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- INTRODUCCION

El Presente Manual contiene la descripcidn de los procedimienios sustantivos v adjetivos que
se realizan en el marco de operacién de los proyectos que desarrolia el Fondo Nacional para la Cultura y las
Artes (FONGA), estos procedimientos son un conjunto de operaciones ordenadas en secusncia cronoldgica,
que precisan y definen en forma resumida la forma sistematica de realizar un trabajo operativo de rutina.

Los procedimientos descritos involucran actividades y tareas del personal del FONCA en los
diversos procesos de trabajo; se establecen tiempos de realizacion, se sefala el uso de recursos materiales vy
tecnologicos asi como la aplicacién de méitodos de trabajo y de conirol para lograr el cabal, oportuno v
eficiente desarrolio de las acciones encomendadas al Fondo Nagional para la Culiura y las Artes.

El manual esta dirigido al personal operativo de las diversas dreas que integran la estructura
organica ¢el Fondo Nacional para fa Culfura v las Artes v tiene por obielo conducir el desarrollo de las
actividades que dicho personal realiza propiciande la uniformidad en el trabajo v evilar, en 1o posible, la
repeticidn de instrucciones v directrices.

Este manual fue elaborado por la Direccidn de Evaluacion e Informaética, conjuntamente con
tas Direcciones de Estimulos a la Creacidn Artistica, Promocidn v Difusidn, Apoyo al Desarrolio Artistico,
Fomentc a Proyectos y Coinversiones Culiurales, Administracién v Finanzas v La Coordinacién Juridica. El
contenido del Manual debera de revisarse cuando menos una vez al aiie para mantenerlo constantements
actuatizado.
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Los procedimientos de trabajo sustantive y adjetivo que se incluyen en esta nueva versisn del Manual de
Frocedimientos del Fondo MNacianal para la Cultura v las Artes son los siguiardes:

+Becas a Jdvenes Creadorss

¢ Becas a Intéropretes

¢ Becas & Escrilores en Lenguas Indigenas

¢ Becas Musicos Tradicionales Mexicanos

¢ Apoyos a Fomenlo a Provectos y Coinversiones Culturales

¢ Estimulos de Creador Artistico del Sisterna Nagional de Creadores de Arte
¢ Estimulos de Creader Emérito del Sistema Nacionai de Creadores de Arts
¢ Apovos para Estudios en o Extranjero

+ Apoyos para Intercambio de Residencias Artisticas

«Muestras de Beneficiarios

+ Fondas Especiales de Apoyo a Prayectos Culturales

+ Adminislracion de Personal (naao descuenios, alia, baja, capaciiacion restaciones)
pag /

e Viaticos y Pasajes al personal
+ Control de Bienes de Inversién y Consumo

¢ Registro Contable v Presupuestal

Se incluyen los diagramas de flujo v la descripeién detallada de cada procedimianio.
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H- OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual de Procedimientos es describir las operaciones que se reaiizan en e marco de
accion de {os proyectos sustantivos gue el Fondo Nacional para la Cultura y fas Artes tiene Instrumentados
para el apoyo a la creacidn artistica, éstos provectos son;

»Programa de Becas para Jévenes Creadares

»Programa de Becas para Intéerpretes

»Programa de Becas para Escritores en Lenguas indigenas
#»Programa de Becas para MUsicos Tradicionales Mexicanos
»Programa de Fomento a Proyectos y Coinversicnes Culturalas
#Sistema Nacional de Creadores de Arte

»Programa de Apoyo para Estudios en el Exiranjero
»PFrograma de intercambio de Residencias Artisticas

»Mustra de Becarios

~Fandos Especiales

Asi como los siguientes procedimientes en los que se senala el uso de Recursos Humanos, Financieros ¥
Materiales, con el fin de aplicar mélodos de trabajo vy de control para lograr un eficiente desarolln de fas
acciones encomendadas al Fondo Naclonal para fa Cullura v las Arlas,

Pagos v Descuentos

= Alta de Personal

»Baja de Personal
»Capacitacion al Personal
»Vidticos y Pasajes

#Control de Bienes de Consumo

»Registro Contable y Presupuestal

En cada procedimients se establecen las diversas etapas de operacion de los programas sefalados, se
determinan niveies de responsabilidad de los participantes v se precisan tlempos de realizacion de ias
actividades,
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Hi.- MANDATO

| Fondo Nacional para la Culiura v las Artes (FOMCA) fue creado en marzo de 1989 por medic de un
Contrato de Mandate irrevocable denominado "Fondo Nacional para fa Cultura v las Artes”, celebrado enlre la
Secrataria de Edusacion Pablica, por sonducto del Censejo Macional para ta Cultura v las Arles, en calidad de
mandante, y el Banco Nacional de México, SIN.C., en su caracter de mandatario, de conformidad con las
siguientes premisas:

»Que el Gobierno Federal ha otorgado una creciente importancia a la politica cuitural del Estado a fin de
atender las demandas de una mejor calidad de vida para todos los mexicanos y las nuevas exigencias que ha
generado e desarroflo del pais.

»Que es proposito det Gobierno Federal reforzar las tareas de estimulo a la creacion v difusion de los bienes
arlisticos v culturales, asi como la preservacion y el enriquecimiento del patrimonio cultural de la nacion,

»Que por tal motivo el Ejecutivo Federal mediante €l Decreto publicado el 7 de diciembre de 1988, cred el
Consejo Naclonal para fa Cultura y las Artes, Organo Desconcentrado da la Secretaria de Educacion Puablica,
que ejercerd las atribuciones que en maleria de promocion vy difusién de la cultura v jas arles corresponden a
la citada Secretaria.

»Que para los fines antes mencionados, ha decidido constituir gl Fondo MNacional para la Cullura y ias Artes, a
firi de que, mediante el presenta mandalo, se asegure la mas elicaz adminisiracion y conirol de los {ondos qua
sa aporien para la consecucién de os obletivos sefalados.

»Que invitara a las personas fisicas o morales, nacionales ¢ extranjeras a que efectien aporiaciones a ssle
mandato, & fin de cumplir con los objetivos previsios.

»La mandante constituye en este acto un mandato irrevocable entregando al Banco Macional de Mexico,
SHN.C. La cantidad de $5,000°000,000. (CINCO MIL MILLONES DE PESCS MM, para ser destinado a tos
fines que mas adelanie encomienda al mandatario, quien en este aclo acepto el encargo conferido, recibiendo
la suma mencionada.
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»Las aportaciones que haga cualquier persona fisica o moral, se considerara como donaciones a litulo
gratuito e irravocable, sin reservarse los donantes ningun derecho salvo el sefialar los fines de su donacion.

»Que con lales aportaciones es necesario promover el otorgamiento de estimulos a escritores, musicos,
artistas plasticos v de la escena v en general, a los creadores del arte v 1a cullura, asi come coadyuvar a la
realizacion, entre ofros, de las siguientes actividades: Adguisicién o conservacién de obras o monumentos
artisticos o de valor historico, bibliotecas v archivos gue formen parte o incrementen el acervo cultural de 1a
nacion: edicion de obras inéditas de autores nacionales de los mas diversos géneros; financiamiento a
orquestas sinforicas, compafilas de tealro, danza v Opers; financiamiento de obras escénicas y de

exposiciones de cultura, escullura, fotografia y artesanias.

»Con la finglidad de manteneric actualizado el Contraio de Mandato ha sido modificado medianie dos
convenios modificatorios: el primero se realizd el 21 de agosto de 1992 y el segundo el 6 de junio de 2003.

»En las modificaciones del 6 de junio de 2003 se precisan y detallan las funciones, de los drganos det Fondo,
particularmente las de la Comision de Supervision, la Comision de Artes y Letras v el Secretario Tieculivo.
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iv.- BASE LEGAL

El Fondo Nacional para la Culiura v las Artes, se establece en marzo de 1989, por medio de un Contrate de
Mandato Irrevocable, en el que la Secretaria de Educacion Pablica por conducto del Consejo Nacional para la
Cultura y las Artes en calidad de mandante, v el Banco Nacional de México, Sociedad Nacional de Cradito, en
su caracter de mandatario.

Posteriormente, en agosto de 1992, en el marco de la modernizacidn de las dependencias de la
Administracion Publica Federal, se realiza un Convenio de Madificacién del Contrato de Mandato Irrevecable,
por medio del cual se transfiere la administracion fiduclaria de los recursos del Fondo a Nacionat Financiera,
con fa finalidad de generar mayores v mas interesantes oportunidades para una crecienle movilizacion de
recursos Bnancierss y asuncion de compromisos de gestién privados, hacia ef fomento de la culura y de la
infraestructura instifucional que sustente de meijor manera su desarrollo.

El 6 de junio de 2003 se realiza una nueva modificacion al Contrate de Mandato en el que se precisan las
funciones de los drganos del Fondo,

En este marco de operacion a continuacion se sefalan los principales documentos que respaldan |a
Conslitucion del Fondo y dan por o tanto el sustento legal al presente Manual de Organizacion.

=Decrelo de creacion del Consejo Nacional para la Cullura v las Artes (7 de diclembre de 1988, Diario Oficial
de la Federacion).

«Contrate de Mandato Irrevocable denominado “Fondo Nacional para la Cultura v las Artes” (2 de marzo de
1989).

«Convenio  de modificacion del Contrate de Mandato Irrevocable, mediante el cual se instituyd el Fondo
Macional para la Cultura y las Artes, {21 de agosto de 1982).

«Convenio modificatorio al Contrato de Mandato lrrevocable (6 de junio de 2003).

sAnexo 31 de las Reglas Generales de Caracler Fiscal de la S.H.CP. que establecen los érganos vy
dependencias facultados para otorgar recibes deducibles de impuesto. (Marzo de 1987).

sAcuerdo que establece e Sistema Nacional de Creadores de Arte (3 de Septiembre de 1992, Diario Oficial de
la Federacion).

«Regias de operacién det FONCA. {10 de Diciembre 1887).

«Reglas de operacion de los Programas det CONACULTA (1 3~marzo-20{}2¢{Digrioi Oiicial de ia Federacion)
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ATRIBUCIONES

Dada las caracteristicas de los instrumenios legales que dan sustento legal a la creacion del Fondo Nacional
para la Cultura v las Artes a continuacién se describe las cldusulas del Convenio Modificatorio deil 06 de junio
de 2003, que establece cudles son los drganos del Fondo v cudles sus facultades v responsabiiidades.

SEXTA. Son grganos del Fondo,

1. La Comision de Supervision,
2. Las diferentes Comisiones de Dictaminacién y Seleccién de sus Programas Suslarntivos.
3. Bl Secretario Ejecutivo, v

4. Las demas Comisiones y Comités que se constituyan de acuerdo a las Reglas de Operacion que se pravén
an ia clausula vigesima guinta de este instrumento,

SEPTIMA. Comision de Supervision, La Comision de Supervision, serd el érgano supremo de dacisién para la
gjecucion de! Mandato y estara integrada por 10 miembros que seran;

1. Los Tilulares de las Secrelarias da: Educacion Pdblica; Macienda v Crédito Pablico, de la Funcidn Publica,
asi como del Banco de México y del Consejo Nacional para la Cullura v las Artes, quienes designarén a sus
respectivos suplentes v,

2. Cinco destacadas personalidades def seclor empresarial, designadas por “EL CONSEJQ" por periodos de
cuairo afos.

3. El Tiular de "EL CONSEJC” presidira con voto de calidad, las sesiones de la Comision de Supervision v sus
dacisionss se lomardn por mayoria de volos.

4. La Comisidn de Supervision sesionard con la periocidad que sefalen las Reglas de Operacion que expida,

5. La Comision de Supervision tendran las alribuciones que en forma enuncialiva se sefalan a continuacion,
las cuales seran ejecutadas por el Secrelaric Ejscutivo:
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a} Instruir a la mandataria respecto de los instrumenios en que se deba invertir “EL FONDO",

by Instruir a fa mandataria scbre el nimero de Fondos en que deba dividir el pattimenio, de acuerdo al desting
gque cada aporlante sefald al realizar su aportacion. En todo caso, para mejor proveer en la esfera
administraliva, esta facullad se delega en el Secretario Ejecutivo.

¢} Estudiar y, en su caso, aprobar por conducto del Secrefario Fjecuiivo las cuentas de “EL FONDO",
presentadas por el Mandatario a través de sus estados de cuenta.

d) Acordar la supresion, meodificacién o adicion de programas que realice ¢ deba realizar "EL FONDC" v
expadir lag Reglas de Operacidn que se prevén en la Clausulz Vigésima Quinta de este instrumento.

e) Coordinarse con ta Mandante respecto del adecuado funcionamianto del Mandato.
f}y Informar oporlunamente al Mandatario de todo lo que éste requiera o solicite.

g} En general coadyuvar con ef Mandatario en la realizacidn de las acciones necesarias para la consecuencia
de ios fines del presente Mandato,

OCTAVA: Comision de Artes v Letras. La Comisidn de Aries v Letras estarg integrada por deslacadas
personalidades del dmbito cultural v artistico v que hayan sido o formen parte de las Comisiones: del Sistema
Macional de Creadores de Arte, Jdvenes Creadores, Inlérorstes, Fomenle a Proyectos vy Colnversiones
Culturales, EBsludios en el Exiranjero vy Traduccion Literaria, ast como un representante del inslituto Nacional
de Bellas Artes vy Literalura, un representante del Centro Nacional de las Artes, v un representante de Ia
Cireccion General de Vinculacidn Culural v Ciudadanizacidn, Se buscard que Jos miembros de la Comisidn de
Artes y Letras representen de manera equilitrada a las diferentes disciptinas artisticas.

Ef Secretaric Ejecutivo integrara en forma permanente la Comisidén. En caso de renuncia, incapacidad,
fallecimiento, o cualquier otro motivo que origine la ausencia definitiva de alguno de los miembros, el sustituto
serd designado por el Secretario Ejecutivo, conjuniamente con los demas integrantes de ia Comision.

Los miembros durarén en su cargo tres aflos, la propia Comision determinara el procedimiento para su
renavacion.

La Comision de Artes vy Letras {endrd las siguientes facultades:

a) Anallzar y revisar desde el punfo de vista artistico y cultural el funcionamiento de ios programas sustantives
de "EL FONDO" y, en su caso, praponer fas medidas pertinenles para su mejor desarrolio.

b Decidir los criterios de seleccidn de las Comisiones de Diclaminacion y Seleccion para la conformacion de
cada una de las Comisiones de los programas sustantivos de "EL FONDO",

¢} kvaluar el desempefic de las Comisiones de Dictaminacian y Seleccldn de los programas que opera “EL
FONDO" vy, en su caso, definir acciones que conduzesn 2l mejor funcionamiento de dichas Comisiones.

dy Decidir el otorgamiente de estimulos especiales a personas que con su lrabajo han contribuido st arle vy a la
culiura de nuestro pais.
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e) Proponer candidaios a formar parte de las diferentes Comisiones de dictaminacion de los programas
sustaniivos de "EL FONDO"

f}y Proponer aclividades especificas de promocién v difusion del arle y la culiura, de los produclos ariisticos y
culturales, resultado de los programas sustantivos que “EL FONDO" tiene establecidos.

La Comision de Artes y Letras; sesionard por lo menos una vez al afio, también lo hara cuando lo convogque el
Secretario Ejecutivo v/o el Presidente de “EL CONSEJO", o de cualquiera de sus miembros,

De cada sesion se levantard acta en la que constaran los acuerdos de sus integrantes,

NOVENA: Secrelario Ejecutivo. Para el mejor desempefic del mandato se cuenta con un Secretario Eiecutive,
quten a su vez fungira como Secretario de la Comisién de Supervisién v de las Comisionas de Dictaminacion y
Seleccion de los diferentes programas sustantivos de “EL FONDO" v, entre olras funciones, tiene ia de instruir
al Mandatario para que realice los actos necesarios para la adquisicidn de bienes v servicios, asi comao para e
cumplimiento de los fines de los programas sustantivos, para que efect(e las entregas de dinero que conforme
a los dispuesto en este mandato se deban realizar, asi como informar oportunamente al Mandatario de todo o
que este requiera o soliciis.

Son facuitades y obligaciones del Secretario Ejecutivo:

a} Realizar la programacion y presupuestacion de "EL FONDD,

b} Fungir como secretario v ejecutar los acuerdos de los Organas de "EL FONDO" para la cual realizarg las
convocatorias, deberé asistir a todas las sesiones y tendré a su cuidado la formulacién, controt v guarda de las
actas respectivas,

c} Elaborar y presentar ia informacidn de los Organos de "EL FONDO" a las autoridades vy a la opinidn
publica, de acuerdo 2 lus lineamientos que fije la Comisidn de Supervision,

d) Formular el presupuesio de gastos e inversion anual que requiera para el cumplimiente de su funcién, el
cual serd sufragado directamente por “EL CONSEJO”, de acuerdo con la normatividad institucional aplicable,
por io gue las personas que bajo cualguier tiiulo juridico presten algun servicio a "EL FONDO", no tendran
ninguna refacidn téonica, administrativa o [aboral con el Mandatario,

e) Solicitar al Mandatario la apertura de Subcuentas en términos de los convenios que para tal efecto lleve a
cabo la Mandante.

f) En general tendré las facultades que sean necesarias para la consecucion de los fines del presente contrato,
asi como las gue sean asignadas por la Comisién de Supervision, de conformidad con lo eslablecido en las
Reglas de Operacion.
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Cddigo: HOOBE5-MA-MP-001
Fondo Nacional para la Cultura vy las Artes

secren o | o Procedimiento para otorgar Becas en el Revision: A
e | L Programa de
Jévenes Creadores Pagina: 1 ded

1. Proposito.

1.1 Ef Programa de Jévenes Creadores tiene como proposite generar condiciones favorables para el proceso
creativo de log jovernies mexicanos con &l olorgariiento de becas en cualquisra de las las disciplinas
contempladas dentro de este Programa: Arguitectura (Disefio Arquitectdnico), Artes Visuales (Esculiura,
Fotografia, Grafica, Medios Alternativos, pintura)l, Guidn Cinernatogréafico, Corengrafia, Letras (Cuento,
Ensayo, Novela, Poesia), Composicion Musical, Teatre, (Disefio de Escenografia, Sonorizacion, Vestuario
lluminacion, Dramaturgia, Fuesia en Escena) Medios Audiovisuales (Multimedia, Video).

2. Alcance.

2.1 El procedimiento tiene influencia en el Secretario Ejecutive, la Direccion de Apoyo al Desarrolio Artistico, la
Direccidn de Administracidn v Finanzas, la Coordinacién Juridica, la Direccion de Evaluacion & Informiatica v la
Direccidn de Promaocion y Difusion.

3. Politicas de Operacion.

3.1 Sera responsabilidad del Secretario Ejecutive integrar ia Comisidn Consultiva v parlicipar en el process
final de seleccion.

3.2 Serd responsabilidad de la Direcclén de Apoye al Desarrolic Artistico verificar, registrar v confrolar &l
procesoe de enlrega - recepncion de soliciludes. También verificar que los expedientes estén inlegrados de
acuerdo s las Bases Generalas de Participacion, asl como de la organizacion de los Encuentros Académicos,

3.3 Sera responsabilidad de la Direccion de Promocion y Difusién publicar fa convocatoria del programa y [os
resultados correspondientes en coordinacién con el Area de Comunicacidn Social de CONACULTA.

3.4 Serd responsabilidad de 1a Coordinacion Juridica la elaboracidn de los convenios donde se establecen las
obligaciones y beneficios de los hecarios.

3.5 Sera responsabilidad de la Direccion de Adminstracion v Finanzas definir los mecanismos de pago para
{os becaries del Programa.

3.6 Sera responsabilidad de la Direccion de Evaluacion e Informalica establecer los mecanismos de
evaluacion y seguimiento de los proyectos beneficiados.

3.7 Serd responsabilidad de los Beneficiarios cumpllr con el programa de trabgjo, vy entregar los informes
pericdicos que establecen las Bases Generales de Participacidn y asistir a los Encuentros Académicos.

S, E. P
ERIRIALIA

;:1 y { ﬁ e . o N*:-‘M“*'--.k

TEPY

£

5 S emnle
Kt’%.,:, *ix :';& Tutird p tes Arieg

Tt Bptesrt \“
ki

Ui

BIRECTION GF
HsvaLinn,

Y]

BRLILAT




4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Pagina: 2 ded
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pagina:

3 ded

SECUENCIADE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Integracion de la
ComisionConsultiva,

2. Convocaloria.

3. Registra.

4. Clasificacion.

1.1 Revisa las necesidades de renovacion de
integrantes da la Comisidn Consultiva; efectus
consultas vy propone  candidatos al Secretario
Ejecutiva.

1.2 Aprueba ia lista definitiva de fos miembros de la
Comisioén Consultiva,

1.3 Elabora convocaioria, previa consulta con la
Comision Consultiva y el Secrelario Ejeculivo,

2.1 Ordena  Publicacidn de  convocatoria  pars
Jévenes Creadores en periddicos de circulacion
nacional. Ademas, la difusién en Secretarias,
Institutos, Casas de Cultura e instituciones Culturales
del pais vy a fravés de la péagina slectronica de
CONACULTA.

2.2 Proporgiona por gorreo, por telgfono, por correo
glectrénice v en persona, foda la informacidn
requerida por los interesados.

2.3 Eniregan soliciiud v documentos de respaldo de
acuerdo con lo establecido en 1as bases generales de
parficipacion,

3.1 Recibe v verifica que los documentos estén
integrados correctamente,

documentacion
ta adecuada

3.2 Soclicita, en sy caso,
complementaria zl aspirante para
integracion, del expediente.

4.1 Recibe las solicitudes v proyecios v enlrega
comprobante de recepcion a los solicitanies.

4.2 Clasifica proyectos por disciplina v especialidad.

»Arquiteciura
-Diseno Arguitectonico

P

5

BEiCia
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Direccion de Apoyo ai
Drasarrclio Artistico

Secretario Efeculive
Direccion de Apove al
Desarrollo Artistico

Direccidon de
Fromocion y Difusidn

Direccidn de Apovo &l
Desarrolio Artistico

Baneficiarios

Direccion de Apoyo al
Desarrollo Artistico

Direccion de Apoyo &l
Desarrolio Arlistico
Direccion de Apovo al
Desarrolio Artistico

Direccion de Apoyo al
Desarrolic Ariistico
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4, Clasificacion.

5. Envio de
Expedientes.

»Artes Visuales
-Escultura
-Fotografia
-Grafica
-Medios alternativos
-Pintura

»Cine

-Guidn cinematografico
»Danza

-Coreogratia
*iteratura

-Cuento

-Ensayo

-MNovela

-Poasia

+hedios Audiovisuales

»Mdsica
-Composicion musical
»Teatro
-Dramaturgia
-Fuesta en escena
-Disefio de escencgrafia,
Vestuario, iluminacién v
Sonorizacion

4.3 Realiza captura detallada de soliciludes,

4.4 Comprueba que no haya solicitudes incompatibles
con las bases generales de operacidn del programa.
5.1 Establece logistica de circulacién de expedientes
entre miembros de la Comisién Consultiva para la

revisién v la evaluacidn preliminar de los provectos.

5.2 EBnvia y turna los expedientes a los miembros de
la Comision Consultiva.

e

BEIGIALIL MATER

7R
!
3
!
I

Direccion de Apoyo al
Desarrollo Artistico

Direccion de Apoyo at
Desarrolio Artisticn

Direccion de Apoyo &l
Desarrollo Artistico

Dirsccidn de Apayo al
Desarrollo Artistico
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTWIDAD

RESPONSABLE

6. Seleccién.

7. Resuliados.

a8 Firma de Convenios.

53 Programa y realiza sesiones resoclutivas por
disciplina v una sesién Plenaria de Dictaminacisn,
previa consulls con todos los miembros de la
Comision Consultiva.

6.1 Selecciona
especialidad.

beneficiarios  por  discipling v

6.2 Elabora las acias correspondienies que validan
ios resultados de los dictdmenes realizades v la
seleccion final y recaba la firma de cada jurado,

7.1 Elabora boletin de prensa para publicacidn de los
resuitados v lo pone a la consideracion del Secretario
Eicutivo.

1.2 Ordena ta publicacidn de los resullados.

7.5 Soticita a 1a Direcclon General de Comunicacion
Social del CNCA que se publiquen los resullados en
diarios de circuiacién nacional v &l Acta de
Dictaminacion se hace publica a traves de la pagina
electronica de CONACULTA

7.4 Son publicados los resultados.

8.1 Elabora los convenios domnde se eslablece
calendarizacién del programa detallado de trabgjo; el
compromisc de la entrega de los informes; y los
demas derechos v obligaciones del beneficiario v la
forma de pago.

5.2 Cita a ios beneficiarios para expiicarles las reglas
del orograma v formalizar el convenio con cada uno
de eflos,

8.3 Determinar la forma en que se realizara el pago
de la heca mensuzl a cada beneficiario orden de
pago, depdsito en cuenta de cheques o depdsito en
tarjeta de déhilo.

&3
i
e

Secrelario Eiecutivo y
Direccidn da Apoyo a
Desarrolio Artistico

Comisidn Consultiva

Direccion de Apoyo al
Desarrciio Artistico

Direccidn de Promocion
y Difusiaon

Secrelario Ljecutivo
Direccion de Promocion
y Difusion

Direccitn de Apoye al
Desarrolio Artistico v
Coordinacién Juridica

Direccion de Apoyo al
Dasarrolio Artistico v
Coordinacion Juridica

Direccién de Apoyo &l
Desarrollo Artistico v
Direccidn de
Administracion y
Finanzas, Beneficiarios

o
4
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSARBLE

8. Seguimienta y
Evaluacion,

10. Encueniros.

11, Expoesicionas y
Muestras.

9.1 Entrega & los benseficiarios formalos para la
elaboracion de informes cuatrimestrales del avance
de los proyectos vy se solicita el programa de trabajo
a los beneficiarios.

0.2 Estabiece mecanismos de evaluacldn vy
seguimientos de todos v cada uno de los provectos
aprobados.

$.3 Elaboran vy entregan informes cuatrimestrales del
avance de los provectos que se desarrollan con la
beca del FONCA,

9.4 Recibe vy regist ra informes, actualizando las
hases de datos del programa correspondiante,

4.5 Turna informes a cada uno de los gomisionados.

¢.6 Transmite comentarios de los comisionadas, en
su caso, a jos Beneficiarios, v de ser necssario aptica
sanciones (retencion, suspension o cancelacion del
gstimulo), verifica que se atienda el compromiso del
programa de {rabajo.

10,1 Programa y realiza Encuentros Académicos
entre Jovenes Creadores y los mismbros de la
Comigitn de Dictaminacidn, quienes fungen como
tutores de los becarios. {se realizan fres encusntros
duranie el afio de vigencia de ia beca),

10.2 Realiza svaluacidn de cada Encuentro y entrega
informe al Secretario Ejeculivo,

11.1 Realiza exposicion, publicacion de la antologla,
sesiones y muesiras con trabajos de los Jovenss
Creadores beneficiados por &l programa.

Termina Frocedimiento.

= E P
BRISIALIA

g

MAYOR -

Direccion de Apoyo al
Desarrollo Artistico y
Direccion de bvaluacion
e informatica

Direccion de Evaluacion
e Informatica

Beneficiarios

Direccidn de Apoyo al
Desarrolio Artistico

Dirsccidn de Apoyo al
Desarrollo Arlistico

Direcoidn de Apoyo al
Desarrallo Arlistico

Direccitn de Apoyo &l
Dasarrolio Artistico
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Frograma Macional de Desarrolio 2001 - 2006. No aplica.
Frograma Nacional de Educacion 2001 - 2006, No aplica.
Regiamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica D.OF, 20 dic .

: No aplica.
2002,
Programa Nacional de Culiura 2001 - 2006 No aplica.
Decreto que crea e Consels Nacional para la Cultura y Las Arles,
publicado en ef Diario Oficial de {a Federacion el 7 de diciembre de 1888, No aplica
Reglas de Operacidn de los Programas a cargo de CONACULTA,
publicadas en ef Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002 No aplica
Modificacion del conirato de Mandato que crea el FONCA,
6 de junio de 2003 No aplica

7. REGISTROS

Solicitud de
Participacion del

Direccidn de Apoyo al
Desarrolio Artistico

No. de Registro a cada
parlicipante.

1 ano
Programa para
Jovenes Creadores
Carpetas y Direccion de Apoyoe al No. de Registro @ catda
Documentacion del 1 afio Desarroiio Artistico parficipanie,
Proyecto
Acta de Bictaminacion . Direccion de Apoyo &
5 afos (o

Desarrollo Artistico
Convenios 10 afos Coordinacion Juridica Mumero de Convenio
Regisiro de Pagos Direccion de RFC Y CURP
Bancarios 16 arios Administracion y

Finanzas

19
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8. GLOSARIC.

BENEFICIARIO: Persona Fisica yfo Moral que recibe apoyo econdmico del FONCA, para desarrollar v
conclulr un proyecto artistico cultural.

COMISION CONSULTIVA: Es el drgano responsable previa evaluacion de seleccionar a los beneficiarios
de las becas que ctorga el programa de Jdvenes Creadores.

CONVENIO: Es el instrumento juridico que contiene vy esiablece los compromises v obligaciones a que se
sujetan las partes, dos ¢ mas personas, para el cumplimiento del acuerdo pactado.

CONVOCATORIA: Anuncio o escrito en el cual se invita a parlicipar en algtn concurso.

DISCIPLINA, Fs cada una de las dreas en el cual ef participante puede realizar su proyecto. (Arquitectura,
Artas Visuales, Medios, Audiovisuales, Guion Cinematografico, Coreografia, Letras, Composicion Musjcal vy
Teaira).

FOMNCA: Fondo Nacional para la Cuitura v 1as Artes,

MANUAL: Documents que contiene en forma ordenada v sistematica, informacian y/o instrucciones scbre
diversos temas o procedimientos de ung organizacion.

POSTULANTE: Persona fisica y/o moral que solicita un apoyo economico al FONCA.

PROCEDIMIENTO: Sucesion Cronoitgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad, en funciér de la realizacion de una activided o tarea sspecifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacién. Tode procedimiente involucra actividades y tareas del perscnal, la
determinacion de tiempos de realizacién, el uso de recursos maleriales v tecnoidgicos v la aplicacion de
métodos de trabajo.

SECRETARIO EJECUTIVO: Es el servidor pGblico que representa al Contrato de Mandato denominado
Fando Naciona! para la Cullura v las Arles v dirige las politicas y operaciones para e cumplimienta de sus
objetivos fundamentales en el amblto de su competencia.

20
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9. ANEXOCS

8.1 Convocatoria

r

1.  CAMBIOS DE ESTA VERSION

MG APLICA

e
T,

rranstin Hoeesd \

ppT
st n ek F20us

f% BIRLCCISH § |
IS
OF 4o
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

NOMBRE: Anastasio Flores Ortega

Reynaldo Maldonado V.

Martio Espinosa Ricalde

FIRMA

FECHA:  07-enero-2004

07 -enero-2004

07 -enern-2004
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Codigo: HOO/BEE-MA-MP-002

Fondo Nacional para la Cultura vy las Artes

 cemcuso [ arg Procedimiento para otorgar Becas en el Revision: A
oo | 51 Programa de
intérpretes Pagina: 1de @

1. Propésito.

1.1 El Programa de Intérpretes tiene como propésiic propiciar condiciones favorables para =
profesionalizacian, promocion y actualizacion curricular de los interpretes con el otorgamiento de becas en las
disciplinas contempladas dentro del Programa que son: Danza (Clasica, Contempordnea, Folclérica, Elnicas o
tradicionales), Masica (Canto, Direccidn de Coros, Direccidn de Orquesta v ofras agrupaciones musicales,
Ejecucion de Instrumentos Musicales), Teatro (Actuacién, Titeres y Guinol) vy Otras Disciplinas {Cine
(actuacion), Cabaret, Artes Circenses, Clown y Narracién oral escénica).

2. Alcance.

2.1 El prodscimiento tiene influencia en el Secretario Ejecutivo, 1a Direccién de Apoye al Desarrollo Artistico, Ia
Direccién de Adiministracidn y Finanzas, la Coordinacién Juridica, fa Direccién de Evaluacion e Informidtica v la
Direccion de Promocion vy Difusidn.

3. Politicas de Operacion.

3.1 Sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo integrar la Comisidn Dictaminadora de interpretes v
participar eén el proceso final de seleccion,

3.2 Serd responsabiiidad de la Direccion de Apoyo al Desarrollo Artistico verificar, registrar y controlar el
proceso de entrega ~ recepcién de soliciludes. También verificar que los expedientss esten integrades de
aguerdo a las Bases Generales de Parlicipacion,

3.3 Sera responsabilidad de la Direccian de Promocidn y Difusion publicar la convocatoria del programa y los
resultados en coordinacien con el Area de Comunicacion Social de CONACULTA,

3.4 Sera responsabilidad de la Coordinacion Juridicz la elaboracion de los convenios donde se establecen las
obligaciones v beneficios de los becarios.

3.5 Sera responsabiiidad de la Direccidn de Adminstracion y Finanzas definir los mecanismos de pago para
los becarios del Programa.

3.6 Sera responsabilidad de la Direccidén de Evaluacion e Informatica establecer los mecanismos de
evaluacion y seguimiento de los provectos beneficiados.

3.7 Sera responsabllidad de los Beneficiarios cumplir con el programa de trabajo y enitregar ios informes
nericdicos gue estabiecen las Bases Generales de Particinacion,

22 . G
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4, DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Infegracion de la
Comisicén Dictaminadora

2. Convocatoria,

3. Registro.

4, Clasificacion.

1.1 Revisa las necesidades de renovacion de
infegrantes de |z Comision  Dictaminadeora de
intérpretes; efectia consultas vy propone candidatos
al Secretario Ejecutivo.

1.2 Aprueba la lista definitiva de los miembros de la
Comisidn Dictaminadora de Intérpretes.

1.3 Elabora convecaloria, previe consulia con la
Comision  Dictaminadora  de  Inlérpreles vy el
Secrstario Bjecutlivo.

2.1 QCrdena Publicacion de convocatoria para
Intérpretes en periddicos de circutacion nacional,
Ademas, la difusidn en Secretarias, Institutos, Casas
de Cultura e Instifuciones Cullurales del pais v a
través de la pagineg electrénica de CONACULTA,

2.2 Proporciona por correg, por teléfono, por comreo
slectronico v en  persona, toda la  informacion
requertda por los inferesados,

2.3 bntregan solicitud v documenios de respaldo de
acuerdo con lo establectdo en las bases generaies de
participacion,

3.1 Recibe vy verifica que los documenios esién
integrados correctamente.

3.2  Solicita, en su  caso,
complementaria al aspirante para
integracitn, del expedienta.

documentacion
la adecusda

4.1 Recibe las solicitudes y proyectos por discinlina y
calegoria, realiza captura iniclal de registro de las
soifcitudes y entréga comprobante de recepcidn a los
solicitantes.

4.2 Clasifica proyecios por disciplina y especialidad.

Direccion de Apoyo al
Desarrolio Arlistico

Secretario Ejecutivo

Direccion de Apoyo al
Desarrollo Artlsitico

Direccion de Promocidn
v Difusidn

Direccidn de Apoyo al
Dasarrofio Ariistico

Benaficiarios

Direccion de Apoyo al
Desarrolio Artistico

Direccion de Apoyo al

Desarrolio Artistico

Direccidn de Apoyo al
Desarrolio Artlstico

Direccion de Apoyo al
Desarrollo Artistico
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
4. Clasificacion, #Danza Direccion de Apoyo al
-Ciasica y Contempordnea Desarrclio Artistico
-Folclorica,  Etnicas o©

5. Envio de
Expedientes.

Tradicionales

Musicag
~Canio
-Bireccidn de coros
-Direccion  de  orquesta vy
oiras agrupaciones
musicales
-Ejecucion de instrumentos
musicales

#Teatro
-Actuacion

-Theres y Guifiol

»Otras disciplinas
- Cine (actuacion)
- Cabaret
- Artes Circences y Clown
- Narracion oral escénica

4.3 Realiza captura detallada de solicitudes.

44 Comprueba que no  haya solicitudes
incompatibles  con las bases generales de
participacion del programa.

5.1 Establece logistica de circulacion de expsedientss
entre miembros de ia Comision Dicltaminadora de
Intérpretes para la revision v la evaluscion preliminar
de los proyecios.

5.2 Envia y turnza los expedientes a los miembros da
fa Comision Dictaminadora de Intérpretes

5.3 Programa vy realiza sesiones resoclutivas por
disciplinag v una sesién Plenaria de Dictaminacion,
previa consulta con todos los miembros de la
Comision Dictaminadora de intérpretes.

Direccidn de Apoyo al
Desarrollo Artistico

Direccion de Apoyo al
Desarrolto Artistico

Direccién de Apayo al
Desarrolio Artistico

Secretario Ejecutivo v
Diraccion de Apovo &l
Desarrollo Artislico
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7. Resultados,

& Firma de Convenios.

9. Seguimiento y
Evaluacion.

6.1 Selecciona
especialidad.

beneficiarios  por  discipling v

6.2 Elabora las actas correspondientes que validan
ios resullades de los dictamenes realizados v la
seleccion final y recaba a firma de cada jurado.

7.1 Elabora holetin de prensa para publicacion de los
resultados vy lo pone a la consideracién del Secratario
Ejecutivo.

7.2 Ordena la publicacién de los resultados.

7.3 Sclicita a la Direccion General de Comunicacion
Social del CNCA que se publiquen los resultados en
diarios de circulacion nacional v el Acta de
Dictaminacion se hace publica a través de la pagina
electronica de CONACULTA.

7.4 Se publican los resultados.

8.1 Elabora los convenios donde se establece
celendarizacidn del programa detallado de trabajo; el
compromiso de la enirega de los informes: v los
demas derechos y obligaciones del beneficiario.

8.2 Cita a los beneficiarios para explicarles las reglas
del programa v formalizar 8l convenio con cada uno
de ellos,

8.3 Determinan la forma en que se realizara el pago
de la beca mensual a cada beneficiario. orden de
pago, depdsito en cuenta de cheques o depdsitc en
{arjeta de débito,

9.1 Enfrega a los beneficiarios formaios para la
elaboracién de informes cuatrimestrales del avance
de los proyecios.

9.2 Eslablece mecanismos de  evaluacion v
seguimientos de todos v cada uno de los provecios
aprobados. S, E P

BFIEIALIA 1

o

Comizsidn Dictaminadora
de Intérpretes

Direccion de Apoyo al
Desarrollo Artisitico

Direccion de Promocion
y Difusidn

Secretario Ejecutivo

Direccion de Fromocion
y Difusidn

Direccidn de Apoyo al
Desarrolla Artistico
Coordinacion
Juridica

Direccion de
Administracion v
Finanzas, Beneficiarios

Direccion de Apoyo al
Desarrolio Artistico

Direccidn de Evaluacion
e Informatica
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8. Seguimlento vy
Evaluacion,

9.3 Elaboran y entregan informes cuafrimestrales del
avance de los provecios que se desarrolian con o
beca del FONCA.

9.4 Recibe y registra informes, actualizande |as
bases de dalos del programa correspondiente.

8.5 Turna informes a cada uno de los comisionados.

8.6 Transmite comentarios de los comisionados, en
su caso, a los Beneficiarios, y de ser necesario aplica
sanciones {retencion, suspension o cancelacién del

estimulo).

Terming Procedimiento,

Beneficiarios

Direccion de Apoyo al
Desarrollo Artisitico

Cisttin g ¥ite 2 X
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

oy
MNo aplica.
Programa Nacional de Educacion 2001 — 2006, No aplica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica D.0.F. 20 dic )
No aplica.
2002.
FPrograma Nacional de Cultura 2001 - 2008 No aplica.
Decreto que crea el Consejo Nacional para la Cultura v Las Artes,
publicado en el Diaric Oficial de iz Federacion el 7 de diciembre de 1988, Mo aplica
Reglas de Operacion de los Programas a cargo de CONACULTA,
publicadas en el Diarlo Oficial de |a Fedearacion el 13 de marzo de 2002, No aplica
Modificacion del contrato de Mandato que crea el FONCA,
6 de junio de 2003 Mo aplica

7. REGISTROS

Solicitud de
Participacion del

Direccion de Apoyo al
Desarrolio Artistico

No. de Registro a cada
participante.

1 &ho
Programa para
Intérpretes
Carpetas vy Direccién de Apoyo al No. de Registro a cada
Documentacion ded 1 afio Desarrolio Artistico participante.
Provecto
Convenios 10 afios Coordinacion Juridica NOomere de Convenio
Acia de Diclaminacion - Direccion de Apnovo al

O anos . .

Desarrolio Artistico

Regisiro de Pagos Direccién de 5, F. P RFC Y CURP
Bancarios 10 afios e

v

Administacigiig ;v uhveg

Finanzas

LT
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8. GLOSARIOC.

BENEFICIARIO: Personaz Fisica y/e Moral que recibe apoyo econdémico del FONCA, por desarroltar v
concluir un provecto artistico cultural.

COMISION DICTAMINADORA: Es el 6rgano responsable previa evaluacién de seleccionar a los
beneficiarios de las becas que otorgs el programa de inlérpretes,

CONVENIO: £3 ef instrumento juridico que contiene y establece los compromisos y obligaciones a que se
sujetan las parles, dos o mas personas, para el cumplimienio del acuerde pactado,

CORVOCATORIA: Anuncio o escrilo en el cual se invita a participar en alglin concurso.

DISCIPLINA: Es cada una de las dreas en el cual el participante puede realizar su proyecto. (Danza,
Masica, Teatra y Qiras Disciplinas).

FONCA: Fondo MNacional para fa Cultura v las Artes,

MANUAL: Documento gue contiene en forma ordenada v sistematica, informacion yo instrucciones sobre
diversos temas o procedimientos de una organizacion.

POSTULANTE: Persona fisica y/o moral gue solicita un apoyo economice al FONCA.

PROCEDIMIENTO: Sucesion Cronoldgica de operaciones congatenadas enlre si, que se constituyen en
una unidad, sn funcidn de la realizacion de una actividad o larea especifica dentro de un ambito
predeterminade de aplicacion, Todo procedimiento involucra aclividades vy tarsas del personsl, la
determinacion de tlempos de realizacidn, el use de recursos materizles v tecnoldgicos y ta aplicacion de
mélodos de trabajo.

SECRETARIO EJECUTIWGO: Es el servidor pldblico que representa al Contrato de Mandato denominado
Fondo Macional para 1a Cultura v las Artes v dirige las peliticas v operaciones para el cumplimiento de sus
objetives fundamentales en ef ambito de su competencia,
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g, ANEXCS

4.1 Convocatoria

.

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NO APLICA
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CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE: Anastasio Flores Ortega Reynaldo Maldonado V. Mario Espinosa Ricalde
FIRMA:
FECHAT  07.enero-2004 07-enero-2004 07-enero-2004
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Codigo: HOOBEE-MA-IAP-003
Fondo Nacional para la Cultura v las Artes

&4 wernne 1 e | PrOcedimiento para otorger Becas en el | Revision: A
Testscacn | i
e | 433 Programa de
Escritores en L.enguas Indigenas Pagina: 1 ded
1. Proposito.

1.1 &l Programa de Escritores en Lenguas Indigenas tiene come propésito impulsar la creacion literaria en las
lenguas indigenas mexicanas vy fomentar el desarrollo de formas literarias propias por medio de, bacas gue
otorga a escritores que presentan proyectos especliicos de trabajo, en los géneros siguientes: Crénica y
Relato historico, Cuento v Novela, Guion Radiofdnico, Poesia, Teatro

2. Alcance.

2.1 Ef procedimienio tiene influencia en el Secretaric Fjecutivo, 1a Direccion de Apoyo al Desarrollo Artistico, Ia
Direccion de Administracion y Finanzas, ia Coordinacion Juridica, ta Direccién de Evaluacion e Informétioa y
ta Direccion de Promocion y Diusién,

3. Politicas de Operacidn.

3.15era responsabilidad def Secretario Ejecutivo integrar la Comision Dictaminadora v participar en el proceso
Final de seleccion,

3.2 Serd responsabilidad de la Bireccidn de Apoyo al Desarrolle Artistico verificar, registrar y conlrolar el
Proceso de entrega — recepcion de solicitudes. También verificar que los expedientas estén integrados de
acuerdo a las Bases Generales de Parlicipacién, as! como fa organizacion de los Encusntros de trabajo de los
becarios con las miembros de la Comision Dictaminadora.

3.35era responsabilidad de la Direccidn de Promocion v Difusion publicar fa convocatoria del programa y 105
resultades en coordinacion con ef Area de Comunicacidn Social de CONACULTA.,

3.4 Sera respensabilidad de la Coordinacion Juridica la elaboracion de los convenios donde se establecen las
obligaciones v beneficios de los becarios.

3.5 Serd responsabilidad de la Direccion de Adminstracidn y Finanzas definir los mecanismos
de page para los becarios del Programa.

3.6 Sera responsabilidad de la Direccion de Evaluacion e Informalica establecer los
mecanismos de evaluacion y seguimiento de los provectos bensficiados.

3.7 Sera respansabilidad de los Beneficiarios cumplir con el programa de trabajo v entregar los informes
periodicos que establecen las Bases Generales de Participacién. También es obligatorio asistir a los
Encuentros de trabajo que organiza o FONCA.
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4. DIAGRANA DEL PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Inlegracion de la
Comision Dictaminadora.

2. Convocatoria.

3. Regisiro.

4, Clasificacion.

1.1 Revisa las necesidades de renovacion de
integrantes de la Comision Dictaminadora; efectia
consultas v propone  candidatos al Secretario
Eiecutivo.

1.2 Aprueba ia Hsta definitiva de los miembros de ia

- Comision Dictaminadora.

1.3 Elabora convocatoria, previa consulla con la
Comision Dictaminadora y el Secretario Ejecutiva,

21 Ordena publicacidn de Convocatoria  para
Escriores en Lenguas Indigenas en periddicos de
circulacidn  nacicnal.  Ademas, la  difusion  en
Institutos, Casas de Cuitura v Unidades Regionales
de Cultura Poputar.

2.2 Praoporciona por correo, por teléfono v en persena
toda ia informacidn requerida por los interesadaos.

2.3 Entregan solicitud y documentos de respaido de
acuerdo con o establecido en las bases de
particinacion,

3.1 Recbe y verifica que los documenios estén
integrados correctamenie.

3.2 Solicita documentacién  compiementaria  al
aspirante  para  la  adecuada integracion,  del
axpediente.

4.1 Recibe las solicitudes vy proyectos por disciplina y
categoria; registra las solicitudes, vy entrega
comprobante de recepcion a los solicitantes,

4.2 Clasifica proyectos por especialidad.

#Cronica v Relato

Direccion de Apovo al
Desarrollo Artisticn

Secratario Ejecutivo
Direccion de Apovo al
Desarrolio Artistico

Direccidn de Promocién
y Difusion

Direccidn de Apoyo al
Desarrollo Artistico

Benaficiarios

Direccion de Apoyo &l
Desarrolio Artistico

Direccion de Apovo al

Desarrolle Artistico

Direccion de Apoyo al
Desarrcllo Artistico

Direccion de Apoyo al
Desarrolio Artistico
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4. Clasificacion,

6. Envio de
Expadientas,

8. Seleccidn

7. Resultados.

#Guion radiofonico
»Poesia
#Teatro

4.3 Realiza caplura detallada de solicitudes.

4.4 Comprueba con olras areas det FONCA, que no
haya solicitudes incompatibles con las  bases
generales de participacién del programa.

5.1 kstablece logistica de circulacién de expedientes
antre miembros de la Comisién Dictaminadora para
fa revision y la evaluacién preliminar de los
proyectos.

5.2 Envia y turna los expedientes a los miembros de
fa Comisidn Dictaminadora.

5.3 Programan y realizan sesiones de dictaminacion
por disciplina y una sesidn plenaria de dictaminacion,
orevia consulta con fodos los miembros de ja
Comision Dictaminadora.

8.1 GSelecciona beneficiarios  por  discipling v
especialidad.

8.2 Elabora las actas correspondienies que validan
iog resullados de los dictamenes reslizados v la
seleccion final v recaba la firma de cada jurade.

7.1 Elabora boletin de prensa para publicacién de los
resultados v lo pone a ia consideracién del Secretario
Eiecutivo.

7.2 Ordena la publicacion de los resultados de la
convaocatoria,

5 E R

Uireccidn de Apayo al
Desarrolio Artistico

Direccion de Apoyo al
Desarrolio Artistico

Direcclon de Apoyo al
Dasarrolio Artistico

Secretario Bjecutivo y
Direccitn de Apoyo @l
Desarrolio Artistice

Comisidon Dictaminadaora

Uireccidn de Apoye al
Desarrollo Artistico

Direccion de Promocidn
y Difusion

Secretario Ejecutivo
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

&. Firma de Convenios.

9. Seguimiento v
Evaluacion.

7.3 Schicita 2 ia Direccidn Gensral de Comunicacion
Social del CNCA que se publiquen los resultados en
digrics  de circulacion nacional v el Acle de
Dictaminacién se hace publica a través de la pagina
glectrénica de CONACULTA,

7.4 Se publican los resultados.

8.1 Elabora los convenios donde se establece
calendarizacion del programa detailado de trabajo; el
compromiso de la entrega de los informes; v ios
demas derechos y obligaciones del beneficiario.

8.2 Cita a los beneficiarios para explicarles las reglas
dei programa v formalizar el convenio con cada uno
de ellos.

9.1 Entrega a los bheneficlarios formatos para la
slaboracion de informes cuatrimestrales del avance
de los proyeclos.

9.2 Establece mecanismos  de  evaluacidn vy
seguimientos de todos vy cada uno de los proyectos
aprabados.

8.3 Elaboran v entregan informes cuatrimestrales del
avance de los provectos que se daesarrollan con la
beca del FOMNCA.

9.4 Recibe vy registra informes, actuglizando las
bases de datos del programa correspondients,

9.5 Turna informes a cada uno de los comisionados.

9.6 Transmile comentarios de los comisionados, en
su casc, a los Beneliciarios, y de ser necesario aplica
sanciones (retencion, suspension ¢ cancelacion de la
baca).

S, E R
BFIBIALIA ©

i

Direccion de Promocian
y Difusian

Direccidn de Apoyo al
Desarrollo Artistico
Coordinacidn Juridica

Direccion de Apoyo al
Desarrollo Artistico
Coordinacion Juridica

Direccion de Apoyo al
Desarrolio Artistico
Direccion de
Administracién y
Finanzas, Beneficiarios

Direccion de Evaluacion
& Informatica

Beneficiarios

Ddreccidn de Apoyo al
Desarrolio Artistico

Direccion de Apoyo al
Desarrolio Artistico
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSARBLE
10, Encuentros. 18,1 Programa vy realiza Encuentros entre Escritores Direccion de Apoyo al
en Lenguas Indigenas v miembros de la Comisidn Desarrollo Artistico

Dictaminadora.

10.2 Realiza evaluacitn de cada encuentro v entrega Direccion de Apoyo al
informe al Secretario Ejscutive. esarrollo Arfistizo

Fermina Procedimienio,
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

i

Programa Naclonal de Desarrollo 2001 ~ 20086. No aplica,

Programa Nacional de Educacién 2001 - 20086, No aplica.

Reglamenio Interior de la Secretaria de Educacion Piblica D.O.F. 20 dic )
Mo aplica.

2002,

Programa Nacional de Culiura 2001 - 2008 No aplica.

Decreto que crea ef Consejo Nacional para la Cultura v Las Artes,

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 1988, No aplica

Reglas de Operacidn de los Programas a cargo de CONACULTA,

publicadas en el Diario Oficial de la Federacidn el 13 de marzo de 20072, Neo aplica

Madificacion del conirato de Mandate que crea sl FONCA,

6 de junio de 2003 Mo aplica

7. REGISTROS

solicitud de
Participacion del

Direccidon de Apoye al
Desarrolio Artistico

No. de Registro a cada
participante.

Finanzas

Programa para 1 afio
Escritores en
Lenguas Indigenas
Carpetas vy Direccion de Apoyo al No. de Registro a cada
Documentacion del 1 afin Desarrollo Artistico narticinanie,
Proyecto
Convenios 10 afios Coordinacion Juridica MNumero de Convenio
Acta de Dictaminacion . Direcclan de Apoyo al

5 afos .

Desarroilo Artistico

Registro de Pagos Direccidn de 5] E. FRRFCY CURP
Bancarios 10 afios Administraciény  &Figl
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8. GLOBARIC.

BENEFICIARIO: Persena Fisica vio Moral que racibe apovo economica det FONCA, por desarroilar v
canchiir un proyacto artistico culturat,

COMISION DICTAMINADORA: Fs el organo responsable previa evaluacion de seleccionar a los
neneficiarios de las becas que otorgs el programa de Escritores en Lenguas Indigenas,

CONVENIO: Es &l instrumento juridico que contiene vy establece los compromisos v obligaciones a gus se
sujetan las partes, dos o mas personas, para €l cumplimients del acuerde pactado.

CONYOCATORIA: Anuncio o escrito en el cual se invila a participar en algin concurso.

GENEROS: Especialidad en la que se va a desarrollar el proyecto. {Crénica y Relalo Historico, Cuento y
Novela, Guién Radiofénico, Poesia y Teatro}.

FONCA: Fondo Nacional para la Cultura v las Artes.

MANUAL: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
diversos temas o procedimientos de una organizacion,

POSTULANTE: Personafisica y/o moral que solicita un apoyo economico al FONCA.

PROCEDIMIENTO: Sucesidn Cronologica de operacionss concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad o tarea especifica deniro de un ambito
oredeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra aclividades y lareas del personat, la
determinacton de tiempos de realizacidn, el uso de recursos materiales y tecnologicos y la aplicacion de
mélodos de trabaie.

SECRETARIO EJECUTIVO: Es el servidor pablice que representa al Contrato de Mandate denominado
Fondo Nacional para la Cultura v las Artes y dirige las politicas y operaciones para el cumplimiento de sus
abietivos fundameniales en el Ambito de su competencia.
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9. ANEXOS

4.1 Convocatoria

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION
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Fondo Nacional para la Cultura y las Artes
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Musicos Tradicionales Mexicanos Pagina: 1 de 8

1. Propésito.

1.1 El Programa de Musicos Tradicionales Mexicanos tiene como propésito impulsar la creacion de obras
musicales instrumentales y/o vocales que retomen las formas tradicionales mexicanas de diversos géneros y
propiciar su renovacion a partle de ta incorporacion de elementos adiclonales gue los enriquezcan y doten de
nuevas posibiidades de desarroiio con el otorgamiento de becas a compositores individuales y grupos en
cualquiera de los siguientes géneros: corrido, chilena, danzén, jarabe, jarana, mayapax, son aribeno, son
calentano, son de arfesa, son huasteco, son istmefio, san jalisciense, son jarocho, son moniune, son planeco,
valona, obras para banda de alientos y otros representativos de las diferentes regiones del pais.

2. Alcance.

2.1 £l prodecimiento tiene influencia en el Secratario Ejecutivo, la Dirscsion de Apoyo al i Desarrolio Artistico, [a
Direccion Adminisirativa y Finanzas, la Coordinactén Juridics, la Direccion de Evaluacion e Informalica y la
Direccién de Promocion y Dliusion.

3. Politicas de Operacion.

3.1 Sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo integrar ia Comision de Evaluacion y
participar en el proceso linal de seleccion.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Apoyo al Desarrolio Artistico verificar, registrar y controlar el
Proceso de entrega ~ recepcion de solicitudes, También verificar que los expedientes estén integrados de
acuerdo a las Bases Generales de Participacion, asi como de la organizacion de los Encuentros de trabajo
entre los masicos v los miembros de la Comisién de Evaluacion.

1.3 Sera responsabilidad de la Direcclon de Promocion y Difusidn publicar 12 convocatoria del programa y los
resultados en coordinacion con ef Area de Comunicacién Social de CONACULTA,

3.4 Sera responsabilidad de la Coordinacion Juridica la elaboracién de los convenios donde se e eslablecen las
obligaciones y beneficios de los becarios.

3.5 Sera responsabilidad de fa Direccion de Adminstracidn y Finanzas definir los mecanisimos
de pago para los becarios del Programa,

3.6 Sera responsabilidad de la Direccién de Evaluacion e informatica establecer
los mecanismos de evaiuacion y seguimiento de los proyectos beneficiados.

4.7 Sera responsabilidad de los Beneficiarios curnplir con el programa de trabajo, entregar ios informes
periodicos que establecen las Bases Generales de Participacion y asistir ales Ercuentros de trabajo gue
organiza el FONCA. 5, E. P
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Integracion de la
Comisién de Evaluacion.

2. Convacatoria,

3. Registio.

4. Clasificacion.

1.1 Efectia consultas y prepone nombres  al
Secretarioc  Ejecutive, para Ia  renovacién  de
integrantes de la Comision de Evaluacion.

1.2 Aprueba ia lista definitiva de los miembros de la
Comision de Evaluacion.

1.3 Eisbora convocatoria, previa consulta con la
Comision de Evaluacién v el Secretario Elecutivo.

2.1 CQrdena publicacion de Convocatoria  para
Muisicos Tradicionales Mexicanos en periddicos de
circulacidén  nacional. Ademas, se difunden ean
Secretarias, Instifutos, Casas de Culiura e
[nstifuciones Regionales de Cultura del pais.

2.2 Proporciona por correo, por teléfono, por correo
elecironico  y/o de manera personal toda la
informacion reguerida por el pablico interesado.

2.3 Enfregan solicitud vy documentos de respaldo de
acuerdo con lo establecide enlas bases generales de
participacion.

3.1 Recibe y verifica gue los documentos estén
integrados corractamente.

3.2 Solicita, en sy caso, documentacion
complementaria al solicitante para la corrsccidn v
adecuada integracion de su proyecio. Estipulado en
fa Ley Federal del Procedimiento Administrative. Art.
17-A.

4.1 Recibs las solicitudes v proyectos por género
musical, realiza caplura inicial de registro de las
sclicitudes vy entrega comprobante de recepcion a los
soficitantes.

4.2 Realiza captura detallada de soliciludes.

Direccion de Apoyo al
Desarrollo Artistico

Secretario Ejecutivo
Direccion de Apoyo al

Dasarrollo Artistico

Direccion de Promocion
y Difusion

Direccidn de Apoyo al
Dasarrollo Artistico

Beneficiarios

Direccidn de Apoyo al
Desarrollo Artistico

Direccidn de Apoyo al
Desarrolio Artistico
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

5. Envio de
Expedientes,

6.Seleccion.

7. Resultados.

8. Firma de Convenios

4.3 Realiza una verificacion de todas las solicitudes
para descarlar las que no cumplan con los reguisitos
basicos, establecidos en las bases generales de
participacién

5.1 Establece logistica de circulacion de expedientes
entre los miembros de o Comisién de Evaluacion
para la revisidn v evaluacién preliminar de ios
proyectos,

5.2 Envia vy turna los expadienies a los miembros de
ta Comisien de Evaluacion.

5.3 Programan vy realizan  una Sesidn Plenaria de
Dlctaminacion, previa consulia de  todos  los
miambros de la Comisién de Evaluacion.

5.1 Selecciona beneficiarios.

G.2 Elabora el acta correspondiente que contiene la
seleccion final v recaba la firma de cada jurade.

7.1 Eiabora boletin de prensa para publicacion de los
resultados v lo pone a la consideracion del Secretario
Eleutive.

7.2 Ordena ia publicacion de los resultados de Ia
convocaloria.

7.3 Solicita a la Direccidn General de Comunicacién
Social del CNCA que se publiquen los resuliados en
diarics  de circulacidn nacional v el Acta de
Dictaminacion se hace publica a través de la pagina
glectronica de CONACULTA,

7.4 Se publican fos resultados.

8.1 Elabora ios convenios donde se sstablece la
calendarizacion del programa detallado de trabajo, el
compromise de fa entrega de los informes v demas
derechos vy obligaciones del beneficiario.

Direccion de Apoyo al
Desarrolio Arlistico

Direccitn de Apoyo al
Desarrolio Artistico

Secretario Ejecutivo v la
Direccion de Apoyo al
Desarrolio Arlistico

Comision de Evaluacion
Direccidn de Apoyo al

Desarrolio Arlistico

Direccidn de Promocion
v Dusidn

Secretario Ejecutivo

Direcoion de Promocion
y Difusidn

Direccidn de Apoyo al
Desarrolio Artistico
Coordinacién
Juridica

Faratin Fses
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8. Firma de Convenios.

9. Seguimiento v
Evaluacion,

10, Encuentros

8.2 Cita a los beneficiarios para explicarles las reglas
del programa v formalizar el convenio con cada unc
de ellos.

91 Entrega a los beneficiarios formatos para ia
elaboracion de informes cuatrimestrales del avance
de jos proyectos.

6.2 Estabiece mecanismos  de  evaluacion vy
seguimientos de lodos y cada ung de los proyectos
apoyados.

9.3 Elaboran v entregan informes cuatrimestrales.

8.4 Recibe y registra informes, actualizando las
bases de datos del programa correspondiente.

8.5 Tuma informes.

8.6 Transmite comentarios de los comisionados, en
sU caso, a los Beneficlarios, v de ser necesario aplica
sanciones (retencidn, suspension o cancelacion de la
beca).

10.1 Programa vy realiza encueniros enire Misicos
Tradicionales Mexicanos v miembros de la Comisidn

de Evaluacion.

10.2 Realiza evaluacion de cada encuentro v enfrega
informe al Secrelario Ejecutivo.

Termina Procedimiento.

Direccion de Apoyo al
Desarrollo Artislico

Direccion de Apoyo al
Desarrolic Artistico

Direccion de Evaluacion
e Informatica
Bensficiarios

Direccion de Apoyo
al Desarrolle Artistico

Direccion de Apoyo al
Desarrollo Artistico

Direccion de Apoyo al
Desarroilo Artistico
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrollo 2001 - 20086, No aplica.

Programa Nacional de Educacion 2001 - 2006. No aplica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica D.O.F. 20 dic .
MNo aplica.

2002,

Frograma Nacional de Culiura 2001 - 2006 No aplica.

Decreto que crea el Consejo Nacional para ta Cultura y Las Artes,

publicade en el Diario Oficlal de la Federacion el 7 de diciembre de 1888, No aplica

Reglas de Operacidn de los Programas a cargo de CONACULTA,

publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002, Mo aplica

Madificacién del contrato de Mandato que crea el FONCA,

6 de jurio de 2003 Mo aplica

7. REGISTROS

Solicitud de
Participaciaon del
Programa para

Direccién de Apoyo al
Desarrolic Artistico

SR

No. de Registro a cada
participante.

AR

o 1 afo
Musicos
Tradicionales
Mexicanos
Carpetas v Direccion de Apoyo al No. de Registio a cada
Documentacion del 1 afio Desarrolle Artistico participante.
Proyecto
Convenios 10 afios Coordinacién Juridica Numero de Convenio
Acta de Dictaminacion o Direccion de Apoyo al
5 afios L

Desarrollo Arlistico ¢ o
Registro de Pagos Direccion de  BFifialil v
Bancarios 10 afios Administracion y o

Finanzas
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8. GLOSARIO.

BENEFICIARIO: Persona Fisica v/io Moral que recibe apoyo econdmico del FONCA, por desarrollar v
conciulr un proyects arlistico cuttural,

COMISION DE EVALUACION: Es el organo responsable previa evaluacién de seleccionar @ los
heneficiarios de las becas que otorga el programa de Musicos Tradicionales Mexicanes.

CONVERNIO: Es ef instrumento juridico gue contiene v esiablece los compromisos y obligaciones a qué se
sufetan las partes, dos o mas personas, para el cumplimienio del acuerdo paclado,

CONVOCATORIA: Anuncio o escrito en el cual se invita a participar en aigun concurso,

GENEROS: Especialidad en la cual se va a desarrcllar el proyecto. (Corrido, Chilena, Danzdn, Jarabe,
Jarana, WMayapax, Son Arribefio, Son Calentano, Son de Artess, Son Huasieco, Son ltsmefo, Son
Jalisciense, Son Jarocho, Son Montuno, son Planeco, Valona, Obras para Banda de Alienlos v olros
representativos de las diferentes regiones del pais).

FONCA, Fondo Nacional para la Cullura v las Aries.

MANUAIL: Documento que contiene en forma ordenada v sistemadtica, informacidn y/o instrucciones sobre
diversos temas o prosedimientos de una organizacion.

POSTULANTE: Persona fisica v/fo moral que solicita un apoyo ecdnomica at FONCA,

PROCEDIMIENTO: Sucesion Cronoidgica de operaciones concatenadas entre si, que se consiiluyen en
una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o terea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra aclividades y tareas del personal, la
determinacidn de tiempos de realizacién, el uso de recurses maleriales v tecnologicos v la aplicacion de
metodos de trabajo.

SECRETARIO EJECUTIVO:Es el servidor publico que representa al Contrato de Mandato denominado
Fondo MNacional para la Cultura v las Artes y dirige las politicas y operaciones para el cumplimiento de sus
objetivos fundamenizles en el ambito de su competencia.
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4 1 Convocaloria

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION
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Codigo: HOO/E85-MA-MP-005
Fondo Nacional para la Cultura y las Artes

&g Procedimiento para otorgar Apcyos en el Revisién: A
¢ SECRETAMA BE | (1471
- mum;gfé :; Programa de Fomento a Proyectos y
Coinversiones Culturales Pagina: 1 de 8

1. Propdsiio.

1.1 Bl propdsito del Programa de Fomento a Proyectos y Coinversiones Culturales es estimular el desarrotlo
cultural de nuestro pals v oapoyer la inicigliva de creadores, intéroreles, investigadores, promotoras vy
educadores coh apoyos scondémicos, para el desarrolle de provectos con salida al piblico o con ia entrega de
un producto cultural, en un lapso méximo de 12 meses. Los apoyos se otorgan en dos modalidades Fomento
y Coinversidn, de acuerdoe a lo establecido en las Bases Generales de Participacion del Programa.

2. Alcance.

2.1 El procedimiento tiene influencia en el Secretaric Ejecutivo, la Direccién de Fomento a Proyecios v
Colnversiones Cultursles, la Coordinacion Juridica y de Convenios, la Direceion de Administracion y Finanzas,
la Direccion de Evaluacion e informatica v la Direccidn de Promiosion y Difusidn

3. Politicas de Operacidn.

3.1 Sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo invitar a los especialistas a integrar la Comision de Fomento
@ Provectos v Colnversiones Culturales y estar presente en el proceso final de seleccion.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccidn de Fomento a Proyectos y Coinversiones Cullurales registrar vy
controlar el procesc de entrega-—recepcidén de solicitudes. También verificar que los expedientes esten
ntegrados de acuerdo con las Bases Genergles de Parlicipacion.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccién de Promocion y Difusion publicar la convocatoria del programa y los
resultados en coordinacion con e drea de Comunicacion Sockal de CONACULTA

3.4 Sera responsabilidad de la Coordinacion Juridica v de Convenios 1a revision anual de los machoies de los
convenias donde se establecen las obligacicnes v beneficios de los apoyedos, adecudndolos con las Bases
Generales de Participacidn respectivas,

3.5 Serd responsabiidad de la Direccion de Adminisiracion y Finanzas framitar 'a liberacidn de los pagos de
tos beneficiarios del Programa ante |2 entidad bancaria periinente,

3.6 Serd responsabilidad de la Direccidon de Evaluacién e Informatica establecer los mecanismos de
svaluacion v seguimiento de los proyectos beneficiados en coordinacion con la Direccion de Fomento a
Proyacios y Coinversiones Culturales.

3.7 Serd responsabiidad de los Beneficiarios cumplir con el programa de frabajo y entregar los informes
nerindicos que establecen las Bases Generales de Parlicipacion,

48
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIERTO

DIRECCION DE DIRECCION DE COMISION DE FOMENTO Y
FOMENTO A PROYECTOS SOLICITANTES SROMOCION ¥ BIFUSION COINVERSIONES
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hagina

3 de 8

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Reastructuracion de
Basaes Generales
de Participacion.

2. integracion Comision
de Evaluacion

3. Convocatoria.

4, Registro.

5. Clasificacion,

1.1 Revisa y reestructura las Bases Generales de
Participacién del Programa para visto buenc del
Secratario Ejecutivo.

2.1 Integra o renueva ta Comisidn.

3.1 Autoriza 1a publicacidn de la convocalona del
Programa de Fomento a Proyectos v Coinversionss
Culturales.

4.1 Entrega formatos de Solicitud v Bases Generales
de Participacion del Programa.

4.2 Etaboran proyectos de acuerdo con lo establecldo
an las Bases Generales de Participacion.

4.3 FEniregan soficiiudes con ia documentacion que
raspalda el proyeclo.

4.4 Reqgistra solicitudes v entrega comprobante de
registro.

4.5 Revisa o verifica salicitudes,

5.1 Bepara los provectos por discipling vy orden
numerico:

- Artes Visuales

- Danza

- BEstudios Culturales

- Interdiscipling

- Literatura

- Medios Audiovisuales
- Musica

- Teatro

- Proyectos para Ninos

5.2 Inicia proceso de captura
solicitudes por area.

y verificacion de

S,Ef

EFIBIALLY b

Direccién de Fomenlo a
Frovectos y
Coinversiones Culturales

Direccién de Fomenle a
Proyectos v
Coinversiones Culturales

Direccién de Promocion y
Difusidn

Direccidn de Fomenio a
Froyactos y
Coinversiones Culturales.
Solicitantes

Solicianies

Direccion de Fomeanto a
Froyacios v
Coinversiones Culturales

Direccion de Fomento a
Proyectos v
Coinversiones Culiurales

.
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SECUENCIA DEETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSARBLE

5. Clasificacién.

&. Envio de
Expedientes.

7.Seleccion

3. Resuitados.

o, Firma de Convenios

14, Seguimienta y
Evaluacion.

5.3 Integra carpetas de dictaminacion por disciplina v
orden numerico.

6.1 Establece logistica de circulacidn de expedientes
para dictaminacion.

6.2 Envia expedientes a la Comision de Fomento a
Proyectos y Coinversiones Culturales.

6.3 Programa reuniones resolulivas de dictaminacion.

7.1 Selecciona beneficiarios por discipling artistica.

3]

72 Firma el acta correspondiente que contiene |
seleccion final de beneficiarios.

8.1 Ordena la publicacion de los resultados de la
convocatoria,

a2 Solicita a Comunicacidn Social del CNCA a
publicacion de resultados. kb Acta de Dictaminacion
se hace piblica a través de la pagina electronica de
CONACULTA

8.3 Publica resultados del Programa en diarios de
circutacion nacional.

9.1 Establecen comunicacion con la Direccion de
Fomento a Proyecios y Coinversiones Cuiturales.

9.2 Revisa convenios de beneficiarios.

g.3 Establece calendario de firma de convanios que
incluyen descripcitn, metas y mecanismos de pago.

10,1 Determinan mecanismos de seguimiento vy
evaluacion de proyectos apoyados.

Direccion de Fomenio a
FProyectos y
Coinverisonas Culiurales
Direccidn de Fomenio a
Proyeclos y
Coinversiones Culturaies

Comision de Fomenio &
Proyecios y
Coinversiones Culiurales

Direccion de Promocion
y Difusion

Direccitn de Promocion
y Difusion

Direccion de

Fomento a Provectos y
Colnvarsiones Culluraies
Direccion de

Fomento a Proyectos v
Caoinversiones Cuiturales

Dirsccion de Fomenio &
Proyectos y Goinversiones
Culturales en coordinacion
con la Direccidn de
Fvaluacion g informalica

A MAYOR

SIBRECION  BLRERAL
[BEAVLCION, CFUDAD
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SECUENCIA DEETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10.2 Realizan, en casc que sea necesario, ajustes a
sus proyectos, previa autorizacion de la Comision y
del Secretario Ejecutive; envian informes periddicos
ge avance de groyectos.

10.3 Recibe y registra avance de los proyectos,
actualizando s base de dalos.

10.4 informa al Secretario Ejecutivo del avance de los
proyectos,

Termina Procedimiento.

Beneficiarios

Direccidn de Fomenio &
Proyectos v
Coinverisones Culturales

Direccidn de Fomento a
Proyectos v
Coinverisones Culturales

Ny _
-y
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrotio 2001 - 2008, No aplica.
Programa Nacional de Educacién 2001 ~ 2006, No aplica.
Reglamento interior de la Secretaria de Educacion Publica D.O.F. 20 dic .

~ No aplica.
2002,
Programa Nacional de Cultura 2001 - 2006 Mo aplica.
Decreto que crea e Consejo Naciona! para la Cultura y Las Artes,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de diciembre de 1986, no aplica
Reglas de Operacion de los Programas a cargo de CONACULTA,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002, No apiica
Modificacion del contrato de Mandato que crea el FONCA,
6 de junic de 2003 No apiica

7. REGISTROS

Solicitud de
Participacion del
Programa para

Sty A

Direccitn de Fomento
a Proyectos y
Coinversiones

No. de
participante.

Proyecto

a Proyectos y
Coinversiones
Culturales

Permanernle
Fomento a Proyectos Culturales
y Coinversiones
Culturales
Carpetas y Direccién de Fomento No. de Registro a cada
Documentacion del Permanenie

participanie,

Convenios

Parmanenie

Coordinacion Juridicsa

Bamers di Convenio

Acta de Dictaminacion

Permanente

Direccion de Fomento
a Proyecios y
Coinversiones
Cullurales

I»]

Registro de Pagos
Bancarios

Barmanente

Direscion de
Administracion y
Finanzas

L IMAYOR

53
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8. GLOSARIO,

BENEFICIARIO: Persona fisica y/o moral que recibe apoyo econdmico del FONCA, para desarrcliar vy
concluir un proveclo arlistice o cultural,

COMISION DE FOMENTO A PROYECTOS Y COINVERSIONES CULTURALES: Es e organc
responsable previa evaluacion de solicitudes, de seleccionar a los beneficiarios de ios estimulos del
Programa de Fomento a Proyectos v Coinversiones Culturales,

CONVERIO: Es el instrumento juridico que contiene y establece los compromisos y obligaciones a que se
sujetan las partes, beneficiario-FONCA, para el cumplimiento de los compromisos pactados.

CONVOCATORIA: Anuncio o desplegado en el cual se invita a participar en alglin concurso.

DISCIPLINAS! Se refiere a cada una de las dreas en las cuales el participante puede presentar su solicitud,
{Artes Visuales, Danza, Estudios Culturales, Letras, Interdiscipiing, Medios Audiovisuales, Masica, Teatro,
Proyecios para Nifos),

FONCA: Fondo Nacional para la Cultura y las Artes.

MANUAL: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/a instrucciones sobre
diversos temas o procedimientos de una organizacion.

POSTULANTE: Persona fisica y/o moral que solicita un apoyo ecénomico al FONCA.

PROCEDIMIENTO: Sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad, en funcion de la reafizacion de una actividad o tarea especifica dentra de un ambito predeterminada
de aplicacion. Tedo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la determinacion de fiempos
de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos v la aplicacion de métodos de trabajo.

SECRETARIQ EJECUTIVO: Es el servidor piblico que representa al Contralo de Mandato denominado
Fondo Nacional para ta Cultura v las Artes y dirige las politicas v operacionas para e cumplimiento de sus
obietivos fundamentales en el ambite de su competencia,
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9. ANEXOS

9.1 Convocatoria

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NG APLICA

piREceion G LB
IHRGVACIUR, 3
Y DlpaIZADIOY

e

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE: Anastasio Flores Ortega Reynaldo Maldonade V. Mario Espinesa Ricalde
FIRMA:
FECHAD  07-enera-2004 07-enero-2004 07-enero-2004
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) Cadigo: HOOMBBE-MA-MP-008
Fondo Nacional para la Cultura y ias Artes

W . .
fe"?ﬁ“ Procedimiento para otorgar Estimulos Revisidn: A
SECRETAMRIA BE | 13Ty , .
cotrencion | ST 11 de Creador Artistico del

[T R

Sistema Nacional de Creadores de Arte

Pacina: 1de 7

1. Propdsito.

1.1 El SNCA tiene como propésito propiciar mejores condiciones para la creacion artistica y olorgar astimulos
y distinciones a los artistas que hayan reallzado contribucivnes sighificativas & la culiura mexicana. Este
programa convoca a los creadores en las siguientes disciplinas: Aquitectura, Artes Visugles, Composicion
Masical, Coreografia, Letras, Medios Audiovisuales y Tealro, a ingresar al Sistema Nacional de Creadores de
Arle. EI SNCA otorga dos tipos de distinciones: Creador Artistico y Creader Emeérito.

2. Alcance.

2.1 En el procedimiento intervienen: el Secretario Ejecutivo, ta Direccion de Estimulos a la Creacion Artistica,
i Coordinacion Juridica, la Direccidn de Administracion y Finanzas, la Direccién de Evaluacion e informatica y
la Bireccion de Promocion y Difusidn |

3. Politicas de Operacion.

3.1 Sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo inlegrar el Consejo Directivo dei SNCA del que a su vez
serd Secretaric v participar en el proceso final de seleccion,

3.2 Sera responsabilidad de Ja Direccion de Estimulos a la Creacién Artistica, registrar y contrelar ¢i proceso
de entrega — recepcidn de postulaciones, asi como verificar que los expedientes estén integrados de acuerdo
alas Bases Generales de Participacion v a las Reglas de Operacion del SNCA vigentes.

3.3 Sera responsabiiidad de la Direccion de Promocion y Difusidn publicar la convocatoria del programa vy los
resultados en coordinacion con la Direccién de Comunicacion Soclal de CONACULTA

3.4 Sera responsabilidad de la Coordinacion Juridica la elaboracion de los convenios donde se establecen las
abligaciones v beneficios de fos creadores y artistas seleccionados.

3.5 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion vy Finanzas definir los mecanismos de pago para
los miembros que se incorporen al SNCA,

3.6 Sera responsabilidad de fa Direccion de Evaluacion e informatica registrar el avance de los mecanismos
de evaluacion vy seguimienio de los proyectos benseficlados astehlecidos por & Consejo Directive.

3.7 Sera responsabilidad de los creadores y artistas seleccionados cumplir con el programa de trabajo y
entregar los informes anuales que establecen las Bases Generaies de Participacién v tas Reglas de Operacion
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Pagina: 2de 7

 DIRECCIONDE DIRECCION DE
ESTIMULOS A LA CREACION BENEFICIARIOS PROMOCION Y DIFUSION CONSEJC DIRECTIVO
ARTISTICA
i IMEC (O
1
2 ]

CONYALATOREA
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3
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%
4
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pagina:

3 de 7

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. integracion
Consejo Directivo

2. Convocatoria,

3. Registro.

4. Clasificacion

1.1 Se integra el Consejo Directive del Sistema
Nacional de Creadores de Arte (SNCA),

1.2 Relne al Consejo Direclive para establecer e
namerao de estimulos a otorgar v para Conformar las
Comisiones de Seleccion .

1.3 Elabora la convocatoria de ingreso al SNCA, asi
como los formatos de las soiicitudes
correspondientes,

2.1 Publica la convocatoria de ingreso al SNCA.

2.2 Difunde convocatoria y distribuye las solicitudes v
Reglas de Operacion vigenies,

3.1 Recibe solicitudes, revisa la documentacion
oresartada por los postulantes v registra mediante Ia
asignacion de clases, las posiulaciones que estan
completas de acuerdo a las Reglas de Qperacian v a
las Bases de Participacion,

3.2 Caplura las solicitudes recibidas en base de
datos.

41 integra y organiza
disciplina:

las poslulaciones por

- Arguitectura

- Artes Visuales

~ Composicion Musical
- Coreografia

- Lelras

- Medios Audiovisuales
- Teatro

Consejo Directivo
del SNCA

Secretaric Ejecutivo

Direccidn de Estimulos
a la Creacion Artistica

Direccion de Fromocidn
y Difusion

Direccion de Estimulos
ala Creacidn Artistica

Direccion de Estimulos
a la Creacitn Artistica

Oireccion de Estimulos
a la Creacion Artistica

Direccidon de Estimulos
a la Creacion Artistica

T,
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Fagina:
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5. Seleccion,

6. Resultados.

7. Firma de Convenios

8. Seguimiento y
Evaluacion

5.1 Reviza expedientes y carpetas de dictaminacion
para su valoracion.

5.2 Hace conslar en actas la decision de las
Comisiones de Seieccion, incluyendo el listado de los
Creadores Artisticos designados.

6.1 Elabora v publica desplegado de resultados en
dlarios de clroulacion nacional.

7.1 Elabora convenios de incorporacién de Creadores
Artisticos al SNCA.

7.2 Firma convenios con los Creadores Artisticos en
los que se establecen derechos v obligaciones de los
crgadores beneficiados, las condiciones de pago v se
registra el plan de trabajo calendarizado.

7.3 Determina mecanismos de pago de ios estimulos
que ofrece ol SNCA. Este puede ser por orden de
pago o depdsito a cuenta bancaria,

8.1 Elabora el formate de informe anual
prasentan los Creadores Artisticos.

que

8.2 Envia a los Creadores Artisticos el formato de
informe en los llempos sefiglados en el convenio.

8.3 Recibe e integra informes en carpetas para las
Comisiones de Seleccidn del SNCA,

8.4 Turna a las Comisiones de Seleccion fas carpetas
de informes anusles de los Creadores Artisticos para
au evaluacion.

8.5 Evaltan informes de Creadores Artisticos v
determinan st continlia o no vigente su convenio,

Termina Procedimiento.

5. E

BFIBIALLA
95

Conseio Directivo
del SNCA

Conseio Directive
del SNCA

Direccidn de Promocion
y Difusion

Direccidn de Estimulos
a la Creacion Artisticay
Coordinacion Juridica

Direccidn de
Administracion
y Finanzas

Direccion de BEstimulos
a la Creacion Artistica

Direccion de Estimulos
a2 la Creacion Artistica

Direccidn de Estimulos
ala Creacidn Artistica

Secretario del Consejo
Directivo del SNCA
Comisiones de

Selaccidn del SNCA

1>
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrollo 2001 — 2006. No aplica.

Programa Nacional de Educacion 2001 — 2006, No aptica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica D.OF. 20 dic .
Mo aplica.

2002,

Programa Nacional de Culiura 2601 - 2006 No aplica.

Decrafo que crea el Consejo Nacional para la Cultura y Las Artes,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diclembre de 1888, Mo aplica

Reglas de Operacidn de los Programas a cargo de CONACULTA,
publicadas en ef Diario Oficial de ia Federacion el 13 de marzo de 2002, No aplica

Regias de operacion del Sistema Nacional de Creadores de Arte,
aprobadas por el Consejo Directivo del SNCA el 25 de febrero de 2004 No aplica

Maodificacion del contrato de Mandato que crea el FONCA,
6 de junio de 2003 No aplica

7. REGISTROS

Solicitud de Direccion de Estimuilos No. de Registro a cada
Participacion del a la Creacidn Artistica participante.
Programa para el 3 ancs

Sisterna Nacional de
Creadores de Arte

Carpetas y 3 anocs Direccién de Estimulos Mo. de Registro a cada
Documentacion del ' (s0lo los creadores ala Creacion Artistica participante.
Proyecto beneficiados)
Convenios 10 anos Coordinacion Juridica Nimero de Convenio
Acta de Dictaminacion - Direccidn de Estimulos

o anos . -

a la Creacion Artistica

Depositos Bancarios Direccion de Registro de deposito

10 afios Administraciony S, B P  gEe e,

Finanzas — gfiglaliln [MLYE
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8. GLOSARIO.

BENEFICIARIO: Persona Fisica y/o Moral que recibe apoyo econdmico del FONCA, por desarrollar v
concluir un proyecte artistico cultural,

COMISIONES DE SELECCION: Es el Organo responsable de seleccionar, previa evaluacidn de los
proyecios, a los creadores beneficiados.

CONSEJO DIRECTIVO: Es el drgano responsable de conformar las Comisiones de Seleccion,

CONVENIO: £5 af instrumento juridico que contiene v establece los compromisos v obligaciones a que se
sujetan las partes, dos o mas personas, para ef cumplimiento del acuerdeo paclado

CONVOCATORIA: Anuncio o escritc en el cual se invita a participar en algln concurso,

PHSCIPLINAS: Es cada una de las areas en el cual ef pariicipante puede realizar su proyecto.
(Arquitectura, Artes Visuales, Composicion Musical, Coreografia, Letras, Medios Audiovisuales y Teatro}.

FONCA: Fondo Nacional para la Cultura y las Arles.

MANUAL: Documento que conliene en forma ordenada v sislematica, informacion y/o instrucciones scbre
diversos temas o procedimientos de una organizacion.

POSTULANTE: Persona fisica y/o moral que solicita un apoyo economico al FONCA.

PROCEDIMIENTO: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas enfre si, que se constituyen enuna
unidad, en funcion de |a realizacion de una aclividad o tarea especifica dentro de un &mbito predeterminado
de aplicacion. Tedo procedimiento invoiucra actividades v tareas del personal, la determinacion de tiempos
de realizacion, el uso de recursos maleriales y tecnologicos v ia aplicacion de métodos de trabajo.

SECRETARIO EJECUTIVO:Es el servidor publico que representa al Contrato de Mandate denominado
Fondo Nacicenal para la Cultura vy ias Arles y dirige las politicas v operaciones para el cumplimiente de sus

cbjetivos fundamentales en al ambitc de su competercia vy furiclona como Secretario del Consejo Directivo
det SNCA.

SNCA: Sistermna Maciona! de Creadores de Arte

gk
B
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8. ANEXOS

8.1 Convocatoria

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION
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. Cadigo: HOO/B35-MA-MP-007
Fondo Nacional para la Cultura y las Artes

A Procedimienic para otorgar Estimulos Reavisitn:
ceucacion 5}%; de Creador Emérito del
Sistema Nacional de Creadores de Arte Pagina: 1 de B

A

1. Propbsito.

1.1 Bl SNCA tlene como proposito propiciar mejores condiciones para ia creacion artistica y otorgar estimulos
y distinciones a los artistas que hayan realizade contribuclones significativas a la cultura mexicana. Este
brograma convoca & los creadores en las siguientes disciplinas:  Aquitectura, Artes Visuales, Composicion
Musical, Coreografia, Lelras, Medios Audiovisuales yTeatro, a ingresar al Sistema Nacional de Creadores de
Arte. EI SNCA otorga dos tipos de distinciones: Creador Artistico y Creador Emérito.

Z. Alcance.

2.1 En el procedimiento intervienen: el Secrefario Ejeculivo, la Direccion de Estimulos a la Creacion Artistica,
la Coordinacion Juridica, la Direccién de Administracion y Finanzas, la Direccion de Evaluacién e informatica v
la Direccidn de Promecion y Difusién |

3. Politicas de Operacidn,

3.1 Sera responsabilidad del Secretario Ejecutive integrar el Consejo Directivo del SNCA del que a su vez
sera Secrelario v participar en &l proceso final de seleccion.

3.2 Serd responsabilidad de la Direccion de Estimulos a fa Creacion Artistica, registrar v controlar el proceso
de entrega — recepcion de postulaciones de Creador Emérito, asi como verificar que los expedientes estén
integrados de acuerdo a las Bases Generales de Participacion de fa Convocatoria v a las Reglas de Oparacion
del SNCA vigentes.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccidn de Promocion y Difusion publicar la convocatoria del programa v los
resuliados en coordinacion con la Direccidn de Comunicacidn Social de CONACULTA,

3.4 Serd responsabilidad de la Coordinacidn Juridica ia elaboracion de los convenios donde se establecen las
obligacienes y beneficios de los craadores y artistas seleccionados como Creadores Eméritos,

3.5 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién v Finanzas definir los mecanismos de pago para
los miembros que se incorporen al SNCA en la distincidn de Creadores Emérilos.

3.6 Sera responsabilidad de la Direccion de Evaluacién e Informatica registrar ef avance de fos mecanismos
de evaluacion v seguimiento de os provectos y accionas que realicen los Creadores Eméritos seleccionatios
por el Conseje Directivo.

3.7 Sera responsabilidad de los creadores y arlistas seleccionados como Creadores Eméritos cumplir con os
compromisos que establecen las Bases Generzles de Parlicipacién y %%s F%eglﬁs de Operacion det SNCA,

ara los creador ye gocen de asia distincidn.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Pagina: 2de §
_ DIRECCIONBE DIRECCIGN DE
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fagina:

3 de 6

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Integracién de
Consejo Directive,
2. Convocatoria.

3. Registro.

4. Clasificacion,

5. Seteccion,

6. Resultados.

7. Firma de Convenios.

1.1 Indegra ef Consejo Dirgctivo del Sistema Nacional
de Creadores de Arte

2.1 Elabora la convocatoria para Creador Emérito,
cuando exisian plazas vacanies.

3.1 Revisa la documentacidn presentada por los
postulantes,

4.1 Captura las postulaciones en las bases de datos.
4.2 Tuma al Consejo Directive las postulaciones a
reador Emérito.

5.1 Acuerds en Sesion Ordinaria, las distinciones de
Creador Emérito que se olorgan,

8.1 Elabora vy publica desplegado de resultados en
diarios de circulacion nacional.

7.1 Elaborar v firmar Convenics de los Creadores
Eméritos designados.

7.2 Determina mecanismos de pago.

7.3 Se incompora @l SNCA, 3
daesignados por el Conseio Diractivo,

los creadores

Termina Frocedimiento,

s, E PR
BFIBIALIA

Consejo Directivo del
del SNCA

Direccion de Promocidn
y Difusion

Direceidn de Estimulos
a la Creacidn Artistica

Direccion de Estimulos
ala Creacidn Artistica

Secretario del Consgjo
Directive ded SNCA

Consejo Directivo del
SNCA

Direccion de Promocion
y Difusion

Coordinacion Juridica
Direccion de
Adminisiracion vy
Finanzas

Direcsion de Estimulos
a la Creasion Artistica
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrolie 2001 — 2006, No aplica.

Programa Nacional de Educacidn 2061 - 2606. No aplica.

Reglamento interior de la Secretaria de Educacion Publica D.O.F. 20 dic .
No aplica.

2002.

Programa Nacional de Cultura 2001 - 2006 Mo aplica.

Decreta que crea el Consejo Nacional para la Culiura y Las Artes,

publicado en et Diaria Oficial de la Federacién el 7 de diciembre de 1988. No aplica

Reglas de Operacidn de los Programas a cargo de CONACULTA,

publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002. No aplica

Reglias de operacidn del Sistema Naclonal de Creadores de Arte,

aprobadas por el Consejo Directivo del SNCA el 25 de febrero de 2004 No aplica

Modificacian del contrato de Mandato que crea el FONCA,

6 de junio de 2003 No aplica

7. REGISTROS

Solicitud de

Participacian del
Programa para el
Sistema Nacional de
Creadores de Arte

Solo los beneficiados

Direccion de Estimules
ala Creacidn Artistica

MNo. de Registro a cada
narticipante.

Carpstas v Direccion de Estimulos No. de Registro a cada
Documentacion del Sole los beneficiados a la Creacidn Artistica participante.
Proyecto
Convenios 10 afios Coordinacion Juridica Namero de Convenio
Acta de Dictaminacion N Direccion de Estimulos

5 afios - -

ata Creacion Artlst ca
. . [ A ,

Depositos Bancarios Direccidn de vl Registro de deposic

10 afios Admi mstr%é:%%j’ ik MAYRR

DTS Ay

Finanzas
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8. GLOSARIOC.

BENEFICIARIO: Persona Fisica y/o Meral que recibe apoyo econdmico det FONCA, por desarrollar y
concluir un proyecto artistico cultural,

CONSEJO DIRECTIVO: Es el organo responsable previa evaluacion que pariicipan en la seleccion a los
heneficiarios de los estimulos de Creador Emérito que olorga el SNCA,

CONVENIO: Es el instrumento juridico gue contiene v establece los compromisos y obligaciones a que se
sujetan las partes, dos 0 mas personas, para el cumplimiento del acuerdo pactado.

CONVOCATORIA: Anuncio o escrito en el cual se invita a participar en algtn concurso.

DISCIPLINAS: Es cada una de las areas en ef cual ¢l parlicipants puede realizar su proyecto.
(Arquitectura, Artes Visuales, Composicién Musical, Coreografia, Letras, Medios Audiovisuales y Tealro).

FONCA: Fondo Nacional para la Cullura y las Artes.

MANUAL: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion vio insirucciones sobre
diversos temas o procedimientos de una organizacion.

POSTULANTE: Persona fisica vio moral que solicita un apoye economico al FONCA.

PROCEDIMIENTO: Sucesidn Cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad, en funcion de ia realizacion de una actividad o larea especilica dentro de un ambile
predeterminado  de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades vy tareas del personal, la
determinacion de tiempos de realizacién, el uso de recursos materiales v tecnologicos v la aplicacion de
métodos de trabaijo.

SECRETARIC EJECUTIVO: Es ef servidor piblico que representa al Contrato de Mandato denominado
Fondo Nacional para la Culiura y las Artes y dirige las poiiticas y operaciones para el cumplimiento de sus
objetivos fundamentales en el ambito de su competencia. Tambign funge como Secrelario del Consejo
Directivo det SNCA.

SNCA: Sistema Nacional de Creadores de Arte,
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9. ANEXOS
NG APLICA

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NO APLICA
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ELABCRO

REVISO

AUTORIZO

NOMBRE: Anastasio Flores Ortega

Reynaide Maldonado V.

Mario Espinesa Rigalde

FIRMA:

FECHA:  07-enero-2004
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Codigo:HOO/BE5-MA-MP-008
Fondo Nacional para la Cultura y las Artes

Procedimiento para otorgar Apoyos en el Ravision: A
'm?é&ct}fé: Programa de
Estudios en el Extranjero (PAEE) Pagina: 1 de 8

1. Propdsito.

1.1 E! Programa de Apoyo para Estudios en el Extranjero tiene como propdsite estimular ef desarrolio
academico y la formacion profesional de estudiantes creadores artisticos e investigadores de arte v {a cullura
con apoyos que les permilan levar & cabo estudios de posgrado (diplomados, talisres o seminanos,
maesirias, doctorados o especializacion) o cursos de perfeccionamiento en escuelas, universidades e
institutos de reconocido prestigio en el extranjero en disciplinas que no ofrezcan instituciones de educacion
superior en nuesiro pals, en las siguientes disciplinas artisticas; Artes Visuales, Arquitectura, Banza, Digefio
de Vestuario, Gestidn Cultural, Lelras, Medios Audiovisuales vy Multimedia, Misica vy Teatro.

2. Alcance,

2.1 El procedimiento tienen influencia an el Secretario Ejecutivo, la Coordinacién de Apoyo para Estudios en el
Exiranjero de la Direccidn de Fomenio a Proyecios vy Coinversiongs Culturalas, 1a Coordinacidn Juridica, Ia
Dlreccion de Administracion y Finanzas, la Direccidn de Evaluacion & Informatica v 1a Direccion de Promocion
y Difusion.

3. Politicas de Operacion.

3.1 Serd responsabiidad del Secretario Ejecutivo autorizar la Comisidn de Evaluacion v participar en el
procese fing de seleccldn.

3.2 Serd responsabilidad de la Coordinacién de Apoyo para Estudios en ef Extranjero de la Direccién de
Fomento a Provectos y Coinversiones Culturales verificar, registrar y conirolar el proceso de entrega —
recepcidn de sdliciiudes. También verfficar gue los expedientes esién integrados de acuerdo a fas Bases
Generales de Participacion.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccion de Promocion y Difusion publicar fa convocatoria del programa v los
resultados en coordinacidn con ef Area de Comunicacion Social de CONACULTA.

3.4 Sera responsabilidad de la Coordinacion Juridica la actualizacidn y registro de los convenios donde se
establecen las ebligaciones y beneficios de los artistas v creadores apoyados,

3.5 Sera responsabilidad de 1a Direccién de Adminstracion vy Finanzas realizar los mecanismos de pago para
los arlisias v creadores apoyados por el Programa.

3.6 Serd responsabilidad de la Direccidn de Evaluacidn e Informética establecer los mecanismos de
evaluacion v seguimiento de los proyectos beneficiados v presentar ante las dependencias del Gobiemng
Faderal (SHCP, SEP y 8FP), los informes correspondientes.

3.7 Sera responsabilidad de los artistas v creadores apoyados, cumplir orist programa de iraba}p !
los informes periddicos que establecen las Bases Generales de Parfigigagion. MAaYoR
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4. HAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paging,

3 dae 8

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. integracion de ia

Comision de Evaluacion.

2. Reesfructuracién de
Bases Generales de
participacion,

3. Convogcaloria.

4. Registro.

5. Clasificacion.

1.1 Renueva la Comisidn de Evaluacion.

2.1 Revisan vy reesfructura las Bases Generales ds
Participacion, Requisitos y Soliciludes del Programa
de Estudios en sl Extranjero, para el visto bueno del
Secretario Ejeculivo,

3.1 Ordena se publique la convocatoria del programa
(2 convocatorias al ano}.

3.2 Publicacion de la convocaloria en coordinacion
con el PAEE.

3.3 Agesoria @ informes a los interesados.
3.4 Recogen solicitud v bases de participacion,
4.1 Realiza proceso de recepcidn de solicitudes.

4.2 Recibe y verfica que s documentos eslén
integrados correctamente,

4.3 Solicita documentacion complementaria para su
correccion y adecuada infegracion.

5.1 Separa las solicitudes por disciplina artistica v
orden numeérico,

-Artes Visuais
-Arquitectura

-Danza

-Disefio Texil

-Disefio de Vestuario
~Gestidn Cultural
-Letras

-Medios Audiovisuales
-Musica

-Tealro

5, E.
griglaLiA

Direccion de Fomento
a Proyectos v
Colnversiones Culturales

Direccion de Fomento

a Proyecios y
Coinversiones Culiurales
Coordinacién PAEE

Direccion de Promocion
y Difusidn

Direccion de Promocidn
y Difusion

Coordinacion PAEE
Beneficiarios

Coordinacion FPAEE

Coordinacion PAEE
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

5. Clasificacién,

8. Envio de
Expedientes.

7.Seleccién

&. Resultados.

g Firma de Convenios

10. Seguimiento vy
Evaluacian

5.2 Inicia proceso de captura de sclicitudes.

6.1 Establece logistica de circulacién de expedientes
nara Dictaminacion.

6.2 Envia expedientes a la Comision de Evaluacion.

6.3 Organiza sesiones resolutivas de ja Comision de
Evaiuacion,

7.4 Selecciona a los beneficiarios por disciplina
artistica.

7.2 Establece Montos v condiciones de los apoyos, v
se firman Actas de Dictaminacion.

8.1 Ordena se publiquen los resultados del programa.
8.2 Solicia a comunicacion Social del CNCA fa
publicacion de resultados en coerdinacién con el
PARE Las Actas de Dictaminacidn se hacen piblicas
a través de la pagina electrdnica de CONACULTA.

2.3 Establecen comunicacién con la Ceordinacion del
AEE.

8.1 Actualiza v registra convenios,
9.2 Formaliza convenios con los beneficianios,

4.3 Establece calendarios y mecanismos de pago.

10.1  Entrega informes de la  evaluacion v
seguimiento, de los proyecios beneficiados ante las
dependencias del Gobierno Federal,

10.2 Envian informes neriddicos del desarrollo de sus
astudios.

5, B P
BAYOR

EFIBIALIA

Coordinacion PAEE

Coordinacion PAEE

Coordinacion PAEE

Comision de Evaluacion

Secretario Ejecutivo

Direccion de Promocion
y Difusion

Beneficianos

Coordinacion PAEE
Coordinacion PAEE
Direccion de
Administracian v

Finanzas

Coordinacion PAEE

Beneficiarios
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10. Seguimienio vy
Evaluacion

10.3 Registra vy sistematiza informes de avance de
asludio realizados.

10.4 Entrega avance al Secrelario Ejeculive para ia
elaboracién  del Informe a2 la  Comision de
Supervision,

Termina Procedimiento.

S, E P
GriBIALIA

MAYOR

Coordinacion PAEE

Direccion de Evaluacion
e Informatica
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G

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrolio 2001 — 2008. No aplica.

Frograma Nacienal de Educacion 2001 - 2006. No aplica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica D.O.F. 20 dic .
No aplica,

2002,

Programa Nacional de Cultura 2001 — 2008 Mo aplica.

Decreto gue crea el Consejo Nacional para fa Cultura y Las Arfes,

publicadeo en el Diario Oficial de la Federacion e! 7 de diciembre de 1088, Mo aplica

Reglas de Operacién de los Programas a cargo de CONACULTA,

publicadas en el Diaric Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002, No aplica

Modificacion del contrato de Mandato que crea el FONCA,

6 de junio de 2003 No apiica

7. REGISTROS

Solicilud de
Participacion del

Gireccion de Fomento
a Proyecios y

MNo. de Registro a cada
participante.

Programa para 1 anc Colnversiones
Estudios en el Culturaleg ~
Extranjero Coordinacién PAEE
Carpetas y {ireccion de Fomenio No. de Registro a cada
Documentacion del a Proyecios v participante.
Proyecio 1 ana Coinversioneas

Culturales ~

Coordinacion PAEE
Convenios 10 afios Coordinacion Juridica MNumars de Convenio
Acta de Dictaminacion Cireccion de Fomento

a Proyectos y

5 afios Coinversiones
Culturales -
Coordinacion PAEE B
) . . ; e

Registro de Pagos Direccion de gFIEIALIL [MAYOR
Bancarios 10 afios Adminisiracion y o

Finanzas
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8. GLOSARIO.

BENEFICIARION Persona Fisica y/o Moral que recibe apoyo economico del FONCA, por desamrailar vy
conclulr un proyecto artistico cultural.

COMISION DE EVALUACION: Es e organo responsable previa evaluacion de ssleccionar a los
beneficiarios de los estimulocs scondmicos que otorga el programa de Apoyo para  Estudios en &l
Exiranjero.

COMNVENIO: Es el insfrumento juridico que contiene y establece los compromisos y obligaciones a que se
suigtan las partes, dos o mas personas, para el cumplimiento det acuerdo pactado.

CONVOCATORIA: Anuncio o escriio en el cual se invita a participar en algln concurso.

DISCIPLINA: Es cada una de las areas en el cual e participante puede realizar su proyecte. {(Arquiteciura,
Artes Visuales, Danza, Disefio Texill, Disefio de Vestuario, Gestidn Cultural, Letras, Medios Audiovisuales,
MuUsica y Teatro).

FONCA: Fondo Nacional para la Cultura v las Artes,

MANUAL: Documento que contiene en forma ordenada v sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
diversos temas o procedimienios de una organizacion.

POSTULANTE: Persona fisica y/o moral que solicita un apoyo ecénomico al FONCA.

PROCEDIMIENTO: Sucesién Cronolégica de operaciones concatenadas enfre si, que se constituyen en
una unidad, en funcidn de ja realizacidn de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento invelucra actividades y tareas dal pareonal, la
determinacién de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnologicos y la aplicacion de
méiodos de trabajo.

SECRETARIO EJECUTIVO: Es el servidor pUblico que representa al Contrato de Mandato denominado
Fondo Nacional para ia Cultura v las Artes y dirigs las politicas y operaciones para el cumpiimiento de sus
objetivos fundamentales en el ambiio de su competencia.
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9. ANEXOS

9.1 Convoealoria

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NO APLICA

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE: Anastasio Fiores Oriega Reynaldo Maldonado V. Mario Espinosa Ricalde
FIRMA;
FECHAL  07-enerc-2004 07-enero-2004 07-enero-2004
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) Codigo HOO/B85-MA-MP-008
Fondo Nacional para la Cultura y las Arles

e A Procedimienio para olorgar Apoyos en el Ravision: A
. roucaon | o}t Programa de
intercambio de Residencias Artisticas Pagina: 1 de 7

1. Proposito.

1.1 El propésito del Programa de Intercambio de Residencias Artisticas otorga apoyos para ofrecer a 10s
artistas un espacio para desarroliar un proyecto especifico en otro pals, durante un periodo establecido;
propiciar el enriquecimiento de su obra mediante ei encuentro con artistas de su misma discipiina en otros
ambitos:; observar el desarrollo profesional de! campo de su inleres en otros paises; vy buscar oportunidades
nara su desarrollo posterior & artistas mexicanos gue deseen desarrollar un proyecto especifico en otro nals,
Los palses con los que el FONCA tigne establecido Programas de Intercambio de Residencias Artisticas son:
Canada, Estades Unidos, Colombia, Venezuela, Francia y Espaia.

2. Alcance.
2.1 Bl procedimiento influye en, el Secretario Ejecutivo, la Subdireccion de Concertacion Internacional de ta

Direccién de Estimulos a la Creacidén Artistica, la Coordinacién Juridica, la Direccion de Administracion y
Finanzas, la Direccion de Evaluaclén e Informatica y la Direccién de Promocion y Difusion.

3. Politicas de Operacion.

3.1 Sera responsabilidad del Secretario Ejecutive integrar los jurados nacionales y participar en el procesc
final de seleccidn.

3.2 Serd responsabitidad de ia Subdireccidn de Conceriacién Internacional de la Diraccion de Estimulos a la
Creacion Arlistica verificar, registrar y controlar el proceso de entrega — recepcion de solicitudes. Tambien
verificar que los expedientes estén integrados de acuerdoe a las Bases Generales de Parlicipacion.

3.3 Sera responsabilidad de la D%r@ccién de Promocion y Difusién publicar la convocatoria del programa y los
resullados en coordinacion con el Area de Comunicacion Sacial de CONACULTA.

3.4 Sera responsabiiidad de la Coordinacion Juridica la elaboracion de los convenios donde se establecen las
obligaciones y beneficios de los artistas apoyados.

3.6 Sera responsabilidad de la Direccién de Adminstracion y Finanzas definir los mecanismos de pago para
ios artistas apovados por el Programa.

3.6 Sera responsabilidad de la Direccion de Evaluacion e Informatica establecer los mecanismos de
evaluacion v seguimiento de los proyectos beneficiados,

3.7 Sera responsabiiidad de los Beneficiarios cumplir con el programa de g{atiajopy entregar |
sriodicos que este las & Senerales de Participacion. PRV
pericdicos que establecen las Bases Generales de Participacion BFIBIALIA MAYOR
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pagi

na: 3 de 7

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Reesclructuracién de
Bases Gensrales de
FParticipacion.

2. Convocatoria,

3. Hegistro,

4, Integracion de Jurado
MNacional.

5. Clasificacion.

1.1 Revisa vy
particinacion.

reesiruciura bases generales de

2.1 Publica convecatoria, La convocatoria considera
a todos los paises con los que se liene un conveno o
un memorandum de enendimiento vigents:

«Canada

Colombia

<ELA

*Francia

Venezueala

2.2 Entregan solicitudes v bases generales de
pariicipacidn.

2.3 Envian solicitudes a Instilutos de Cuillura en
Estadosyenel DF.

2.4 Entregan solicitud v documentos de apoyo
31 Racibe v revisa propuesias.

3.2 Clasifican proyectos por discipling, especialidad v
pais;

-Artes Visuales

-Danza

-Letras

~Medios Audiovisuales

-Musica

-Teatro

3.3 Recibe vy verifica gque los documentes estén
integrados correciamente.

4.1 Integra Jurados Nacionales de seleccion. (Para

cada residencia).

5.1 Establece fechas para revisidén de expedientes
por disciplina y pais. S, E r

iy

Programa de Intercambic
de Residencias Artisticas

Direcoidn de
Promocion y Difusion

Frograma de Intercambio
de Residencias Arlisticas

Beneficiarios

Programa de Intercambio
de Residencias Artisticas

Programa de inlercambio
de Residencias Artisticas

Secretario Ejecutivo

Programa de Intercambio
de Residencias Artisticas

Donray Flagpans,
ara s

[T .

e
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Fagina:
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6. Seleccidn

7. Resullados

5. Firma de Convenios

3. Seguimiento y
Evaluacion

6.1 Efectian preseleccion de ariistas mexicanos a
traves de un proceso de evaluacidn muitidisciplinario,

6.2 Se programa reunion binacional (Venezuela vy
Colombia vy trinacional para Banffjcon el pais que
corrasponda.

6.3 Realiza reunitn binacional multidiscinlinaria en un
pais sade.

6.4 Elabora vy firman acias,

7.1 Ordena se publiquen resullados.

7.2 Recibe relacién de beneficiarios v solicita a
Comunicacion Social del CONACULTA fa publicacion
de resultados. &l Acla de Dictaminacién se hace
publica a través de la pdgina elecltranica de
CONACULTA,

7.3 Establecen comunicacion con ef Fondo.

&.1 Elaboran y firman
cbligaciones,

convenios de derechos v

8.2 Realiza tramites de pago parz los arlisias v
creadores beneficiarios, fanioc mexicanos como
extranjeros en funcidn de los convenios establecidos.

£.3 Inicia togistica de intercambio.

9.1 Establecen
evaluasidn,

mecanismos  de  seguimienio vy

9.2 Realizan informes finales de los

desarroliados en la residencia.

frabajos

8.3 Realizan informes para el Secretariv Ejecutivo.

9.4 Eniregan informs Corision  de

Supervisidn.

para Ia

Termina Procedimiento.

Jurado Naciona!l yvio
Binacional

Frograma de Intercambio
de Rasidencias Arlisticas
Programa de Intercambio
de Residencigs Artisticas

Secretaric Ejeculivo

Direccidn de Promocion
y Difusion

Benaficiarios

Coordinacion Juridica

Direccion de
Administracion v
Finanzas

Programa de intercambio
de Residencias Arlisticas
y la Direccion de

Evaluacion e Informatica

Beneficiarios

Programa de Intercambio
de Residencias Artisticas
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

BRERyEE T o i e

R

Programa Nacional de Desarrolio 2001 — 2008. No aplica.

Frograma Nacional de Educacion 2001 — 2006, No aplica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica D.OF. 20 dic .
No aplica.

2002,

Programa Nacicnat de Cultura 2001 — 2006 Mo aplica.

Decreto que orea ¢l Consejo Nacional para ia Culiura v Las Artes,

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 1888, Mo aplica

Regias de Operacion de los Programas a cargo de CONACULTA,

publicadas en el Diario Oficial de ia Federacion el 13 de marzo de 2002. Mo aplica

Modificacion del contrato de Mandalo que crea el FONCA,

& de junio de 2003 No aplica

7. REGISTROS

Solicitud de
Participacion del
Programa de
Intercambic de
Residencias Artlsticas

nex R SR e O e

i

1 afio Direccion de Estimulos
a la Creacion Artistica
- Subdireccidn de
Concertacion
internacional

No. de Registro a cada
participante.

Carpetas y
Documentacion del
Proyecto

1 afio Direccidn de Estimulos
ala Creacién Artistica
- Subdireccion de
Concertacion
Internacional

No. de Registro a cada
pariicipanie.

Convernios

10 afios Coordinacion Juridica

Namero de Convenio

Acta de Dictaminacién

5 afios Direccidn de Estimulos

a la Creacion Artistica
-Subdireccion de 5,
Concertacién  §F[8141)
Internacional

T

Registro de Pagos
Bancarios

Direccidn de
Administracion vy
Finanzas
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8. GLOSARIOC.

BENEFICIARIO: Persona Fisica vio Moral que recibe apovo econtmico del FONCA, por dasarroliar v
concluir un proyecta artistico cuitural,

CONVENIO: Es el instrumento juridico que contiene vy establece los compromisos y obligaciones a que se
sujetan las partes, dos o més personas, para el cumplimiento del acuerdo pactado.

CONVOCATORIA: Anuncio o escrito en ef cual se invita a participar en alglin concurso.

PISCIPLINA: s cada una de tas areas en el cual el participante puede realizar su provecto para
Residencias Artisticas. {Artes Visuales, Danza, Letras, Medios Audiovisuales, Musica y Teatro}

FONCA: Fondo Nacional para la Cultura y ias Artes.

MANUAL: Documento que contiens en forma ordensda v sisternatica, informacion y/o instrucciones sobre
diversos temas o procedimientos de una organizacion.

POSTULANTE: Persona fisica y/o moral que solicita un apoyo economico al FONCA,

PROCEDIMIENTO: Sucesion Cronoldgica de operaciones concatenadas entre sl, que se conslituyen en
una unidad, en funcidén de la realizacién de una actividad o tarea especifica deniro de un ambito
predeterminado  de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la
determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos maleriales y tecnoldgicos vy ia aplicacion de
métados de trabajo.

SECRETARIO BEJECUTIVO: Es el servidor pablico que representa al Condrato de Mandato denominado
Fondo Nacional para la Cultura vy las Artes v dirige las politicas vy operacionas para el cumplimiento de sus
abjetives fundameritales en el Ambdito de su competencia.
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9. ANEXOS

8.1 Convocatoria

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NO APLICA

e
BFIGIALIL ¢
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HEOY I , fi
Y ORGATIZ am ey

5

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE: Anastasio Flores Ortega Reynaido Maldonado V. Mario Espinosa Ricalde
FIRMA:
FECHAD  07-enero-2004 07-enero-2004 07-enero-2004
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Cédigo: MOOBR5-MA-MP-010

Fondo Nacional para la Cultura y las Artes
SECRETARIA 6 | gyt

. - . . Revision: A
TS ot a.\?”%; Frocedimiento para infegrar muestras con

P TS t i l‘{’s " d ﬁ

1. Propaésito.

1.1 Realizar  Muestra y Exposicidén (Creacién en Movimiento) de Secarios del Programa de Jévenes
Creadores de! Fondo Nacionai para la Cullura y las artes, para mostrar el trabajo cultural de los jovenes
artistas mexicanos.

2. Alcance.

2.1 El procedimiento influye en la Direccién de Promocion vy Difusion v la Direccion de Apoyo al Desarrclio
Artistico vy la Direccion de Administracién v Finanzas,

3. Politicas de Operacidn.

3.1 Sera responsabilidad de fa Direccidén de Apoyo al Desarrollo Artistico seleccionar los trabajos de los
bensficiarios que seran exhibidos.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Promocion v Difusion realizar las acciones necesarias para el
montaje de la obra. Estableciendo coordinacién con las autoridades de los espacios culiurales donde se
presentaran los frabajos.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccién de Promecion y Difusion, elaborar los catdloges de cada muestra y/o
£XD0SICION.

3.4 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, asegurar las obras que se presentan vy
cubrir fos gastos que generen los trabajos de curaduria,




4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

2 de 8
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTWIDAD RESPONSABLE

7 4 Determina la ubicacién de luces, sonido, video y Musabgrafo del Centro

vigitancia para la inauguracion. Cuttura

§. Inauguracion. 841 Inauguran la muestra y/o exposicion de Autoridades del CNCA.
beneficiarios del Fondo Nacional para ta Cultura y 1as
Artes,

Termina Procedimients.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrollo 2001 - 2006. No aplica.

Programa Nacional de Educacion 2081 - 2006, MNo aplica,

Reglamento intarior de la Secretaria de Educacion Publica B.0F, 20 dic .
No aplica.

2002,

Programa Nacional de Culiura 2001 - 2006 No aplica.

Decreto que crea ef Consejo Nacional para la Cultura y Las Artes,

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 1988, Mo aplica

Reglas de Operacion de los Programas a cargo de CONACULTA,

nublicadas en el Diaric Oficial de la Federacion ef 13 de marzo de 2002, No aplica

Modificacion del contrato de Mandato que crea el FONCA,

§ de junio de 2003 No aplica

7. REGIETROS

e L S

Registro de Obras Anual Direccion de Apoyo al

nua Desarrollo Artistico
Elaboracién de Direccion de Apoyo al
catalogos de la Anual Desarroilo Artistico
exposician

5, E. P
ARBIALIA MAYOR
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8. GLOSARIO.

DIFUSION: Dar a conocer la informacién o actividades artisticas y cullurales 2 ia comunidad v al phiblico an
general.

FONCA: Fondo Nacional para la Cultura ¥ 1as Artes.

MANUAL: Documento que contiene en forma crdenada y sistematica, informacién vio instrucciones scbre
diversos temas o procedimientos de una organizacion.

MONTAJE: Proceso técnico — operativo para mosirar los trabajos de artistas, beneficiarios, de acuerdo a
un guion museografico predefinido.

PROCEDIMIENTO: Sucesion Cronoldgica de operaciones concatenadas enfre si, que se constituyen en
una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas dei personal, la
determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales v tecnologicos y la aplicacion de
meétodos de trabajo.

RECOPILACION: Recolectar informacién, relacionada con las obras que se van & presentar en una
muesira o exposicion.
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9. ANEXOS
NO APLICA

-

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NO APLICA
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CONTROL DE EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

NOMBRE: Anastasio Flores Orlega

Reynaldo Maldonado V.

Mario Espinosa Ricaide

FIRMA:

FECHA:  g7-enero-2004

07-enero-2004

07-enero-2004
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Cédigo: HOO/8B5-MA-MP-011
Fondo Nacional para la Cultura y Ias Artes

s oo Procedimiento para establecer Revision: A
ERUCAGEN | Y H
S 1§ Fondos Especiales de Apoyo a
Proyectos Culturales Pagina: Pded

1. Propodsito.

1.1 Apoyar a los miambros de la Sociedad Civil v Organismos Culturales para Establecer y/o Constiuir
Fondos Especiales para el desarrallo de proyecios culturales prioritarios,

2. Alcance.

2.1 El procedimiento tiene influencia en los miembros de la Sociedad Civil, el Secretario Ejeculivo, 1a
Coordinacion Juridica, la Direccion de Adminisiracion y Finanzas y la Direcclon de Evaluascion e informatica.

3. Politicas de Operacién.
3.1 Sera responsabilidad de los miembros de la Sociedad Civil:

- Presentar por escrito una solicitud dirigida al Secretario Ejecutivo del Fonca en donde se establezcan los
motivos que soportan la constitucion de un fondo especial.

- Exponer en forma detallada el proyecto culiural que se proponga realizar, ast como el tlempo requerido para
Hevarlo a término.

- Declarar expresamente y por escrito que el proyecto no tiene ni tendra fines de fucro.

- Proporcionar la siguiente informacion: nombre de la razon social] domicilio para notificaciones de caracter
legal relacionadas con el fondo especial; regisiro federal de contribuyentes; nimero teiéfonico, v copia del acla
constilutiva que justifique su creacién y nombre del representante legal,

- Describir los conceptos a los cuales se aplicardn los recursos del fondo especial para la consecucion de sus
fines.

- Nombrar a los responsables de la administracion del Fondo Especial.
-MNombrar a las persenas que integraran el Patronato del Fondo Especial.

-Sera responsabitidad de la Coordinacion Juridica, verificar la documentacion y elaborar los convenios de
formalizacion de los fondos.

-Seré responsabilidad de! Secretario Ejecutivo, autorizar la constitucion de los fondos especiales que cumplan
con los requisitos establecidos.

-Sera responsabilidad de ia Direccidn de Adminisiracion y Finanzas, solicltar la apertura de las cuentas @
BANAMEX de aquelios fondos que se aperluren y gue autorice ¢l Secretario Ejecutivo v de emitir los recibos
de deducibilidad en el ISR por los donativos que se otorga al Fondo Espg?ia%“ P

, N o . BFIBIA
-Sera responsabilidad de la Direccion de Evaluacion e Informalica,
Administradores de los fondos y/o representantes legales.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Pagina: 2 de @
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pagina;

3 de 8

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIBAD

RESPONSABLE

1. Planteamiento
del Fondo.

2. Elaboracidn del
Convenio.

3. Registro.

1.1 Plantea &l Secretario Ejecutivo del FONCA la
solicitud para constituir un Fondo Especial, mediante
oficio en el que especifica: Objetivos v Metas,

1.2 Recibe solicitud y ia canaliza a las Areas Juridica
y de Administracion y Finanzas para el analisis vy
revisién correspondientes, en el grado de su
competencia.

1.3 Revisa y analiza ia solicitud de constitucién del
Fondeo,

1.4 Determina la Constitucién del Fondo Especial v
se notifica por escrito al ¢ los interesados.

2.1 Elabora proyecto de Convenio en el que se
astablecen fas bases para la constitucion del Fondo
Espacial y se envia al solicitante para las
observaciones y comentarios.

2.2 Revisa Convenio, las bases de operacién del
Fondo Especial, las condiciones del mizsmo v @l
monio de ia aporiacion inicial.

2.3 Emite observaciones v de resullar procedente se
modifica convenio.

2.4 Firma el Convenio gue establece las Bases por la
Conslitucion del Fonde Especial,

2.5 Envia Convenio formalizado al interesado v copia
al area de Administracion y Finanzas para el tramile
correspondiente.

3.1 Recibe Convanio para su regisiro v enviar oficio
con  instrucciones  del  Secretaric  Ejeculivo, a
Banamex para la constitucion formal del Fondo

Especial, anexando copia del Convenio, apofacian ¥

inicial y tarjeta de registro de firmas.

BEIRIALI

Asociacion Civit/
Organismo Cultural
(Administracidn de Fondos)

Secretario Eiecutivo

Coordinacién Juridica
Direccidn de
Administracion y
Finanzas

Coordinacidn Juridica

Interesado, Asociacion
Civil u Organismo

Asociacién Civit y
Secratario Ejecutivo

Coordinacion Juridics
Direccidn de
Administracion v
Finanzas

Direccidn de
Adminisiracién v
Finanzas

34
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

3. Registro, 3.2 Recibe documenios, regisira y asigna numero de Hanamex
contrato.

3.3 PFnvia naomero de contrato a ia Direccidn
Administracion y Finanzas del FONCA.

4. fsesoria. 4.1 Brinda asesoria a los Administradores para la | Direccion de
adecuada administracion y operacién del Fondo Administracion y
Especial. Finanzas

5. Donativos. 5.1 Al iniciar la captacién de donativos para el Fondo | Administradores de

Especial correspondiente, este tieno el beneficio de Fondos
ser deducible dei ISR de conformidad con ia
autorizacion otorgada por la SHCP.

5 2 Entregan recibos deducibles en el impuesto sobre Direccion de
la reata, por cada donalivo depositade en el Fondo Administracidn y
Especial. Finanzas

5.3 Realiza registro de recibos en el control de la
Direccidn de Administracion y Finanzag,

6. Capturay 6.1 Realiza proceso de capiura y se actualiza ta base Direccion de
Actualizacion de Base de datos de recibos deducibles de impuesto sobré la Administracion y
de Dajos. renta, Finanzas

6.2 Entregar a la Direccidon de Administracion v Adminisiradores de
Finanzas informes trimestrales sobre la aplicacién de Fondos

ios recursos, actividades realizadas y resultados
obtenidos duranie el pericdo, ansxando la
documentacion  comprobaloria  que  reune [0S
requisiios fiscales.

6.3 Realiza captura de los avances y logros | Direccion de Evaluacion

reportados en los informes periddicos. & Informdtica
7. Reporia 7.4 Genera repottes v/o repories de movimiento del Asoeciacion Civil yio
Fondo Especial y se Envian al FONCA Administrador de Fondos
5.E
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8. Informes periodicos

7.2 Realiza comparativas de jos informes, cotgjando
datos de los administradores de los Fondos con los
que genera el Banco,

8.1 Realizan informes periddicos para el Secretario
Ejecutive y Comision de Supervision.

8.2 Reciben y verifican contenido.

8.3 Se aprusban informes.

Termina Procedimiento.

Direccion de
Administracidn y
Finanzas
Direccion de
Administracion y
Finanzas

Secretario Liscutivo

Cornision de
Supervision
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

B

£

Programa Nacional de Desarrolio 2001 - 20

FLRAra

06,

No aplica.
Programa Nacional de Educacion 2001 - 2006, No aplica.
Regiamento Interior de {a Secretaria de Educacion Piblica D.OF. 20 dic .

No aplica,

2002,
Programa Naclonal de Culiura 2001 — 2006 No aplica.
Decreto que crea el Consejo Nacional para la Cullura v Las Artes,
pubticado en el Diario Oficial de la Federacion e 7 de diciembre de 1988, Mo aplica
Reglas de Operacion de los Programas a cargo de CONACULTA,
publicadas en el Diario Oficial de ia Federacion el 13 de marzo de 2002 No aplica
Modificacion det contrato de Mandato que crea el FONCA,
& de junio de 2003 No aplica

7. REGISTROS

Convenio para ia

constitucién de 5 afos Coordinacion Juridica Ndmero de Convenio

Fondos Especiales

Depositos y/o Direccion de

Movimientos Bancarios 10 afios Administracion y RFC
Finanzas

g7
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8. GLOSARIO.

ASESORIA Explicacidn que se le da al administrador del FONDO, para el manejo aptimo de los recursos
del FONDO,

ASOCIACION CIVIL: Es el contrato de forma asociativa por el cual varias personas denominados
asoclados o celebran para i3 realizacidn de un fin permilide por la Ley cue no ienga caracler
preponderantements econdmico.

BANAMEX: Banco Nacional de México.

CONVERNIO: Es & instrumento juridice que contiene v establece los compromisos y obligaciones a que sg
sujelan las partes, dos o mas personas, para &l cumplimienio del acuerdo pactado.

DONATIVOS: Dar voluntariamente recursos financieros, ¢ en especie para fines beneficos o culturales.

FONDO ESPECIAL: Es una cuenta bancarla dentro de una cuenta principal o general, en la que se
depositan los recursos econdmicos que obilengan una Asociacion Civil 2 las que se les haya otorgado al
apoyo para recibir aportaciones y/o donativos, teniende éstos la caracteristica de deducibilided en ef

impuesio Sabre la Renta para los donantes.

ORGANISMO: Institucidn o entidad encargada de la gestidn de un servicio publico.
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9. ANEXOS
NO APLICA

-

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NO APLICA

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO ALUTORIZO
NOMBRE: Anastasio Flores Ortega Reynaldo Maldonado V. Mario Espinosa Ricalde
FIRMA:
FECHA:  07.energ-2004 07-enero-2004 07-enerc-2004
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Codigo: HOO/885-MA-MP-012

Fondo Nacional para la Culiura y las Artes
St | i Procedimiento para realizar
s Pagoes y Descuentos al Personal

Revision: A

Pagina: Tde 7

1. Propésito.

1.1 Realizar los movimientos de pagos y descuentos del personal de plaza federal adscritos a este Fondo en
tiampo v forma de conformidad a la normatividad aplicable,

2. Alcance.

2.1 Ei procedimiento involucra a la Direccidn de Administracidn y Finanzas, la Dirgecion de Personal de
CONACULTA v la Direccion General de Recursos Humanos de la SEP.

3. Politicas de Operacion.

3.1 Serd responsabilidad de la Direccidn de Administracién y Finanzas a iravés del Departamento de
Parsonal y Recursos Materiales, del registro, control, seguimiento y actualizacion de la plantiia de personat v

fas incidencias que de ella deriven.

3.2 Los pagos y descuentos del parsonal son realizadas y controladas por la Direccion de Recursos Humanos
del CONACULTA, a propuesta de las unidades administrativas.

3.3 Los movimientos de pagos y/o descuenios del personal de plaza federal se realizan conforme a los
ineamientos de las condiciones generales de trabajo de la SEP, y &l apartado B del articulo 123 constitucional
y las politicas de operacion y control del CONACULTA,
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Pagina:

2 da 7

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
¥ RECURSOS MATERIALES
(FONCA)

CNCA ~ RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE
ASISTENCIA DEL
PERSBONAL

]

NOTIFICACION AL 2

REGURS0S
HUNMANDS

INFORME DE
ASISTENCIA

GEBCUENTOS

PAGE AL 4
PERSONAL

——

v

5
REVISION DE
PAGDS Y
HERCUBNTOS
&
COMPROBALIGR

RESUWMER
CONTAELE

TERMINA
PROGEMIMIENTD
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Pagina: 3 de 7
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Control de 1.1 Enlrega a la Direccién de Administracion vy

Asisiencia del Personal,

2. Notificacidn a
Fecursos Humanos.

3. Descuentos.

4, Pago al Personal

Finanzas control de asistencia de personal.

1.2 Revisa conirol de asistencia de personal ylo
control de faltas administrativas.

1.3 Registira Incidencias.

1.4 Revisa st el personal liene alguna falla
administrativa gue merezca sancion.

2.1 Solicita al interesado la justificacion v nofifica &
Recursos Humanos del Consejo Nacional para ls
Cultura v las Artes.

2.2 Solicita a personal gue se aplique o justifique las
faltas de adminisiracidn.

2.3 Entrega justificaciones para evitar que se realicen
los descuentos.

24 Se integran documentos de las faltas
administrativas al archive del personal.

2 & Notifica a la Dirsccién de Recurses Humanos del
CONACULTA las falias registradas.

3.1 Procede a realizar descuentos corregspondientes
al personal.

4.1 Recursos Humanos informa la fecha para recoger
néming, comprebantes v cheques,

4.2 Recogen noémina y/o talén de cheques para el
pago quincenat de personal,

4.3 Realiza depositc bancario a ia cuenta del
personal.

Departamento de
Personal y Recursos
Materiales - FONCA

Departamento de
Personal y Recursos
Materiales - FONCA

Departamento de
FParsonal v Recursos
Materiales - FONCA

Recursos Humanos
CONACULTA

Recursos Humanos
CONACULTA

\ o, DRECUON = /
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Pagina:

dde 7

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

5. Revisidn de Pagos v
Descuantos

&. Comprobacion

7. Resumen Contable

5.1 Revisa comprobante de pago v verifica que ne
haya descuentos indebidos.

5.2 Solicita 2 Recursos Mumanos del CONACULTA
raevisian del descuento,

6.1 Enirega al personal comprebanie de pago
quincenal yfo cheque al persenal.

6.2 Realiza comprobacion de ndémina.

7.1 Se elabora resumen coniable del ejercicio
capilulo 1000 en forma mensual, ss urna al area de
ejercicio presupuestal para que actualice ¢f ejercicio
det programa presupuesto por capitulo v concepto de
gasto.

Termina Procedimiento.

Departamento de
Recursos Humanos y
Materiales - FONCA

Departamento de
Recursos Humanons v
Materiales - FONCA

Departamento de
Recurses Humanos y
Materiales - FONCA

Departamento de
Recursos Humanos y
Materiales - FONCA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrolio 2001 — 2006, No apiica.
Programa Nacional de Educacion 2001 - 2008, No aplica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica D.OF. 20 dic .
2002. Mo aplica.
Programa Nacienal de Cultura 2001 - 2006 No aplica.
Decreto que crea el Consejo Nacional para la Cultura y Las Artes,

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 1988, Mo aplica
Reglas de Operacion de los Programas a cargo de CONACULTA,

publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002, No aplica
tMadificacton del contrato de Mandato que crea el FONCA,

6 de junio de 2003 No aplica

7. REGISTROS

Proceso para la
realizacion de

Mensual para los de
plaza.

FONCA

Recursos Humanos —~

5 afios para Honorarios

FONCA

movimientos de Responsables de cada RFC
pagos y descuentos unidad para los de

del personal honorarios,

Némina 6 afios para Plaza Recursos Humanos - RrC
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Pagina: 6 de 7

8. GLOSARIOC.

ASISTENCIA: Control en el que se registran las incidencias del personal de una organizacion piblica o
nrivada en cada jornada taboral.

DESCUENTOS: sancion econdmica que se aplica a un empleado o servidor piblico come consecuencia de
alguna incidencia deniro de su jornada laboral,

INCIDENCIAS: Numero de retardos, faltas v asistencias gue registra cada empisado o servidor plblico en,
cada, jornada labaoral,

NOMINA® Relacion de las personas que reciben sueldo por la prestacidn de un servicio en una
organizacion publica o privada.
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g. ANEXOS
NO APLICA

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NO APLICA

S oEp

g W\ DRECCION s/
- % éf”:?
S GENERAL pE NG S
L N/
HEEsYALIoN, CALIDAD -

Y ORGAmzZACIN

CONTROL DE EMISION

ELABORO

REVISO AUTORIZO

NOMBRE: Anastasio Flores Oriega

Reynaldo Matdonade V.

Mario Espinosa Ricalde

FIRMA:

FECHA.  07-enerp-2004

{7-energ-2004

07-enero-2004
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Codigo: HOO/885-MA-MP-013

Fondo Nacional para la Cultura y las Artes
¢rn Procedimiento para
L dar de Alta Personal

Revision: A

¥ stcrevanla 06
£OUEATIOH
PUBLICA

Pagina: 1 de 7

1. Propésito.

4.1 Realizar los movimientos de alta del personal de plaza federal adscritos al FONCA en tlempo vy forma,
para atender las necesidades de contratacién de personal, de conformidad a la normatividad aplicable.

2. Alcance.

2.1 Ei procedimiento tiene influencia en la Direccion de Administracion v Finanzas del FONCA, la Direccion de
personal de CONACULTA y la Direccion General de Recursos Humanos de la SEP.

%, Politicas de Operacion.

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas del FONCA, &l registro, contral,
segumisnto y actuslizacion de la plantilla de personal y las incldencias que de ella deriven.

3.2 Serd responsabilidad del Departamento de Personal vy Recursos Materiales del FONCA tramitar fas altas
de personal ante ta Direccion de Personal de CONACULTA,

1.3 Sera responsabilidad de la Direccion de Personal de CONACULTA tramitar los nombramientos y altas del
pesonal que proponga el FONCA, ante la SEP.

1.4 Los movimientos de! personal de plaza federal se realizan conforme a los lineamientos de las condiciones
generales de trabajo de la SEP, y el apartade B del articulo 123 constitucionat y las pollticas de operacicn y
controt del CONACULTA,
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Pagina: 2 de 7

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
FMATERIALES (FONCA)

DIREGCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

i INICIO

SELECCION | 4
DE
CANDIDATO

2

VERIFICACION DE

DOCUMENTACION

% !
3
TRAMITACION
DE ALTA

% 4

ACTUALIZACION
DE PLANTILLA
DE PERSONAL

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pagina:

3de 7

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Selecctdn de
Candidate,

2. Verificacion de
documentacion.

3. Tramitacion de Alta,

4, Actuslizacion de
Planiilia de personal,

1.1 Solicita personal para cubriy vacantes en alguna
area sustantiva del FONCA.

1.2 Presenta solicitud de empleo vy curriculum vitae.
1.3 Entrevista a! candidato a cubrir la vacante.

2.1 Solicita al personal  de

documantacién necesaria,

NUEVo  INGrese

2.2 Verifica que los documentos estén correcios.

2.3 Notifica al personal de Nuevo Ingreso que
documentos le hacen falla para continuar el tramite

de coniratacion.

2.4 Integra expedientes del personal de nuevo
ingreso.

3.1 Tramita autorizacidn de vacancia ante la

Direccitn de Recursos Humanos del CONACULTA
para personal de plaza federal v honorarios fijos.

3.2 Elabora preopuesta de nombramiento o formato
FUP.

33 Ingresa formato con la  documentacion
corregpondiente & fa Direccitn de Recursos
Humanos y somete a las firmas correspondientes.

3.4 integra al personal de nuevo ingrese a la ndmina,

4.1 Actualiza plantitla de personal.

4.2 Firma formato dnico de personal de prest&s’égfieﬁ-
GFIGIALIL M

servicios yfo contrato

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Perscnal de nuevo ingreso
Director de Area

Direccién de
Administraciony
Finanzas

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Recursos Humanos y
Materiaies - FONCA

Recursos Humanos v
Materiales - FONCA

Recursos Humanos y
Matariales - FONCA

Recurses Humanos y
Materiales - FONCA

Personal de nug

$Adreso
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Pagina: 4 de 7

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.3 Prepara regisiro v control de asistencia. Recursos Humanos y
Maleriales - FONCA

4.4 Da a conocer politicas y lineamientos del puesto, | Director de Area
induccion de perscnal,

Termina Procedimeinto.
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Pagina: 5 de 7

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrollo 2001 — 20086. Mo aplica,

Programa Nacional de Educacion 2001 — 2008. Mo aplica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacian Piblica D.O.F. 20 dig .
No aplica,

2002,

Frograma MNacional de Cultura 2001 — 2008 No aplica.

Decreto que crea el Consejo Nacional para la Cultura v Las Artes,

publicado en el Diario Oficial de |la Federacion el 7 de diciembre de 1988, Mo aplica

Reglas de Operacion de los Programas a cargo de CONACULTA,

publicadas en el Diario Oficial de la Federacidn el 13 de marzo de 2002. Mo aplica

Modificacion del contrato de Mandaio que crea el FONCA,

6 de junio de 2003 No aplica

7. REGISTROS

b Tl Sl

. Expediente del Recursos Humanos -
| personal Permanente EONCA
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8. GLOSARIO,

PLANTILLA: Relacién con la descripcion laboral de! personal vigente adscrito a una organizacién plbiica o

privada.

SOLICITUD DE EMPLEO: Formato que contiens los datos e informacian general del personal que solicita

ocupsr un puesto vacante en una organizacién pablica o privada.

VACANTES: Empleo o plaza de una organizacion plblica o privada gue se encuentra disponible a partir de

una fecha determinada.

VACANCIA: La disponibilidad del periodo de una plaza.
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Pagina: 7 de 7

9. ANEXOS
NO APLICA

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NGO APLICA

S, E P
GFIBIALIA MAYOR

o

ey Feshil

faan s
Cottags v fas daten

BIRECEION GERERAL DE
INNOVACION, SrLIDAD
Y ORGARIZACION

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISG AUTORIZO
NOMBRE: Anastasio Flores Ortega Reynaldo Maldonado V. Mario Espinosa Ricalde
FIRMA;
FECHA:  07-enero-2004 07-enero-2004 07-enero-2004
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Codigo: HOO/E85-MA-MP-014

Fondo Nacional para la Cultura y las Artes
ff %s Procedimiento para
dar de Baja Personal

Revision; A

SECHETANIA [3E
EDUCALIONN
PUBLICA

Pagina: 1 de 6

1. Proposito.

1.1 Realizar los movimientos de Bajas del personal de plaza federal adscritos al Fondo, en tiempo y forma, de
conformidad a la normatividad aglicabls,

2. Alcance.

2.1 El procedimiento fiene influencia en la Direccién de Administracidn y Finanzas del FONCA, la Direccion de
Fersonal de CONACULTA v ta Direccidn Genera! de Recusos Humanos de (g SEP.

3. Politicas de Operacidn.

3.1 Sera responsabilidad de la Direccidn Administracidon y Fhanzas del FONCA el regisiro, conirol,
seguimiento y actualizacion de la plantiila de personal v las incidencias que de ella deriven.

3.2 Sera responsabilidad det Departamento de Personal y Recursos Materiales del FONCA lramitar las bajas
de personal ante ia Direccidon de Personal de CONACULTA.

3.3 Los movimienios de baja del personal son registradas v controladas por la Direccion de Recursos
Humanos dei CONACULTA, a propuesta de las unidades administrativas.

3.4 Los movimientos del personal de plaza federal se realizan conforme a ios lineamienios de las condiciones
generales de trabaio de la SEP, v el apartade B del articulo 123 constitucional y [as politicas de operacion vy
control del CONACULTAL
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Pagina: el

PERSONAL DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

INICIO |

SOLICITUD
BAJA DE
PERSONAL

.

NO 2
B REVISION DE
EXPEDIENTE

LRENUNCIA
VOLUNTARIAY

5l

B | NOTIFICACION

l

ACTUALIZACION
DE PLANTILLA

I TERMINA
| PROCEDIMIENTO

115 BIRECCIDN GENHERAL DE
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pagina:

3de G

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Splicitud de baja de
Parsonal

2. Revision de
Exnadiente

3. Notificacion

4. Aciualizacion de
Piantilla.

14 Plantea su decision de renuncia al puesto gue
desempefia, dentro de la estructura organica del
FONCA.

19 Solicita 2 la Direccidn de Administracién vy
Sinanzas ia baja del personal, anexando renuncia u
oficio de comunicacion de baja al trabajador.

1.3 Analiza los motivos por ios que se dara de haja al
personal  {por renuncia voluntaria o por faltes
administrativas). De acuerdo a lo que establecen las
Condiciones Generales de Trabajo para el personal
de la SEP.

Renuncia Voluntaria?

Sl ContinGa Etapa 3

NO: Continda Etapa 2

2 1 Revisa expediente del personal y abtiene el fotal
de faltas administrativas de las que s¢ hizo acreador
gl personal en el perivdo de estar laborando en la
Institucion.

292 informa a la Caordinacion  de  Relaciones
Laborales del CONACULTA,
Continta Etapa 3

2 4 Se notifica al personal los motives por los que se
dara de baja,

2 5 Recibe renuncia.
Continta Etapa 3

31 Motifica = ia Direccion de Recursos Humanos
CONACULTA.

32 Recibe del empleado los bienes que tiene
asignados y exiiende caria de lberacién de no

adeudos..

4.1 Se actuaiiza plantilla de personal.

8, E. P

Termina Procedimiento.

AT

Personal

Director de Area

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Direccion de
Administracion vy
Finanzas

Direccion de
Administracidn y
Finanzas
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Pagina:

4 de 6

6. DOCUMENTGS DE REFERENCIA

e SR

Programa Nacional de Desarrolio 2001 ~ 2006.

No aplica.
Pragrama Nacional de Educacién 2001 — 2008, No aplica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacisn Publica D.O.F. 20 dic .
Mo aplica.
2002.
Programa Nacional de Cultura 2001 ~ 2008 No aplica.
Decreto que crea el Congejo Nacional para la Cultura v Las Artes,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 1088, No aplica
Reglas de Operacién de los Programas a cargo de CONACULTA,
pubiicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002, Mo aplica
Modificacion del contrato de Mandato que crea &) FONCA,
6 de junio de 2003 No aplica

7. REGISTROS

i Formato dnico de
personal

Recursos Humanos -
FONCA
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Pégina: 5 de 6

8. GLOSARIO.

PLANTILLA: Relacién del personal vigente adscrito a una organizacién publica o privada.

REMURCIA: Documento oficial en el cual se establecen los motlvos por los que un empleado ¢ servidor

pubtico se retira voluniariamente de un puesio,

SEP: Secretaria de Fducacidn Publica.
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Pagina: 6 de ©

9. ANEXOS
NO APLICA

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NOC APLICA
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CONTROL DE EMISION

ELABORG REVISO AUTORIZO
NOMBRE: Anastasio Flores Ortega Reynaldo Maldonado V. Mario Espinosa Ricalde
FIRMA:
FECHA:  07-enero-2004 07-enero-2004 07-enero-2004
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Codigo: HOO/B8E-MA-MP-018

Fondo Nacional para la Cultura y las Artes
7 oo | UL Procedimiento de
rosie Capacitacién al Personal

Revision: A

Pagina: 1 de 6

1. Proposito.

1.1 Alender las necesidades de capacitacion, actualizacion v adiestramiento para ei personal de apoyo vy
mando medio del FONCA, que nermita mejorar la calidad del servicio pdbliceo.

2. Adcance,

2.1 El procedimiento tiene influencia en la Direccion de Administracion y Finanzas def FONCA, la Direccion de
Administracion de CONACULTA.

3. Politicas de Operacidn.

3.1 Sera la responsabilidad de la Direccion del pesonal del CONACULTA, elaborar la deteccidn de
necesidades de capacitacién a través de encuestas y cuestionarios a todas las dreas de CONACULTA, para
integrar el programa de capacitacion,

3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, recibir y difundir fa informacion al
interior del FONCA, sobre los cursos de capacitacion para la participacion del personal interesado.

3.3 Las &reas cenfrales involucradas llevan a cabo la imparticion de Jos cursos de capacitacion vy la
acreditacién correspondiente.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Pagina: 2 de 6
DIRECCION DE
REC“RSOS HUMANRGS ADMINISTRACION Y AREAS DEL ERSONAL
CHCA FINANZAS FONCA
INICIO |
1
DIEUSIGN DE
CAPACITACISGN
I INSCRIPCION
3
CURSOS DR
CAPACITACION
CONSTANCIA
REGISTRO
S 1B, P
TERMINA , .
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Pagina: 3de b
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Difusion de 1.1 Elabora Diagnostico de  Programa de Recursos Humanos

Capacilacién. Capacitacion CNCA

2. Inscripcién.

3. Cursos de
Capacitacion.

4. Registro,

1.2 Emite Programa de Capacitacion,

1.3 Recibe circulares, dipticos y tripticos de los
cursos vy las actividades a realizar denire del
Programa Anual de Capacitacion,

1.4 Clasifica los cursos y defermina a que areas del
parsonal del FONCA van dirigidos.

1.5 Entrega a los tHiulares Iz informacion

correspondiente.

2.1 Reciben informacion y elaboran propuesias del
personal que asistird a los cursos de capacitacion.

2.2 Entrega relacldn del persenal interesado en el
curso de capacitacion.

2.3 Realiza los framites de pariicipacion ante ia
Direccion de Recursos Humanos del CONACULTA.

3.1 Recibe cursos de capacitacidn yio actualizacidn,
3.2 Recibe constancia de participacion.

4.1 Registra participacién en Kardex personal,

Termina Procedimisnto.

Recursos Humanos
CNCA

Direccidn de
Administracion v
Finanzas

Areas del FONCA

Areas del FONCA

Personal

Personal

Direccion de
Administracion y
Finanzas
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Péagina:

4 de 6

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Frograma Nacional de Desarrolle 2001 - 2006. No apiica.

Programa Nacional de Educacion 2001 - 2008, No aplica.

Reglamenio Interior de ia Secretaria de Educacidn Pablica D.O.F. 20 dic .

50 No aplica.
02.

Programa Nacional de Cultura 2001 - 2006 Mo aplica.

Decreio gue crea el Consejo Nacional para la Cultura vy Las Arfes,

publicado en ef Diario Oficial de [a Federacidn el 7 de diclembre de 1888, Mo aplica

Reglas de Operacion de fos Programas a cargo de CONACULTA,

pubiicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002. No aplica

Modificacion del contrato de Mandato que crea el FONCA,

6 de junio de 2003 Mo aplica

7. REGISTROS

Programa anual de 1 afo Recurses Mumanos def

itacid FONCA RFC
Capacitacion
Constancia o Diploma indefinido Personal RFC
Expediente del Permanenis Recursos Humanos del RFC
Personal FONCA
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FPagina; 5 de G

8. GLOSARIC.

CAPACITACION: Congcimientos que se le da ai persenal para la mejor realizacion de su responsabilidad
taborai.

CONSTANCIA: Es un documento oficial que se olorga para acreditar la participacion v conclusién de algan
curso de capacitacion,

DIFUSION: Dar a conocer {a informacion o actividades a la comunidad.
DIPTICOS: Impreso informative formado por una hola o cartuling doblada por 1a mitad.
KARDEX: Registro en tarjetas de movimienio de los Bienes de Consumo {enfradas y salidas).

TRIPTICO: tmpreso informativo formado de una hoja doblada en tres paries iguates,
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9. ANEXOS
NGO APLICA

»

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NO APLICA
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CONTROL DE EMISION

ELABORO

REVISO AUTORIZO

NOMBRE: Anastasio Flores Ortega

Reynaldo Maldonado V. Mario Espincsa Ricalde

FIRMA:

FECHA:  a7-enero-2004

07 -enero-2004 O7-enerc-2004
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Cadigo: HOO/BB5-MA-MP-016

Fondo Nacional para la Cultura ¥ las Artes
f} Procedimiento para
otorgar Prestaciones al Personal

Revision; A

SECRETAR(A DR
FOUCALION
PUBLICA

o

(15

Pagina; 1 de 6

1. Propdsito.

1.1 Reconocer y calificar el esfuerzo del personal de apoyo de plaza federal por su desempefio en las
actividades sustantivas del Fondo, a través de estimulos, premios y recompensas.

2. Alcance.

2.1 El procedimiento tiene influencia en fa Direccion de Administracion v Finanzas del FONCA, v 1a Direcclion
de Personal det CONACULTA.

3. Politicas de Operacion.

3.1 Sera responsabilidad de ia Direccion de Administracién y Finanzas del FONCA preparar la evaluacion y
calificacion de los beneficiarios a fin de enviar ta informacion a la Direccidn de Personal para la acreditacian
correspondiente,

3.2 Sera la responsabilidad de la Direccidn de Personal instrumentar los procedimientos para el otorgamiento
de los estimuios y el calendario para las entregas.

3.3 Sera responsabilidad de ia Direccion General de Administracion de CONACULTA, notificar a las dreas de
CONACULTA el paquete de prestaciones del personal durante el elercicio correspondiente.

3.4 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, fa enfrega de prestaciones al personal
de apoyo de plaza federal y de [a comprobacién v registro correspondients.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Pagina: Zde §

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANGS
CONACULTA

HICIO

h:

HOTIFICACION

ki

DETERMINA Z
FRESTACIONES

¥

ESTIMULOS

NOMINA

¥

FRESTACIONES

COMPROBAGHIN

COMPROBACILN

TERMINA
PROCEDMIENTO

OFIEIALEA
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. “aina’ 3 de 6
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Pagina: ¢
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Notificacion, 1.1 Notifica acuerdos del nimero y tipo de Direccion de Recursos

2. Determinacion de
prastaciones,

3. Estimulos.

4. Ndmina

5. Presiaciones.

8. Comprobacion.

prestaciones que se entregaran al personal de plaza
federal durante el ejercicio correspondiente.

1.2 Recibe notificacion.

2.1 Determina costo de paquete de prestacicones
(premios, festivales, recompensas, regalos, ats).
2.2 Notifica fecha de entrega de cada prestacion
3.1 Determina que personal del FONCA merece
estimulos, premios o recompensas, recopilando ia

informacidn necesaria para la acreditacion.

3.2 Resliza {ramites necesarios para que el personal
obtenga los estimuios, premios o recompensa.

4.1 Elabora ndminas para e personal bepeficiado,

5.1 Procede a entregar al personal del FONCA, los
premios, estimulos y recompensas de acuerde a o
aulorizado en las fechas programadas,

6.1 Se realiza la comprobacion correspondiente z la
Direccidn de Recursos Humanos del CONAGULTA.

Termina Procedimianto.

Humanos del
CONACULTA

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Direccion de Recursos
HMHumanos del
CONACULTA

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Direccion de Recursos
Humanos del
CONACULTA

Direccidin de
Adiministracion v
Finanrzas

Dirsceion de Recursos

Humanos del
CONACULTA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrollo 2001 — 2006. No aplica.
Programa Nacional de Educacian 2001 - 2006. No aplica,
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica D.O.F. 20 dic v

2002 No aplica.
Programa Nacional de Cultura 2001 — 2006 No aplica.

Decreto que crea el Consejo Nacienal para la Cultura y Las Artes,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 1988, Mo aplica

Reglas de Operacion de los Programas a cargo de CONACULTA,
pubticadas en el Diario Cficial de la Federacian el 13 de marzo de 2002, No aplica

Modificacion del contrato de Mandato que crea el FONCA,
G de junio de 20603 No aplica

7. REGISTROS

6 afios para Plaza Dirsccion de
Némina A5 afiog para HODOFETiOS Admiﬂistrad@ﬂ Y REC
Finanzas
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Pagina: 5de 6

§. GLOSARIC.

ESTIMULOS: Reconocimiento econdmico que se le otorga al personal por un desempefio sobresaliente.
NOMINA: Relacion de las personas que recibieron sueldo en una empresa.

PRESTACION: Servicios o ayudas que por derechios laborales se ofrecen al trabajador de una
organizacion pdblica o privada,
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Pagina: 6 de B

9. ANEXOS
NO APLICA

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NO APLICA

s I P
BEIGIALIA MAVGR
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IWNOVACIOH, GRLIGAD
¥ GROAHIZACION

t CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE: Anastasio Flores Ortega Reynaldo Maldonado V. Mario Espinosa Ricalde
FIRMA:
FECHA:  07-enero-2004 07-enero-2004 07-enero-2004
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Codigo: HCO/B885-MA-MP-(17

£ 4 Fondo Nacional para la Cultura y las Artes .
v, SECRETAMA DT | 15[ p dl . t Revision: A
Foucacon \‘H? rocedimiento para
ppes T otorgar Viaticos y Pasaies al Personal
g Y d Pagina: T de 7

1. Proposito.

1.1 Entrega de Vialicos y Pasajes al personal comisionado del FONCA para realizar actividades diversas en
diferentes astados de Iz Republica Mexicana,

2. Alcance.

2.1 El procedimienio tiene influencia en el Secretario Ejgcutivo, 1a Direccién de Administracion v Finanzas v &l
personal de lag areas del FONCA,

3. Politicas de Operacion,

3.1 Sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo autorizar los oficios de comisidn del personal de las areas
del FONCA,

3.2 Sera responsabllidad de ta Direccidn de Administracion v Finanzas realizar log tramiles necesarios para
otorgar vidticos y pasajes al personal comisionado por el Secretario Ejscutivo.

3.3 Sera responsabilidad del personal comisionado comprobar los vigticos v pasajes que se le olorguen para
realizar la comision asignada,
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4. PIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Pagina: < de 7

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SECRETARIC EJECUTIVC Y FINANZAS PERSUONAL COMISIONADOC
NICIO
1
ASIGNACIOHN
DE COMISION
I
.
VERIFICACION
3
AUTORIZACION
DE RECURSOS
v
4
RESERVACIONES
5
ELABORACION
DE CHEGUE
l
v
6
FORME DE
COMISION
H
INFORME DE
COMISION
EVALUACION
DE COMISION
5, BPR,
ZEIBIALIL MAYOR
| ] TERMINA 1
133
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5, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pagina:

3 de 7

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSARBLE

1. Asignacion de
Comision .

2. Verificacion.

4. Autorizacion de
FRacursos.

4, Reservaciones.

5. Elaboracion de
cheque.

5. Informe de Comision.

7. Evaluacion de
Comisidn

1.4 Eiabora oficioc de Comision para personal de
alguna de las dreas del FONCA, enviando el original
al personal comisionado y una copia & la Direccidn
de Administracion y Finanzas.

1.2 Reciben oficio de comision y solicitud de viaticos
y llenan los formatos correspondientes,

2.4 Verifica sl 1a comisién de trabajo es dentro det
territorio nacional.

3.1 En caso de vidticos internacionales, canaliza los
documentos al presidente del Consejo Nacional para
fa Cultura v ias Artes para su autorizacion.

3.2 Canaliza los documentos al Secretario Ejecutivo
para su autorizacion.

3.3 Verfican los  itinerarios
disponibilidad de ios mismos.

propuestos vy &

41 Realiza reservaciones de transporiacion que
cubra ef ftinerario solicltado

4.2 Adquiere boletos para transporte {auiohis, avidn,
efc).

51 Elabora cheque de vidticos y/o pasajes.
52 Entregan cheques de vidticos vy pasajes al
personal comisionado para realizar {a comision

asignada.

5.3 Recibe cheque de viaticos y pasajes para reatizar
la comision asignada.

6.1 Entrega informe de comision a la superioridad.
5.2 Recibe informe de comision.

7.1 Evalua el informe y/o la comision asignada 3, E|
BFIBIALIA

Secretario Ejecutivo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Direccian de
Administracion y
Finanzas

Direccion de

Administracion y
Finanzas

Direccion de
Administracidn v
Finanzas

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Personal Comisionado

Personal Comisionade

Segretario Ejecutivo

p Secretario Ejecutivo

Cosrresspe Bge
pock s
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Pagina: 4 de 7

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7. Evaluacion de
Comisidn.

72 Envia informe de comision a Direccidn de
Administracion y Finanzas.

7.3 Recibe informe de comision y elabora en el
formato Unice de comisiones para el personal de fa
Administracion Publica Federal, con los documentos
siguientas:

-Programa de trabajo,

-Actas circunstanciadas, en su caso,
-Evaluacion,

-Actividades realizadas v

-Objetivo de la comision.

Termina Procedimiento.

Direccion de
Administracion y
Finanzas
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Pagina: 5 de 7

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrollo 2001 - 2606. No aplica.

Programa Nacional de Educacion 2007 - 2006, No aplica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Ecucacion Publica D.OF. 20 dic .
MNo aplica.

2002.

Programa Nacional de Cultura 2001 — 2006 Mo aplica.

Decreto que crea el Consejo Nacional para la Cultura v Las Artes,

publicado en el Diario Oficiat de la Federacion el 7 de diciembre de 1088, Mo aplica

Reglas de Operacion de los Programas a cargo de CONACULTA,

publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002. No aplica

Modificacién del contrate de Mandato que crea el FONCA,

6 de junio de 2003 No aplica

7. REGISTROS

Asignacién de una - Recursos Humanos del
Comision 10 afos FONCA
Padliza de Ingresos ¥ “ Recursos Humanos del
Eqresos 10 anos FONCA

136
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Pagina: 6 de 7

8.GLOSARIO.

VIATICOS Y PASAJES: Pago que se realiza a los Servidores Plblicos que tienen que viajar o trasladarse
a un punio de destine para el cumplimiento de una comisién oficial.
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Pagina: 7 de 7

9. ANEXOS
NO APLICA

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NO APLICA

pIRECEION
BIOY
¥4l
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e Loy

P o
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CONTROL DE EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

NOMBRE: Anastasio Flores Ortega

Reynalkio Maldenado V.

Mario Espinosa Ricalde

FIRMA:

FECHA:  (7-enero-2004

07-enerc-2004

07-enero-2004
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Codigo: HOG/885-MA-MP-(18

Fondo Nacional para la Cultura v las Aries
z;%iifs Procedimiento para
Y leontrolar los Bienes de Inversion y Consumo

SECRETARIA DE Revision: A
EDUCACIOH

PLBLCA

Pagina: 1 de 7

1. Proposito.

1.1 Registrar y controlar los bienes instrumentales asignados al FONCA para el aptimo aprovechamiento v ia
custodia, a través de los numeros de inventarios conforme al catélogo de controf vigente.

2. Alcance.

2.1 El procedimients tiene influencia en la Direccion de Administracién y Finanzas del FONCA, la Dirgceion
General de Administracion de CONACULTA,

3. Politicas de Operacién,

3.1 Seréa responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas de FONCA, reaiizar periodicamente el
lsvantamiento fisico del inventaric y de envier el reporte a la Direccidn de Recursos Materiales de
CONACULTA para ia validacion correspondiente.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas del FONCA, realizar mensualmente &l
tramite de sltas v balas de bienes Inatrumentales al interior de las Arsas e informar a la Direceitn de Recursos
Matariales de CONACULTA.

3.3 Ser4 responsabilidad de la Direccion de Recursos Materiales de! CONACULTA, elaborar el registro des

alta o baja de los bienes, asi mismo emitic et vaie de resguardo por usuario asignando el numero de control
correspondients.
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Pagina: 2de 7
4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

AREAS DEL FONCA DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE DE ALMACEN
Y FINANZAS

NICIO
v

ACTUALIZACION
DE INVENTARIO

!

v

SCUCITUGDE | 2
MATERIAL

v

3
VERIFCACION
DE EXISTENCIA
EM ALMACEN
4 BNCE
COTIZACION |& P,
] L AL ARSI
)
¥
5
COMPRA
&
REGISTRO
DE ENTRADA
¥
7
REGISTRO | .
DESALIDA |
. E. P,
ENTREGA DE
MATERIAL A MAYOR
5 i
! o
TERMINA
PROCEDSEERT(
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Actualizacion de 1.1 Realiza actualizacion iniclal de inventaric de Direcciin de
Inventario. blenes de consumo e inversién, por persona de la Administracidn v

Direccidn de Administracién y Finanzas con el Finanzas

regisiro de los materiales entregados al inicio del
ejercicio presupuestal correspondiente, por parte de
la Direccion de Recursos Materiales del CNCA via
reguisiciones,

1.2 Actualiza registros de Tarjetas Kardex.

2 Solicitud de material. | 2.1 Solicitan mensualmente, materiales de consumo Areas del FONCA
para el adecuado desarrollo de sus actividades.

3. Verificacion de 3.1 Recibe solicitud, vale de salida y verifica la Responsable de
existencia en e almacen  existencia de materiales solicitados en almacen. Almaceén

. Hay existencia en ef almacen?
5i .- continua efapa 7

No.- continua elapa 4

4. Cotizacidn, 4.1 Se prorizan urgencias y montes para la Dirsccién de
resiizacion de compras directas, de acuerdo a la Administracion v
normatividad vigente para las dependencias de la Finanzas

Administracion Pablica y Federal,

4.2 Realiza cotizaciones para integrar cuadro Direccion de
comparativo. Administracion y
Finanzas

4.3 Se integra cuadro de cotizaciones y se entrega a
la Direccion de Administracion v Finanzas para su
autorizacion,

4.4 Recibe cotizaciones, auioriza, la compra de los

materiales,
5. Compra. 5.1 Se solicita pedido de materiales al proveedor Direccion de
seleccionado, Administracion y
Finanzas
5.2 Realiza pago a proveedores con un plazo de 48
horas. Se envian facturas al érea de registro contable
y presupuesto, con firmas del area solicitante, para
registrar el ejercicio presupuestal por capi§oEy ¥,
partida. BFIBIALIA MAYVOR =

SIS
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Pagina: 4 de 7

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
6. Registro de entrads 6.1 Je registra la entrada dei bien comprado en el Responsable de almacen
almacen
7. Regisiro de salida 7.1 Autoriza la entrega de material al drea solicitante

7.2 Se actualiza kardex de registro de salida

&. Enirega de material 8.1 Recibe material solicitade Area det Fonca

Termina Procedimiento.

BIRECDIGH Gipens
142 HEBVACIDN,

N
YoOORGATI




Pagina:

5de 7

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrollo 2001

SR

- 2008.

No aplica.

Programa Nacional de Educacion 2001 — 20086. No aplica,

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica D.O.E. 20 dic ‘
No aplica.

2002.

Programa Nacional de Cultura 2001 - 2006 No aplica.

Decreto que crea el Consejo Nacional para la Cultura v Las Artes,

pubiicado en el Diario Oficial de la Federaclon el 7 de diciembre de 1988, No aplica

Reglas de Operacion de los Programas a cargo de CONACULTA,

publicadas en el Diario Oficial de ta Federacion et 13 de marzo de 2007, No aplica

Modificacion def contrate de Mandato que crea ef FONCA,

6 de junio de 2003 No aplica

7, REGISTROS

Kardex

Recursos Humanos dei

ndefinido FONCA
Relacion de inventarios 1 afio Recursos Materiaies
del FONCA
Pdolizas de Ingresos v Direceion de
Egresos 10 afios Administracion y

Finanzas
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Pagina: 6 de 7

8. GLOSARIOC.

KARDEX: Registro en tarjetas de mavimientos de los Bienes de Consumo (entradas y salidas).
INVENTARIO: Lista que se relaciona y detaila ios bienes de una organizacién pablica o privada.

RECURSOS MATERIALES: Conjunto de Blenes o medios materiales de una organizacidn pablica o
privada.

PROVEEDOGR: Persona fisica y/o moral que otorga un servicio o proporciona materiales a traves de un
pago.
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9. ANEXOS
NO APLICA

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION
KO APLICA

BIRECCION SEnfmal o
INROVACION, CRLIDAD
Y CREARIZACION

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE: Anastasio Flores Oriega Reynaldo Maldonado V. Mario Espinosa Ricalde
FIRMA:
FECHAD  (7-enero-2004 07-enero-2004 07-enero-2004

145




Codigo: HOQ/B85-MA-MP-019

&l Fondo Nacional para la Cultura y las Artes .
SECHETARALE | (1P £y Procedimiento para Revision: A
| "5 10 g aborar ef Registro Contabie y P tal
elaborar el Registro Contable y Presupuesta
d ¥ P Pagina: 1 de 8

1. Propésito.
1.1 Realizar el Registro Contable y Presupuestal del FONCA,
2. Alcance,

2.1 £l procedimiento tiene influencia en la Direccién de Administracion y Finanzas, v la Direccion de Recursos
Financieros de CONACULTA.

3. Politicas de Gperacion.
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracidn y Finanzas del FONCA enviar relaciones y
documentacion comprobatoria a la Direccién de Recursos Financieros del Consejo Nacional para la Cultura y

las Artes.,

3.2 Sera responsabilidad de ia Coordinacién Administrativa del FONCA elaborar polizas de diario v realizar
reclasificacion de partidas presupuestales de acuerdo a lo que indica Recursos Financieros del CONACULTA,
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4, DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CONACULTA
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P
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SECUENCIADE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Anteproyecio,

2. Solicitud de Recursos

3. Elaboracion de
chegue,

1.1 Elabora anleproyecto de presupussio para cads
gjercicio presupuesial.

1.2 Envia a la Direccidn de Programacion vy
Presupuesto  de la  Direccign  General de
Administracion dei Consejo Naclonal para la Cultura
y las Artes.

1.3 Notifica, al FONCA, el presupueste autorizado
nara el ejercicio presupuestal correspondianie.

1.4 Recibe presunuesio y crea registros de conirol
presupuestal.

2.1 Solicitan, mediante oficio, recursos para opsrar
programas sustantivos y adjetivos del FONCA.

2.2 Recibe oficio y elabora solicitud de ministracion
de recursos a la Direccidn de Recursos Financiercs
del Consejo Nacional para fa Cultura y las Arles,

exista

2.2 Recibe solicitud vy verifica

disponibilidad presupuestal.

que
2.4 Notifice gue la solicilud permanece en esspers,
hasta gue existan recursos.

3.1 Se realiza Depésiio Banca Electrénica,

3.2 Verifica en Banco el depdsito.
3.3 Se elabora poliza de ingresos.

3.4 Atiende las solicitudes de las Areas del FONCA.

Direccion de
Administracion v
Finanzas

Direccion General de
Administracion -
CONACULTA

Direccidn de
Administracion v
FFinanzas

Direccion de
Administracion y
Finanzas
Direccion de
Administracion y
Finanzas

Direccitn de Recursos
Financieros —
CONACULTA

Direccion de
Administracion y
Finanzas
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SECUEMCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

3. Elgboracién de
Chegue.

4. Recopilacion de
Documentos.

5. Efaboracion de
Poliza — cheque.

6. Clasificacion de
Documentos.

3.5 Realizar las aclividades programadas.

4.1 Recopilan documentos de comprobacion de
gastos realizados en el desarrolio de sus actividades,

4.2 Envian facturas para pago.

4.3 Recibe facturas v documentos de respaldo de las
actividades reafizadas.

4.4 Realiza verificacién fiscal y aritmética de los
documenios  comprobatorics  del gaste  del
presupuesto minisirado.

£.1 Procede a elaborar péliza-cheque,
5.2 Contabiliza pdliza de egresos.

5.3 Informa a las Areas para que avise a proveedores
que el pago se encuentra listo.

54 Paga cheque y firma poliza-cheque para
respaldar el pago que se realiza.

6.1 Clasifican documenios por partida presupuestal
de acuerdo zl Clasificador por Objeto de Gasto
Vigente.

5.2 FElaboran relaciones para realizar  ia
comprobacion de los recursos ministrados.

6.3 Envian relaciones ¥ documeniacion
comprobatoria a la Direcclén de Recursos
Finantieros del Consejo Nacional para la Cultura vy
ias Artes.

Direccidn de
Administracion y
Finanzas

Direccion de
Administracion vy
FFinanzas

Proveedores

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Direccién de
Administracion y
Finanzas
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
7. Elaboracién de 7.1 Efaboran pdlizas de diaric. Direccion de
Poétiza de diario, Adminisiracion v
Finanzas

8, Repories,

7.2 Recibe y registra relaciones de comprobacion,

7.3 Elaboran reportes de aceplacion de documentos
y s& envian al area de Recursos Financieros del
FOMNCA.

8.1 Recibe reportes de aceptacidn vy realiza

conciliacion presupuestal.

8.2 Realiza reclasificacidn de partidas presupuestales
de acuerdo & lo gue indica Recursos Financiercs del
CONACULTA,

8.3 Realiza regisire en el sistema de cdmputo.

Termina Procedimiento.

Direccion de Recursos
Financieros de!
CONACULTA

Direccion de
Administracién y
Finanzas
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa Nacional de Desarrolio 2001 — 20086, No aplica.

Frograma Nacional de Educacion 20601 - 20086. No aplica.

Reglamento Interior de la Sscretaria de Educacion Pablica D.OF. 20 dic :

9 No aptica.
002,

Frograma Nacional de Cultura 2001 - 2006 No aplica.

Decreto que crea el Consejo Nacional para la Cultura y Las Artas,
publicads en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de diciembre de 1988, No aplica

Reglas de Operacion de los Programas a cargo de CONACULTA,
publicadas en e Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002, No aplica

Modificacion del contrato de Mandato que crea ef FONCA,
& de junio de 2003 No aplica

7. REGISTROS

Pélizas de ingresos y Direccion de
eqgresos 10 anos Administracién vy
Finanzas
Anteproyecto de Direccidn de
presupuesio 1 afio Administracidn y
Finanzas
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8. GLOSARIO.

CHEQUE: Orden de pago que sirve a una persona para retirar de un banco, lodo o parte de los fondos
disponibles de su cusnia.

FACTURAGS: recibo en que se detalla el precio de las mercancias vendidas, servicios prestados, ete, y sirve
de justificante del pago realizads, por alguna organizacién publica o privada.

POLIZA: Documento de registro de ingresos y egresos econdmicos.
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9. ANEXOS
NO APLICA

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

MO APLICA

CONTROL DE EMISION

ELABORD

REVISO

AUTORIZD

NOMBRE! Anastasio Flores Griega

Reynaldo Maidonado V.

Mario Espinosa Ricalde

FIRMA:

FECHA:  07-enero-2004

07-enero-2004

07-enera-2004
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