analisis del

seguimiento %
control para el
correcto

cumplimiento de las
actividades, asi como
su registro y
documentacién.

6.1 Analizar, dar seguimiento y llevar el control de las
actividades registro y documentacién
(catdlogo de actividades culturales, formato de metas
CNDCI, informe cualitativo trimestral).

6.2 Reportar resultados a la CNDCl y a distintas

instancias de la Secretaria de Cultura.

para su

Secretaria Ejecutiva de la
Coordinacion Nacional de
Desarrollo Cultural Infantil

e FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

| 60 dias habiles

I'1l

UUR A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LACOORDINACION
NACIONALDE DESARROLLO CULTURAL INFAN
Cédigo: 48-200-20155-PR-09
PUESTO DE ESTRUCTURA
ETAPA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
4.1 Coordinar el desarrollo de las actividades | Secretaria Auxiliar de
artisticas (narraciones orales y lecturas en voz alta) | Servicios Culturales para
con sedes y narradores de acuerdo con la | Nifios
programacion anual.
4, Coordinacion, | 4.2 Proporcionar la informacién de |la programacion




"ULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION

NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTTL

ANEXOS

Procedimiento:[Narracicnes Orales ]

Cédigo: 48-200-20155-PR-9

NOMBRE DEL PROPOSITO

DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO

i 4 Dar constancia formal de peticion de servicios
Oficio de solicitud de P

F—— culturales por parte de instituciones y sedes 48-200-20155-PR-10-A01
culturales
Inf(_)r'me de Da.r constancia formal de que las actividades 48-200-20155-PR-10-A02
actividades efectivamente se realizaron por parte del narrador




FANTIL

LTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELACOORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL IN
REGISTROS
Procedimiento: [Narraciones Orales
Cdodigo: 48-200-20155-PR-9
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE
ESPONSABLE DE DI R
TRABAJO CONSERVACION R CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Constancia de 6 afos 7 - L. 48-200-20155-PR-10-R01
i Secretaria Auxiliar de Servicios
actividades i
Culturales para Nifios
Catalogo de 6 afos 5 s i 48-200-20155-PR-10-R02
g Secretaria Auxiliar de Servicios
actividades culturales. o
Culturales para Nifios
Formato de metas de 6 afios . oo i 48-200-20155-PR-10-R03
Secretaria Auxiliar de Servicios
la CNDCI. s
Culturales para Nifios
Informe cualitativo 6 afios , - . 48-200-20155-PR-10-R04
. Secretaria Auxiliar de Servicios
trimestral.

Culturales para Nifios




CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
== s NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: [Narraciones Orales |

Codigo: 48-200-20155-PR-9

. FECHA DE MOTIVO(S)
REVISION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A | N/A | N/A N/A |




VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LACOORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

Procedimiento: |Coordinacion de contenidos y administracion de las paginas de internet

Cddigo: 48-200-20155-PR-10

Elabord

[Omar Ceballos Narvaez
Jefe de Departamento de
Documentacion e Internet ]

Reviso

— 2

<~ Jjuan Carlos Cortés
Pacheco

Secretaria Auxiliar de
Difusién Cultural

Infantil

Autorizd

Coordinadora Nacional deL)
Desarrollo Cultural Infantil ]

Fecha de
Documentacién:

Numero de Revision: o]




TUR A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
: NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTI

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento::[Coordinacién de contenidos y administracién de las paginas de internet

Codigo: 48-200-20155-PR-10

Objetivo(s):

e Instrumentary dar seguimiento a la Agenda digital de |a Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural
Infantil con la finalidad de ofrecer productos digitales de calidad que permita que nifios, jévenes y
adultos tengan experiencias con las diversas manifestaciones artisticas y culturales a través de
ampliar sus referentes y conocimiento sobre el patrimonio.

Glosario:

o kNDCI: Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil

e DGCS: Direccion General de Comunicacion Social

e SEDCI: Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil

e SADCI: Secretaria Auxiliar de Difusién Cultural Infantil

e DDI: Departamento de Documentacion e Internet

e DGTIC: Direccidn General de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones
e SC: Secretaria de Cultura

Marco Normativo:

e (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima reforma publicada
D.0.F. 27-12-2013, Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 4o.
Parrafo adicionado DOF 07-04-2000. Fe de erratas al parrafo DOF 12-04-2000

e ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 29-05-2000, ultima
reforma publicada D.O.F. 19-08-2010, disposicion completa.

e Convencidn sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificacion por la Asamblea
General en su resolucion 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicién completa.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20-05-13, Eje 3 lIgualdad de Oportunidades, 3.8
Cultura, arte, deporte y recreacion. Objetivo 3.3.; Estrategia 3.3.1; Estrategia 3.3.2.

e  Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, texto vigente, D. O. F., 28-04-14

e ley General de Cultura y Derechos Culturales, texto vigente, D.O.F. 19-06-17.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, texto vigente, 08-11-16




ILTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANT]

Procedimiento: Coordinacion de contenidos y administracién de las paginas de internet

Cédigo: 48-200-20155-PR-10

Referencias:

° [Gu:’a para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos 2013, emitida por la Direccion
General de Innovacién, Calidad y Organizacion de la SEP ]

e Manual de Organizacién General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacion
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Texto vigente D.O.F. 12-10-17

e Manual de Organizacién de la coordinacion Nacional de Desarrollo cultural Infantil

Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance con la titular de la CNDCI, con la SEDCI, la SADCI y el DDI, en tanto el
presente procedimiento tiene como objetivo principal Instrumentar y dar seguimiento a la Agenda digital de
la Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Asimismo, este procedimiento tiene alcance a la
DGTIC de la SC, en tanto es el area encargada de subir los contenidos de los sitios web a diversas plataformas
de la SC.

Responsabilidades:

e Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Planteamiento y autorizacién de los proyectos
estratégicos para la realizacién de la Programacion de espectaculos.

e Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil. Coordinacién y supervision de las estrategias de
difusién cultural y artistica

e Secretaria Auxiliar de Difusion Cultural infantil. Desarrollo de las propuestas y estrategias de difusion de
cada programa o proyecto de la CNDCI.

e Jefatura de Departamento de Documentacién e Internet. Coordinacidn, supervisién y reporte de los
productos digitales y contenidos




'ULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION

NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

e DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: koordinacién de contenidos y administracion de las paginas de internet

Codigo: 48-200-20155-PR-10

Coordinacién Nacional Secretaria Ejecutiva de Secretaria Auxiliar Jefatura de
de Desarrollo Cultural Desarrollo Cultural Difusién Cultural Infantil Departamento de
Infantil Infantil Documentacidén e
Internet
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NACIONAL DE DESARROLLO CUI

Al

Planteamiento
y autorizacion
del proyecto

estratégico
2
(Coordinacién y
-y supervision de
las estrategias
de difusion
dirigidas al 3
publico infantil y implementacion
juvenil en
jconjunto conla Y seguimiento de
SADCl y el DDI| estrate:‘glas de
contenidos
digitales en
conjunto con el
DDI]
_’ w
Coordinacién,
6 supervision y
reporte de los
[Analisis del productos
seguimiento y digitales y
control para el Bl 5 contenidos]
correcto .
cumplimiento de me.camsmos .
las actividades, PPRALICY
P —_— control internos
registroy de {a%; *—
documentacién actryldades
realizadas|

Finl




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LACOORDIN
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INF

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:[Coordinacién de contenidos y administracion de las paginas de internet ]

Codigo: 48-200-20155-PR-10

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Planteamiento y
autorizacién del proyecto

estratégico.

1.1 Plantear proyectos estratégicos.

1.2 Definir estrategias de planificacion.

1.3 Autorizar de las estrategias de difusiéon de los
programas, proyectos y actividades de la CNDCI.

Coordinacion Nacional de
Desarrollo Cultural

Infantil

2.1. Analizar y autorizar la programacién de actividades y
productos culturales en referencia a Contenidos

2. Coordinacion s . e s
seropraielEn de Ia: digitales, Publicaciones y difusidn. . i .
estprate ias  de  difusion 2.2. Coordinar la implementacién de estrategias de Secretaria Ejecutiva de
ITusi 5 " i .
L 2 S . | comunicacién eficiente con el fin de coadyuvar al | Desarrollo Cultural
dirigidas al publico infantil . s
. ) K cumplimiento de las politicas culturales. Infantil
y juvenil, en conjunto con . . .
2.3 Analizar y autorizar la distribucién adecuada de los
la SADCI y el DEPI. . T
materiales de difusion y de los productos generados por
la CNDCI.
3. Planeacién, | 3.1. Planear anualmente el programa de difusién que | Secretaria Auxiliar de
implementacién y | permita cumplir con las metas y objetivos de |a estrategia | Difusién Cultural Infantil
seguimiento de las | de comunicacion de la coordinaciéon nacional de

estrategias de difusion de
los programas, proyectos y
actividades en conjunto
con el DDI.

desarrollo cultural infantil.

3.2. Planear y coordinar los programas de trabajo y
actividades de los departamentos de enlace de
producciones infantiles y del departamento de
documentacion e internet, mediante la realizacion de
reuniones con los responsables.

3.3. Planear las campafias derivadas de los temas
prioritarios a ser difundidos por la coordinacién nacional
de desarrollo cultural infantil.

3.4. Seleccionar los medios de comunicacién necesarios
para alcanzar el objetivo deseado.

3.5. Supervisar conjuntamente con el de DEPI, los
procesos de produccion de instrumentos de difusién.
3.6. Definir el plan de medios conforme a criterios
objetivo, tomando en consideracién las caracteristicas,
tarifas, destinatarios, cobertura y especialidad que cada
uno presenta, para alcanzar el maximo nivel de
penetracion cuantitativa en la poblacién objetivo.

3.7. Proponer en forma conjunta con el Departamento de
documentacién e internet la difusion de las campafas y
mensajes a través de medios digitales, mediante la
adecuada deteccion de necesidades y la planeacion de
contenidos que favorezcan el impacto en los usuarios,
con el objetivo de lograr un mayor alcance y recordacion
entre la poblacién.

Merecriin on Msecdn Programacin Y
Prosupussts

f143
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3.8. Coordinar el area de disefio, con el objetivo de que
toda la comunicacion institucional tenga unidad gréfica y
comunique especificamente de acuerdo con las
caracteristicas psicograficas y demogréficas del publico
objetivo, por medio de revisiones y autorizaciones a los
materiales propuestos, con el fin de lograr la unidad en
los mensajes.

4. Coordinacion,
supervisién y reporte de
los productos digitales y
contenidos.

4.1. Proponer, junto con la SADC| las actividades y
productos digitales para la conformacién del programa
anual digital.

4.2. Dar seguimiento al disefio de contenidos de los
productos digitales, mediante la investigacién formal e
iconografica, realizacidn de textos y revision de los textos
elaborados por los presentadores de servicios
profesionales, con la finalidad de asegurar que los
productos cumplan con las necesidades e intereses de los
usuarios.

4.3. Coordinar las acciones necesarias para vincular los
productos de la agenda digital con otras instituciones, a
través de diversas acciones para impulsar la difusion,
promocidn y conocimiento de los mismos.

4.4. Coordinar las acciones necesarias para difundir los
contenidos de los productos a través de canales de

‘retroalimentacién con los usuarios.

4.5. Crear de manera conjunta con colaboradores,
disefiadores y programadores, nuevas animaciones,
juegos, cuentos y visitas virtuales, a través de propuestas
lddicas, con la finalidad de generar materiales que
despierten el interés de los nifios por el arte y estimulen
su capacidad creativa e imaginacién.

4.6. Mantener comunicacion y correspondencia via
electrénica con los visitantes y usuarios de las paginas y
redes sociales de la CNDCI para conocer sus necesidades
y gustos, mediante la pronta respuesta de los correos
electronicos y la publicacién de las actividades realizadas.

5. Seguimiento a
mecanismos de registro y

control internos de |Ia
produccién de los
productos  digitales vy
contenidos.

5.1 Recopilacidn y organizacién de reportes cuantitativos
y de las publicaciones en medios digitales (formato de
metas CNDCI para informe cuantitativo mensual).

6. Analisis del seguimiento
y control para el correcto
cumplimiento de las
actividades, asi como su

registro y documentacioén.

6.1 Analisis, seguimiento y control de las actividades para
su registro y documentacién (formato de metas CNDCI,
informe cuantitativo mensual).

6.2 Reporte de resultados a la CNDCI y a la Secretaria de
Cultura.

Departamento de

Documentacion e

Internet

Secretaria Auxiliar de

Difusidn Cultural Infantil
SECRETARIA DS Gl
RO COERLE BT

Secretaria Ejecutiva de ’

Desarrollo Cultur !

Infantil




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Tiempo aproximado de ejecucion:

| 60 dias habiles |




CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
Ery NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

ANEXOS

Procedimiento: koordinacién de contenidos y administracion de las paginas de internet

Cddigo: 48-200-20155-PR-10

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




ILTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LACOORDINACION
' NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

REGISTROS

Procedimiento: koordinacién de contenidos y administracion de las paginas de internet ]

Codigo: 48-200-20155-PR-10

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
tnfc_)rfne de 6 afios TeEbira del DepartaHanto g 48-200-20155-PR-08-R01
Actividades i
Documentacion e Internet

Paginas web 6 afos Jefatura del Departamento de 48-200-20155-PR-08-R02

realizadas Documentacion e Internet

Redes sociales 6 afnos Jefatura del Departamento de 48-200-20155-PR-08-R03
Documentacién e Internet

Contenidos 6 afios Jefatura del Departamento de 48-200-20155-PR-08-R04
Documentacion e Internet




CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
: NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:[Coordinacién de contenidos y administracion de las paginas de internet

Codigo: 48-200-20155-PR-10

% FECHA DE MOTIVO(S)
° ; D
REVISION APROBACION ESCRIPCION DEL CAMBIO
L N/A N/A N/A N/A |

[r4g



CULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

Procedimiento: [Edicidn y publicacién de libros ]

Codigo: 48-200-20155-PR-11

Elaboré

/,-—""_"—:;ﬁ-

~ [ian carlos Cortés Pacheco
Secretaria Auxiliar de
Difusién Cultural Infantil |

Setara l'sr /.

Revisé

[Edwin Triujeque Woods
Secretaria ejecutiva de
Desarrollo Cultural Infantil |

Autorizé

[Susana Rios Szala\f
Coordinadora Nacional de

Desarrollo Cultural Infantil ]

Fecha de
Documentacién:

Numero de Revision: b]

fr4



TURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL IN

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:{Edicién y publicacién de libros ]

Cdodigo: 48-200-20155-PR-11

Objetivo(s):

e Comunicar y difundir, de manera especializada, los programas, proyectos y actividades de la Coordinacion
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil a través de estrategias de difusion con el fin de informary fomentar
el acceso de la poblacidn objetivo a los bienes y servicios culturales que ofrece la CNDCI.

e Editar y coeditar libros, fundamentalmente dirigidos a nifias, nifios, jovenes, y adultos promotores
culturales que se apeguen a las politicas de la CNDCI y que fortalezcan las acciones del programa Alas y
Raices, con el propodsito de contribuir con la formacion de lectores y promover acciones que propicien el
acercamiento de la poblacién a la lectura y favorecer el acceso de la poblacién a los libros.

Glosario:
. kNDCf: Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil
e DGCS: Direccidén General de Comunicacién Social
e SEDCI: Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil
e SADCI: Secretaria Auxiliar de Difusion Cultural Infantil.
e Libro: Toda publicacidn unitaria, no periddica, de caracter literario, artistico, cientifico, técnico, educativo,
informativo o recreativo, impresa en cualquier soporte, cuya edicidn se haga en su totalidad de una sola
vez en un volumen o a intervalos en varios volimenes o fasciculos. Comprendera también los materiales
complementarios en cualquier tipo de soporte, incluido el electrénico, que conformen, conjuntamente
con el libro, un todo unitario que no pueda comercializarse separadamente.
e Péagina legal: es la pdgina donde se consigna la informacidn de la edicion del libro: titulares de los derechos
patrimoniales que conforman la obra, asi como el nimero de la edicién y el afio en que se realiza; sies una
obra originalmente escrita en otro idioma, el lugar de la impresion, |a casa editorial, el ISBN, entre otros.
e Regalias: Porcentaje de la ganancia que se genera por la venta del libro y que le corresponde al autor y/o
al ilustrador. Generalmente no sobre pasa el 10% (cuando hay autor e ilustrador, se divide en 5% para cada
uno).
e Revista: Publicacién de periodicidad no diaria, generalmente ilustrada, encuadernada, con escritos sobre
varias materias o especializada. Para el objeto de esta Ley, las revistas gozaradn de las mismas prerrogativas
que se sefialen para el libro.
e Tiraje: Nimero de ejemplares impresos
e Autor(a): Persona que realiza alguna obra destinada a ser difundida en forma de libro. Se considera como
autor, sin perjuicio de los requisitos establecidos en la legislacién vigente, al traductor respecto de su
traduccidn, al compilador y a quien extracta o adapta obras originales, asi como al ilustrador y al fotégrafo,
respecto de sus correspondientes trabajos.
e (Cadena del libro: Conjunto de personas fisicas o morales que inciden en la creacidn, producwmm“‘
distribucién, promocién, venta y lectura del libro. OREON COEM BB
e Coedicidn: Edicién realizada y/o financiada por dos o mas editoriales
e Distribucion: Actividad de intermediacién entre el editor y el vendedor de libros al menudeo, que fa
el acceso al libro propiciando su presencia en el mercado. 4 N
e Edicion: Proceso de formacidn del libro a partir de la seleccion de textos y otros contenidos para ofrece "":
después de su produccidn al lector.
e Editor: Persona fisica o0 moral que selecciona o concibe una edicion y realiza por si 0 a través de terceros w
su elaboracion. i ==l
e ISBN: Nimero Estandar Internacional del Libro.

150
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e Libro mexicano: Toda publicacion unitaria no periodica que tenga ISBN que lo identifique como mexicano.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima reforma publicada
D.0.F. 27-12-2013, Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 4o.
Parrafo adicionado DOF 07-04-2000. Fe de erratas al parrafo DOF 12-04-2000

e ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 29-05-2000, ultima
reforma publicada D.O.F. 19-08-2010, disposicion completa.

e Convencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificacién por la Asamblea
General en su resolucion 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicién completa.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20-05-13, Eje 3 lgualdad de Oportunidades, 3.8
Cultura, arte, deporte y recreacidn. Objetivo 3.3.; Estrategia 3.3.1; Estrategia 3.3.2.

e  Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, texto vigente, D. O. F., 28-04-14

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, texto vigente, D.O.F. 19-06-17.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, texto vigente, 08-11-16

e [leyde Fomento para la Lectura y el Libro, D.O. F. 24-07-2008, ultima reforma publicada D.O.F 19-01-
2018.

e Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, D.O.F. 23-04-2010.

e ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F. 24-12-1996, altima reforma publicada D.O.F. 13-01-2016.

Referencias:

° bur’a parala Elaboracion y Actualizacidn de los Manuales de Procedimientos 2013, emitida por la Direccion
General de Innovacidn, Calidad y Organizacién de la SEP ]

e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacion
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Texto vigente D.O.F. 12-10-17

e Manual de Organizacion de la coordinacion Nacional de Desarrollo cultural Infantil

Alcance:

Este procedimiento tiene un alcance con la titular de la CNDCI, con la SEDCI, la SADCI, el Area Editorial y el
drea de Disefio, en tanto el presente procedimiento tiene como objetivo principal informar y fomentar el
acceso de |a poblacién objetivo a todos los bienes y servicios culturales que ofrece la CNDCI. Asimismo, este
procedimiento tiene alcance a la DGCS de la SC, a través de la Direccién de Difusidn, la Direccion de Prensa y
la Coordinacién de Radio y Television, en tanto son las areas encargadas de autorizar los contenidos e imagen
institucional de los instrumentos de difusién. Asimismo, los procedimientos tienen como alcance a la propia
Coordinaciéon Nacional de Desarrollo Cultural Infantil, Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil,
Secretaria Auxiliar de Difusién Cultural, y la coordinacién con la Subdireccion de Contratos y Derechos de
Autor de la Direccion General de Publicaciones (DGP) de la Secretaria de Cultura.

Responsabilidades: SECRETARIA DR CRLTLR _

e Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Planteamiento y autorizacién de los proyectBsa G I OSSR
estratégicos para la realizacion de la Programacion de espectaculos. %\“‘

e Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil. Coordinacion y supervisiéon de las estrategias d%$ 1' 3
difusion cultural y artistica NN

e Secretaria Auxiliar de Difusién Cultural infantil. Desarrollo de las propuestas y estrategias de difusién d T
cada programa o proyecto de la CNDCI, es responsable de la propuesta anual, coordinacion, supervisién, B! _' ;
disefio, edicion y seguimiento de las acciones propuestas graficas, disefio de imagen de los programas y Revied
proyectos de difusidn uy editoriales de la CNDCI, asi como del resguardo de los materiales y archivos y |wﬁ-amﬂ;wmm:m
documentos de trabajo

fis1
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: [Edicién y publicacién de librog
Cddigo: 48-200-20155-PR-11
Coordinacidn Nacional Secretaria Ejecutiva de Secretaria Auxiliar de
de Desarrollo Cultural Desarrollo Cultural Servicios Culturales para
Infantil Infantil Nifios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LACOORDINAC
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTII

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: [Edicic‘m y publicacién de libros ]

Codigo: 48-200-20155-PR-11

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

: I8 Planteamiento y
autorizacién del proyecto
estratégico.

1.1 Plantear proyectos estratégicos.

1.2 Definir estrategias de planificacién.

1.3 Autorizar las estrategias de difusién de los
programas, proyectos y actividades de la CNDCI.

Coordinacién Nacional de
Desarrollo Cultural

Infantil

2. Coordinacién y
supervisién de las

2.1. Analizar y autorizar la programacion de actividades y
productos culturales en referencia a Contenidos
digitales, Publicaciones y difusion.

2.2. Coordinar la implementacion de estrategias de

Secretaria Ejecutiva de

estrategias de difusion N < 4

SALes Fer .| comunicacién eficiente con el fin de coadyuvar al | Desarrollo Cultural
dirigidas al pablico infantil . o

. ) - cumplimiento de las politicas culturales Infantil
y juvenil, en conjunto con . . s o py s
2 SADCI 2.3 Analizar y autorizar la distribucién adecuada de los

) materiales de difusién y de los productos generados por
la CNDCI

3. Planeacion, | 3. 1. Definir conjuntamente con la SEDCI, un programa | Secretaria Auxiliar de
implementacién y | editorial que fortalezca la politica de atencidn a todas las | Difusién Cultural Infantil
seguimiento de las | infancias, mediante reuniones especificas en donde se

acciones de edicion y
produccion editorial.

comuniquen y vinculen las diferentes areas que
intervienen en el proceso, con la finalidad de coadyuvar
al cumplimiento de los objetivos y lineas de accién
estratégicas de la CNDCI.

3. 2. Coordinar el drea de disefio.

3. 3. Dar visto bueno y autorizacién a pruebas de color
para la produccion de libros, vigilado el cumplimiento de
calidad y tiempos de entrega por parte de los
proveedores adjudicados, con el fin de que se cubran
satisfactoriamente las necesidades y estdndares de
calidad de la CNDCI.

4. Coordinacion,
supervision y reporte de la
edicién y produccién de
publicaciones.

4.1 Disefiar y proyectar el plan editorial anual.

4.2 Revisar, aprobar y turnar el programa editorial anual
a la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil.
4.3 Recibir el programa editorial anual aprobado,
informar al Jefe del Departamento de Enlace de
Producciones Infantiles sobre los titulos que conforman
el programa e instruir el envio al Editorial de la Direccién
General de Publicaciones del CONACULTA.

4.4 Conjuntar y conciliar la propuesta presupuestal y
remitir la misma para el visto bueno de la DGP.

Secretaria Auxiliar de
Difusidn Cultural Infantil

1)

N
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4.5 Dar seguimiento a los autores, ilustradores o
editoriales que colaboran en las publicaciones

4.6 Realizar todos los tramites en materia de contratos y
de derechos de autor.

4.7 Coordinar el proceso de edicién y produccion
editorial.

4.8 Proponer y coordinar actividades diversas para la
presentacion y distribucién publica de los libros .

5. Seguimiento a
mecanismos de registro y
de la

de

control internos
producciéon

publicaciones.

5.1 Recopilar y organizacién de reportes cuantitativos de
las publicaciones realizadas (formato de metas CNDCI y
evidencias graficas para informe cualitativo trimestral).

Secretaria Auxiliar de
Difusion Cultural Infantil

6. Analisis del seguimiento
y control para el correcto
de
actividades, asi como su

cumplimiento las

registro y documentacién.

6.1 Analizar, dar seguimiento y llevar el control de las
actividades para su registro y documentacién (formato
de metas CNDCI, informe cualitativo trimestral).

6.2 Reportar de resultados a la CNDCl y a la Secretaria de
Cultura.

Secretaria Ejecutiva de
Desarrollo Cultural
Infantil

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién:

60 dias habiles




ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFAN'I

Procedimiento: [Edicién y Publicacién de Libros |

Codigo: 122-PR-11

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Tabla para plan

Conocer los datos cuantitativos de las ediciones

122-PR-
editorial anuales 2-PR-AOL
) L Identificar |a descripcion técnica de la obra y solicitar
Ficha técnica L 122-PR-A02
cotizaciones.
" L, Elaborar de estudio de mercado para la cadena del
Oficio de cotizacién . 122-PR-AQ3
libro
Relacion de Registrar de los documentos entregados por los
- g 122-PR-A04
documentos prestadores de servicios para el pago o contratacidn.
Cronograma Calendarizar los procesos de edicién del libro. 122-PR-A05
Eariad Formalizar la autorizacién de los autores (o duefios
a e
L de los derechos) de los textos o imagenes utilizados | 122-PR-AD6
autorizacion L
en la edicién.
Para formalizar la sesién de los derechos de la obra a
Carta de derechos 3 122-PR-AQ7
la Secretaria de Cultura.
Formato para pago
Realizar el pago para solicitud de ISBN -PR-
de ISBN pago p 122-PR-A08
Formato para pago
L. PRISRaE Realizar pago para solicitud de Cédigo de barras 122-PR-A09
de cédigo de barras
Ficha para solicitud Registrar |as caracteristicas del libro para la -
de ISBN obtencidn del ISBN y cédigo de barras del libro. R
Oficio de Solicitud Formalizar con las autoridades correspondientes la -
de ISBN solicitud de ISBN y codigo de barras del libro. R
. Registrar en el cuerpo del libro los datos legales de
Pagina legal . 122-PR-A12
la publicacién.
Oficio para Hacer llegar de maneral formal el tiraje
oo ey 2 T 122-PR-A13
distribucién correspondiente a EDUCAL para su distribucién.

SECRETARIA DE QUASURA
DRECCXN GOEWL U2 IORSTREY)

ki
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NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL
REGISTROS
Procedimiento:[Edicién y Publicacién de Libros
Codigo: 48-200-20155-PR-11
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE
RESP
TRABAJO CONSERVACION SPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Registro de 1 afio Jefatura del Area Administrativa 122-PR-R0O1
proyecto de la CNDCI
presupuestal
Orden de 5 afios Secretaria Auxiliar de Difusidn 122-PR-R0O2
impresion Cultural
Contratos Indefinido Secretaria Ejecutiva de 122-PR-R03

Desarrollo Cultural Infantil
Archivos Digitales Indefinido Jefatura del Area Editorial 48-200-20155-PR-R04
Libros
Registro de metas 1 ano Secretaria Ejecutiva de 122-PR-R0O5
mensuales Desarrollo Cultural Infantil
GEMI 1 afio Secretaria Ejecutiva de 122-PR-R06

Desarrollo Cultural Infantil

SECRETARIA DE CULTURA




TURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
e NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: [Edicién y publicacién de libros ]

Codigo: 48-200-20155-PR-11

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




CULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELACOORDINACION
NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL.

Procedimiento: |Difusion de Programas, Proyectos y Actividades

Codigo: 48-200-20155-PR-12

Elaboro
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Secretaria Auxiliar de
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Autorizd
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[LIC. Edwin Ricardo Triujeque
Woods
Secretaria Ejecutiva de
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NACIONAL DEDESARROLLO CULTURAL INFANT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
E

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento::[Difusién de Programas, Proyectos y Actividades ]

Codigo: 48-200-20155-PR-12

Obijetivo(s):

e Comunicary difundir, de manera especializada, los programas, proyectos y actividades de la Coordinacidn
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil a través de la implementacién de estrategias de difusién con el fin
de informar y fomentar el acceso de la poblacidn objetivo a los bienes y servicios culturales que ofrece la

CNDCI.

Glosario:

o BC: Secretaria de Cultura

e CNDCI: Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil

e DGCS: Direccién General de Comunicacion Social

e SEDCI: Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil

e SADCI: Secretaria Auxiliar de Difusion Cultural Infantil

e DEPI: Departamento de Enlace de Producciones Infantiles

e Estrategia de difusién: Plan de acciones de comunicacién especificas cuya finalidad es informar a un
publico especifico de una o varias acciones concretas a través del uso de distintos instrumentos de
difusién.

e Materiales de difusion: son aquellos elementos o productos que conforman la estrategia de difusién como:
materiales impresos (carteles, volantes, lonas, presskit, etc.) y spots publicitarios. Todos ellos, con la
finalidad de posicionar el proyecto o programa a difundir entre el piblico al que se dirigen.

e Actividades de difusion: acciones y procesos que permiten la ejecucién de una estrategia de difusidn,
como: convocatoria a medios de comunicacion, agenda de entrevistas, monitoreo de medios, solicitud de
inserciones en medios impresos, pauta de programacion de spots en radio y televisién, publicaciones en
redes sociales, entre otros.

e Presskit: carpeta informativa fisica que se entrega a los reporteros(as) representantes de los medios de
comunicacién en el marco de una conferencia de prensa/inauguracién, que incluye: boletin de prensa,
fotografias, videos, entre otros materiales, que sean de utilidad para la publicacién de las notas alusivas al
proyecto en cuestion.

e Spot publicitario: anuncio de audio y/o video de carédcter informativo que se caracteriza por su brevedad
en el contenido y cuyo objetivo es enterar a una poblacién especifica de un servicio o bien. Los spots o
anuncios pueden ser transmitidos por distintas plataformas: radio, televisién e internet.

e Redes sociales: herramientas y plataformas digitales personalizadas que permiten la facil transmisién e
interaccion de informacion (fotos, audio, video, texto) entre sus usuarios. Entre las redes mas utilizadas
actualmente se encuentran: Facebook, Instagram, Twitter, Youtube.

e Imagen institucional: conjunto de elementos gréficos que identifican a un programa o institucién en el
ambito de la Administracion Publica (logotipo, manual de identidad, entre otros). SECRETAIADR G T,

¢ Monitoreo de medios: revision continua de informacién publicada en los distintos medios y plataformagoo SEuE ooy
para conocer el nimero de notas, inserciones y/o menciones que sobre un programa o accién especifica

o "\'1

se han realizado en un determinado periodo.
i
Ly
Marco Normativo: 4
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima reforma publicada X ; f
D.0.F. 27-12-2013, Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 4o. e
Parrafo adicionado DOF 07-04-2000. Fe de erratas al parrafo DOF 12-04-2000 .t.ﬁ,,:m,:.:u; .
Presguesn :

fed



e Ley para la Proteccidn de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 29-05-2000, Gltima
reforma publicada D.O.F. 19-08-2010, disposicidon completa.

e  Convencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificacién por la Asamblea
General en su resolucién 44/25, del 20-11- 1989, entrada en vigor 2-09-1990, disposicién completa.

® Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20-05-13, Eje 3 Igualdad de Oportunidades, 3.8
Cultura, arte, deporte y recreacién. Objetivo 3.3.; Estrategia 3.3.1; Estrategia 3.3.2.

® Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, texto vigente, D. O. F., 28-04-14

® ley General de Cultura y Derechos Culturales, texto vigente, D.O.F. 19-06-17.
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, texto vigente, 08-11-16

Referencias:

hw‘a para la Elaboracion y Actualizacidn de los Manuales de Procedimientos 2017, emitida por la Direccién
General de Administracién, Secretaria de Cultura

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Cultura, apartado correspondiente a la Coordinacién
Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. Texto vigente D.O.F. 12-10-17 |

Manual de Organizacion de la coordinacién Nacional de Desarrollo cultural Infantil

Alcance:

El presente procedimiento tiene como alcance a la propia CNDCI, a la SEDCI, la SADCI, el DEPI y al Area de
Disefio, en tanto el presente procedimiento tiene como objetivo principal informar y fomentar el acceso de la
poblacién objetivo a todos los bienes y servicios culturales que ofrece la CNDCI.

Asimismo, este procedimiento tiene alcance a la DGCS de la SC, a través de la Direccién de Difusién, la
Direccién de Prensa y la Coordinacién de Radio y Televisién, en tanto son las dreas encargadas de autorizar
los contenidos e imagen institucional de los instrumentos de difusion.

Responsabilidades:

Coordinacion Nacional de Desarrollo Cultural Infantil, es responsable del planteamiento y autorizacién de
los proyectos estratégicos de difusion.

Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Cultural Infantil es responsable de la coordinacién y supervisién de las
estrategias de difusion dirigidas al puablico infantil y juvenil

Secretaria Auxiliar de Difusién Cultural infantil, es responsable de desarrollar las propuestas y estrategias
de difusién de cada programa o proyecto de la CNDCI.

Jefatura de Departamento de Enlace de Producciones Infantiles, es responsable de la coordinacién,
supervision, reporte y resguardo de los materiales y actividades de difusion de la CNDCI

Area de Disefio, responsable de desarrollar las propuestas graficas y disefio de imagen de los programas,
proyectos y actividades de la CNDCI.

SECRETARIADE QM) kv

A ‘.\'f;
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ILTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION

S NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIIL.

DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: [Difusién de Programas, Proyectos y Actividades}
Codigo: 48-200-20155-PR-12

Coordinacién Nacional Secretaria Ejecutiva de Secretaria Auxiliar de | Departamento
de Desarrollo Cultural Desarrollo Cultural Infantil | Difusion Cultural Infantil | de Enlace de Producciones
Infantil (cnpar) (sepci) (sapcn) i Infantiles (Dep1)
T
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: [Difusién de Programas, Proyectos y Actividades

Cdédigo: 48-200-20155-PR-12

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Planteamiento y
autorizacién del proyecto
estratégico.

1.1 Plantear los proyectos estratégicos.

1.2 Definir estrategias de planificacion.

1.3 Autorizar las estrategias de difusién de los
programas, proyectos y actividades de la CNDCI

Coordinador Nacional de
Desarrollo Cultural

infantil.

2. Coordinacién v
supervision de las

2.1. Coordinar y supervisar el adecuado control de la
distribucién y difusién de las publicaciones impresas y
digitales, mediante su registro y seguimiento.

2.2. Autorizar la distribucidn adecuada de los materiales
de difusion de los instrumentos de difusion generados

Secretaria Ejecutivo de

estrategias de difusion §
s e .| por la CNDCl en los espacios y plataformas | Desarrollo Cultural
dirigidas al publico infantil ; ; ;
. . . correspondientes, asi como los provenientes de las | |nfantil.
y juvenil, en conjunto con g .
Coordinaciones Estatales de Cultura Infantil e
la SADCI y el DEPI. G B . . . .
instituciones afines. Lo anterior, mediante el estudio y
analisis de estos, con el fin de vigilar la adecuada
ejecucién del presupuesto.
3. Planeacion, | 3.1. Planear anualmente el programa de difusién que | Secretaria Auxiliar de
implementacién y | permita cumplir con las metas y objetivos de |a estrategia | Difusidon Cultural Infantil.
seguimiento de las | de comunicaciéon de la coordinacién nacional de

estrategias de difusion de
los programas, proyectos y
actividades en conjunto
con el DEPI y Area de
disefo.

desarrollo cultural infantil.

3.2. Planear y coordinar los programas de trabajo y
actividades de los departamentos de enlace de
producciones infantiles y del departamento de
documentacion e internet, mediante la realizacion de
reuniones con los responsables.

3.3. Planear las campafias derivadas de los temas
prioritarios a ser difundidos por la coordinacion nacional
de desarrollo cultural infantil.

3.4. Seleccionar los medios de comunicacién necesarios
para alcanzar el objetivo deseado.

3.5. Supervisar, conjuntamente con el DEPI, de los
procesos de produccidn de instrumentos de difusién.
3.6. Definir el plan de medios conforme a criterios
objetivo, tomando en consideracién las caracteristicas,
tarifas, destinatarios, cobertura y especialidad que cada
uno presenta, para alcanzar el maximo nivel de
penetracion cuantitativa en la poblacién objetivo

3.7. Proponer, en conjunto con el Departamento de
documentacién e internet, la difusién de las campafias y
mensajes a través de medios digitales, mediante la
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adecuada deteccion de necesidades y la planeacién de
contenidos que favorezcan el impacto en los usuarios,
con el objetivo de lograr un mayor alcance y recordacién
entre la poblacién.

3.8. Coordinar el area de disefio, con el objetivo de que
toda la comunicacidn institucional tenga unidad graficay
comunique especificamente de acuerdo a las
caracteristicas psicogréficas y demograficas del publico
objetivo, por medio de revisiones y autorizaciones a los
materiales propuestos, con el fin de lograr la unidad en
los mensajes.

4.Coordinacion,
supervision y reporte de
las actividades y materiales
de difusion.

4.1. Instrumentar, en conjunto con la SADCI, de
mecanismos de concentracion de informacion sobre las
actividades artisticas y culturales de la CNDCI.

4.2. Coordinar el envio de programacién regular y de
proyectos especiales de la CDCl a la DGCS asi como a los
diferentes medios de comunicacién para su difusion
oportuna.

4.3. Programar y coordinacion de la agenda de
entrevistas de la titular de la CNDCI, para la promocién y
difusidn de los programas, proyectos y actividades de Ia
CNDCI.

4.4, Elaborar de boletines de prensa sobre los programas,
proyectos y actividades de la CNDCI.

4.5, Planear, coordinar y ejecutar, en conjunto con la
SADCI, de conferencias de prensa e inauguraciones con
medios de comunicacion para dar a conocer las
actividades mas destacadas de la CNDCI.

4.6. Coordinar las acciones necesarias para la publicacién
de inserciones de prensa con la DGCS, publicaciones en
la pdgina web o y redes sociales oficiales de la SC.

4.7. Coordinar y resguardar el registro fotografico y en
video que se realice de las actividades de la CNDCI, en
conjunto con la SADCI.

4.8. Supervisar y recopilar las publicaciones sobre las
actividades de la CNDCl a través del monitoreo de medios
de comunicacién.

Jefatura de
Departamento de
Enlace de Producciones

Infantiles

5. Seguimiento a
mecanismos de registro y
control internos de la
produccién de materialesy

las actividades de difusién.

5.1 Recopilar y organizar reportes cuantitativos y de las
materiales y actividades de difusion realizados (formato
de metas CNDCl y evidencias graficas para informe
cualitativo trimestral).

Secretaria Auxiliar de
Difusién Cultural Infantil

3
ETROOR & O

6. Analisis del seguimiento
y control para el correcto
de

cumplimiento las

6.1 Analizar y llevar el seguimiento y control de las
actividades para su registro y documentacion (catélogo
de actividades culturales, formato de metas CNDCI,
informe cualitativo trimestral).

Secretaria Ejecutiva ded
Desarrollo Cultural
Infantil

Preccitn & Mevanckiy Popmmact

[r64

Prewpuesty
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actividades, asi como su | 6.2 Reportar resultados a la CNDCl y a distintas instancias
registro y documentacién. | defa SC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles




ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION

Procedimiento:[Difusién de Programas, Proyectos y Actividades

Codigo: 48-200-20155-PR-12

servicios de pre-

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Ficha técnica de

Definir las caracteristicas técnicas de los materiales de
difusion impresos con el objetivo de que el proveedor

48-200-20155-PR-

prensa, inauguraciones
y entrevistas

rensa, impresion, . ;
P . P cotice y, en su caso, produzca estrictamente conforme las 12--A01
encuadernacion y ; .
necesidades solicitadas por la CNDCI.
acabados
Invitacién electrénica
dirigida a medios de ; ; i g m a -
comunicacién - Formalizar, via correo electrénico, la invitacion a distintos
P medios de comunicacién con el propésito de que asistany | 48-200-20155-PR-

cobertura de | . .

. difundan los programas, proyectos y actividades de la 12--A02
conferencias de

CNDCI

Correo electrénico de
solicitud de
autorizacion de
materiales de difusion
ala DGCS de la SC

Formalizar la solicitud intrainstitucional dirigida a la DGCS
sobre el proceso de autorizacién de los materiales de
difusién producidos por la CNDCI, previa su publicacién y/o
envio a medios de comunicacién y plblico objetivo.

48-200-20155-PR-
12--A03

Correo electréonico de
solicitud de cobertura
de inauguraciéon de
actividad de la CNDCI a
la DGCS de la SC

Formalizar la solicitud intrainstitucional dirigida a la DGCS
para la cobertura de conferencias de prensa e
inauguraciones realizadas por la CNDCI con el fin de
garantizar su difusion en medios de comunicacién y asi
informar al publico sobre el quehacer de la CNDCI.

48-200-20155-PR-
12--A04

Oficio de solicitud de
servicios

Dar constancia formal so solicitudes como: peticién de
produccion de materiales de difusién a proveedor licitado
con el propésito de solicitar la produccion de los impresos
que difundan las actividades de la CNDCI entre el piblico
objetivo.

48-200-20155-PR-
12-A05
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REGISTROS

Procedimiento:[Difusién de Programas, Proyectos y Actividades

Codigo: 48-200-20155-PR-12

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE ,

TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Cuadro de control de 5 afios . - —_— 48-200-20155-PR-12-R01

. Secretaria Auxiliar de Difusion
materiales de ;

- Cultural Infantil
produccién
Registro de.amstenua 6 afios Jefitiire del Departamernito de 48-200-20155-PR-12-R02
de medios en .
. Enlace de Producciones
conferencias de ]
Infantiles

prensa e
inauguraciones
Agenda de eptrewstas 6 afios jefdturadel Departamento da 48-200-20155-PR-12-R03
con medios de .

g Enlace de Producciones
comunicacion :

Infantiles
Formato de metas de 6 afios Jefatura del Departamenta:de 48-200-20155-PR-12-R04
la CNDCI. - ;
Programacion de Espectéculos

SECRETARIA DE CULTURA
DIRECTICN GENERALOE ACMBESTRACKY
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NACIONAL DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Difusién de Programas, Proyectos y Actividades

Codigo: 48-200-20155-PR-12

o FECHA DE z MOTIVO(S)
REVISION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

N/A N/A | N/A N/A |






