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Ciudad de México, a 13 de julio de 2018.

Osaaccuwcim m'%ﬁmo No. SC/ /2018

ENERAL DE ADMINISTRACKON

COMTRO DE AFST

Francisco rnejo_’g‘gd iguez

Oficial Mayor de laSecretaria de Cultura _
P ;%tef_ﬁé- HORA: (07 comaFore.[]

A NOMBRE:
ﬁ'tit?@#ﬁdad con el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, que
c

2018

indi ntre otros: “El titular de cada Secretaria de Estado expedira los manuales de organizacion,
de pfocedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento”, asi como al articulo
5to, fraccion X del Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, referente a “Expedir el Manual
de Organizacion General, asi como los demas Manuales de Procedimientos y de Servicios al Publico
de esta Secretaria’, se autorizan los siguientes Manuales de Procedimientos y de Servicios al
Publico, mismos que deberan mantenerse permanentemente actualizados:

Oficina de la Secretaria de Cultura.

Direccion del Centro de Cultura Digital.

Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Coordinacion Nacional del Sistema Nacional de Fomento Musical.

PG R

Por lo anterior, instruyo a usted formalizar dicha autorizacién, para los efectos de control, registro y
difusién correspondiente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
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CULTURA

Atentamente ; 5

SECRETARIA DECULTURA

0
003113 | .
\  UNIDAC DE ASuNTlog: . 90 JuL 2018
JURIDICOs |- \
Maria Cristina Garcia Cepeda MAYO R

Secretaria

C.c.p. Luis N. Cacho Perez, Ti\.r;‘lar de la Unidad de Asuntos Juridicos. - Para sus efectos.
Maria Eugenia Araizaga Caloca, Directora General de Administracion. - Para sus efectos.

Arenal 40, Col. Chimah’staé, Del. Alvaro Obregén, C.P. 01070
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INTRODUCCION

El conjunto de valores, de creencias, de estilos y de simbolos que en el quehacer cotidiano identifican
y definen al pueblo mexicano, constituyen su patrimonio cultural. Para el Gobierno mexicano la
preservacion, la difusion y el fomento de la cultura, son prioritarios para el desarrollo de la poblacién
de Méxica. En el Programa Nacional de Desarrollo, en correspondencia con el Programa Especial de
Cultura y Arte, se establecen los ejes transversales a través de los cuales se disefian las estrategias

de la politica cultural.

En este contexto, en el Programa Especial de Cultura Arte 2014-2018 con una vision de largo plazo
se establecen las bases de la necesaria actualizacion de la administracion cultural y de |a redefinicion
de las politicas publicas en la materia. En este programa se proponen acciones encauzadas a una
transformacion gradual de las instituciones y organismos de cultura, asi como de su entorno juridico,
bases de organizacién, eficiencia y capacidad de respuesta a las necesidades de la poblacién y del
desarrollo cultural.

Es por ello, que la Oficina Central de la Secretaria de Cultura, en el marco de esta transformacion y
mejora Institucional elabora este Manual de Procedimientos, con la finalidad de dar mayor claridad y
precisién a los diversos asuntos que se llevan a cabo en esta Unidad Administrativa, asi como
proporcionar al personal los procedimientos e instructivos de trabajo necesarios para la ejecucion de
las funciones asignadas, facilitando la comunicacién, coordinacidn, direccion y evaluacién de las

operacicnes.

El manual se integra por 5 procedimientos y en cada uno se describen las actividades que deberan
de llevarse a cabo y los formatos que utilizan para el registro de datos durante la operacion diaria; se
refieren las puestos e instancias administrativas que participan durante la ejecucion del mismo; se
presentan los diagramas de fiujo correspondientes; se menciona al personal que opera el
procedimiento y su nivel de responsabilidad concerniente, para evitar repeticiones de trabajo en las
oficinas asi como uso indebido de los recursos.

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal ya que tiene por
objeto orientar y conducir el desarrollo de las actividades por parte de los participantes en cada una
de las areas gue intervienen, indicando lo que se debe y como se tiene hacer, conduciéndose siempre
con responsabilidad y compromiso en beneficio de la Secretaria. Intervinieron en su elaboracidn el
personal responsable de la Secretarfa Particular, Secretarfa Privada, Coordinacion de Asesores,
Direccién de Relaciones Plblicas, Subdirector de Atencion al Pdblico y la Coordinacién Administrativa.
Cabe destacar que las actividades para las plazas denominadas, Chofer de Titular y Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, no participaron ya que sus actividades no se consideran
sustantivas para el primer caso y en el segundo se apega a las realizadas a través de la Direccidn
General de Administracién y Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano, pg(_éﬁ&gﬁ@t&gfglj%

de los recursos humanos (pagos, altas, bajas, contrataciones, control de asistencia, etm%@&&m&ﬁ
, , , . , Rty
La revision para la actualizacion del manual sera competencia de la Coordinacion Adm;nlsgﬁ; i .
llevara cabo en funcion de las modificaciones estructurales que se presenten en la Sg%

Cultura, asi como de las disposiciones juridicas que apliguen ' ;
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Hoja 1 del
IDENTIFICACION DE PROCESOS DE LA OFICINA DEL SECRETARIO DE CULTURA.

PROCESGS SUSTANTIVOS

paraestatales sectorizadas

PROCEDIMIENTOS

Cddigo 48-100-PR-04 Cddigo 48-100-PR-05 Cadigo 48-100-PR-01
Cod:go 48-100-PR-0Z
Cod|go 48-100-PR-03
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ERORTTAR

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacion y control de asuntos que se envian a la Oficina
del Titular de Ia Secretaria de Cultura
Cédigo: 48-100-PR-01
\!
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacion y control de asuntos que se envian a la Oficina
del Secretario de Cultura

Cédigo: 48-100-PR-01

Objetivo(s):

¢ Recibir y realizar el tramite para la atencién de asuntos que se recibe en la Oficina del Titular
de la Secretarfa de Cultura, con las diversas Areas, Direcciones, Dependencias, Organismos y
Organizaciones que integran el Sector Cultural a nivel nacional e internacional, dando
seguimiento a los mismos hasta su conclusion a través del Sistema de Cantrol de Gestion.

Glosario:

« Asunto: Oficios, correas electrénicos, notas informativas, invitaciones, tarjetas, cartas, libros
e informes.

o SP, Secretario Particular

= UR: Unidad Responsables, Area perteneciente a la estructura basica de la Secretaria de
Cultura, facultada para ejercer gasto, con el fin de llevar a cabo actividades gue conduzcan al
cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de la Dependencia.

s SICEG: Sistema de Control de Gestidn.

Marco Normativo:

+  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma
15-09-2017, articulos 20, inciso A, fraccion IV, VI y VII, articufo 4o, penditimo parrafo y 108.

e Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma
19-05-2017, 19, 26 y 41 bis fraccion IV, XVI, y XXIL.

e Ley General de Cultura y Derechas Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion iV, VI
y VII, 6° 10 y articulo 12, fraccion IX y X,

o Leyde Planeacion D.O.F. 05-01-1983, Gltima reforma 28-11-2016, articulo 16, fraccién V.

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

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

« Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. D.O.F. 09-05-2016, Gltima
reforma publicada 27-01-2017. Tftulo |, Capitulo I, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, X|, Xily X1V, e b OF CULTURA

e Reglamento Interior de [a Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo 20 Inciso A, frarcsé P
i, artlculo 10.

Estrategia 3.3.
« Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018. DOF 28-04-2014. Capitula |, li, y Ill objetivo 1

objetivo 3 y objetivo.
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Procedimiento: Coordinacion y control de asuntos que se envian a la Oficina
del Secretario de Cultura

Codigo: 48-100-PR-01

Referencias:

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

Alcance:

e Ei procedimiento es aplicable a las diversas areas que integran la Secretaria de Cultura y
organismos nacionales e internacionales civiles y/o gubernamentales inmersos en el Sector
Cultural.

o A traves de la adecuada clasificacién de los asuntos considerando las prioridades del Titular
de la Secretaria, se canalizaran al area competente, logrando reducir los tiempos de respuesta
y cuando sea el caso facilitar la toma de decisiones, los puestos que intervienen en el
procedimiento son: La Secretaria Privada, la Secretaria Particular, asi como el Titular de la
Oficina de la Secretaria.

Responsabilidades:

o Titular de la Secretaria de Cultura: Realizara una valoracion de cada uno de los asuntos
recibidos y el tipo de atencion que se le dara, y da indicaciones para su atencidn.

e Subdireccién de Atencidn al Pablico: Recibira todos los asuntos que le son turnados a través
del Folio SICEG, realizara el registro de oficios, tarjetas y expediente de acuerdos, y llevara
a cabo la supervisién y verificacion en la atencién de los mismos.

o Secretario Particular: Efectuard una revision evaluacion y clasificaciéon de los oficios,
tarjetas y expediente de acuerdos de los asuntos, considerando importancia, procedencia,
tiempo de ejecucion, recibira instrucciones por parte de la Secretaria de Cultura, turnara
los asuntos para su atencion a las dreas involucradas, recibird de estas (ltimas las
respuestas en el SICEG, registrard y dard por concluide los asuntos.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Coordinacion y control de asuntos que se envian a la Oficina
del Secretario de Cultura

Codigo: 48-100-PR-01

Subdireccidn de Atencion al Publico

Secretzrio Particular

Titular de la Secretaria de Cultura l

* Recepcién de Asuntos

B

Supervisitn y

B

Revisidn, anélisis,
evaluacion y
clasificacldn de los

asuntos
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| |

instrucciones y turno

L3 ]

Valoracién de los
{ asuntos y emision de |
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CULTURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Coordinacion y control de asuntos que se envian a la Oficina
del Secretario de Cultura

Codigo: 48-100-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1- Recepcion de
Asuntos

1.1 Recibe todos los asuntos que le son turnados a
través del Folio SICEG, mediante peticidn directa de
la Presidencia de la Republica, a través de correo
electrdnico, llamada telefénica o directamente en
las oficinas del iInmueble,

1.2 Actualiza la informacion y registra en control
propio oficios, tarjetas y expediente de acuerdos.

1.3 Remite e informa al Secretario Particular los
asuntos remitidos

Subdireccion de
Atencidn al Pdblico

2.- Revision, andlisis,
evaluacion y
clasificacion de los
asuntos

2.1 Revisa cada uno de los asuntos a través de| Folio

SICEG, verificando su procedencia y si es de la

competencia de la Secretaria de Cultura.

2.2 Analiza y evaliia cada uno de los oficios, tarjetas y
expediente de acuerdos de los asuntos,
considerando importancia, procedencia, tiempo de
ejecucion.

2.3 Clasifica los asuntos con base en el andlisis y
evaluacién realizada, determinando cuales se
presentaran en acuerdo con el titular de la
Secretaria para recihir sus indicaciones.

Secretario Particular

3.- Valoracion de fos
asuntos y emision
de indicaciones

3.1 Recibe y analiza los asunios presentados por parte
del SP.

3.2 Valora cada uno de los asuntos recibidos y valora el
tipo de atencidn que se le dard, que area sera la
responsable de atenderla,

3.3 Gira sus indicaciones al Secretario Particular para
cada asunto y su atencion a la brevedad.

Titular de la
Secretaria de
Cultura

4. Recepcidn, de
instrucciones Y
turno de los asuntos
para su atencién.

4.1 Recibe de manera verbal instrucciones de la Titular
de la Secretaria de Cultura para |a atencion de cada
uno de los asuntos acordados.
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CULTURA

ERIEE

4.2 Turna a las Areas involucradas de la Secretarfa, que
serd responsable de su atencidn ya sea mediante [e
SICEG, por oficio o tarjeta

4.3 Cualquiera que sea el medio, se deberd de
establecer un tiempo para la atencion y/o en su
£aso presentar el avance correspondiente.

5- Supervisibn vy
verificacién de los
asuntos

5.1 Controla y supervisa cada uno de los asuntas gue
fueron turnados a través del SICEG, oficio o tarjeta.

5.2 Verifica el grado de avance y de atencion en cada
uno de los asuntos turnados y en su Caso, propone,
medidas preventivas y carrectivas, para facilitar la
toma de decisiones sobre el proceso y resultados.

5.4 Informa a la Secretaria Particular

Subdireccidn de
Atencién ai Publico

6. Atencion,
conclusién y registro
de respuesta, de los
asuntos ingresados.

6.1 Recibe mediante el SICEG, oficio o tarjeta la
respuesta y/o atencion del asunto, de parte de la
Unidad Administrativa, Area o Direccién General.

6.2 Realiza Ia conclusién de los asuntos que ingresaron
a la Oficina del Titular de |a Secretaria verificando
la respuesta enviada por fas areas responsables de
cada asunto.

6.3 Realiza el archivo del asunto, en el expediente
correspendiente.

6.4 informa a Titular de la Secretaria de la conclusion
del asunto.

Secretario Particular

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn:

10 dias habiles.

El ternpo de ejecucion de este procedimiento varia,
debido a la naturaleza y complejidad de cada asunto
turnado a la Oficina del Titular de la Secretaria.
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ANEXOS

Procedimiento: Coordinacion y control de asuntos que se envian a fa Oficina
del Secretario de Cultura

Cadigo: 48-100-PR-01

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

Registrar el asunto que llegan a la Oficina del
Folio SICEG Titular de la Secretaria desde su ingreso, el drea N/A
responsable de su atencidn, hasta su conclusion.
Turnar los asuntos que llegan a la Oficina de del
Titular a [as distintas Areas, Direcciones o
Dependencias de {a Secretaria de Cultura para su
atencion.

Turnar los asuntos que llegan a fa Oficina del
Titular a las distintas Areas, Direcciones o
Tarjetas Dependencias de |a Secretaria de Cultura para su N/A
atencion y las cuales llevan indicacianes
especificas del Titular de la Secretaria

Sirve como referencia o antecedentes de los

Oficios N/A

Expediente de asuntos que llegan a la Oficina de! Titular de la. N/A
Acuerdos Secretaria que de acuerdo a su competencia
requieren de su atencion.
SECHETRRMADE CULTURA
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CULTURA

REGISTROS
Procedimiento: Coordinacion y control de asuntos que se envian a la Oficina
del Secretario de Cultura
Cédigo: 48-100-PR-01
TIEMPC DE RESPONSABLE DE .
OCUME P
D NTOS DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Folio SICEG 2 afios. Secretario Privado No aplica
2 anos. Secretario Privado No aplica
Oficios
2 afos. Secretario Privado No aplica
Tarjetas
2 afos. Secretario Privado No aplica
Expediente de Acuerdos

SECHETARER DE G T
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CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Coordinacion y control de asuntos que se envian a la Oficina
del Secretario de Cultura

Codigo: 48-100-PR-01

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

Procedimiento: Efaboracion de la agenda de trabajo del Titular de Ia Secretaria de
Cuitura
Cédig0:48—100-PR-02
Elabord Revisd
T
Z ) £
C. JosefaBatiéid Castro Mtro Abrahansini
/Se’(/:retario Privado Christian Llanes Haro
Secretario Particular
1
utorizd
Bt - ./) —
Mtro Abrahansini
Christian Llanos Haro
Secretario Particular
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Documentacion: Lwﬁ%%mm%
Numero de Revisidn:
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CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de la agenda de trabajo del Secretario de Cultura

Codigo:48-100-PR-02

Objetivo(s):

» Implementar las directrices para la elaboracién de la agenda de trabajo de forma eficaz y
eficiente, que permita el ptima desarrolio de las diversas actividades, reuniones de trabajo y
la atencion de las solicitudes de audiencia y/o invitaciones a eventos culturales en las que
participa el Secretario de Cultura.

+ Glosario:
N/A

Marco Normativo:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.OF. 05-02-1917, (ltima Reforma
15-09-2017, artlculos 20, inciso A, fraccién IV, Vi y VI, articulo 40, penditimo parrafo y 108.

o Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-19786, (iitima Reforma
19-05-2017,19, 26 y 4] bis fraccion IV, XVI, y XXI.

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

» Ley de Planeacion D.O.F. 05-01-1983, (iltima reforma 28-11-2018, articulo 16, fraccion V.

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

+ Ley General de Transparenma y Acceso a la Informacion Pablica, DOF 04-05-2015, Titulo |,
Capitulo ll, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70.

¢ lLey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacian Pdblica. D.O.F. 09-05-2016, dltima
reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo ll, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, Xi, Xl y XIV.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulo 20 Inciso A, fraccién
Hl, articulo 10

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

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018. DOF 28-04-2014. Capftulo |, Il, y Il objetiva 1,
objetivo 3.

Referencias: : SELAETRAIADE CLETURA
B DR IE ST
» Guia para la Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017
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Procedimiento: Elaboracion de 1a agenda de trabajo del Secretario de Cultura

Codigo:48-100-PR-02

Alcance:

La elaboracién de la agenda de trabajo del Titular de la Secretaria de Cultura aplica
directamente en la Titular de fa Secretaria de Cultura.

La Secretaria Privada, |la Secretaria Particular y [a Direccién de Relaciones Pablicas, son las
areas que tienen contacto con Instituciones Publicas o Privadas, servidores plblicos de la
Secretarfa de Cultura con la ciudadania y en general con cualquier persona relacionado al
sector cultural, reciben sclicitudes de audiencia, invitacién a eventos culturales, reunionies de
trabajo dentro y fuera de las instalaciones de la Oficina del Secretario.

Responsabilidades:

Secretario Privado recibird, analizard, integrara e informara a la Titular de Ia Secretaria sobre
la actividad, reunion y/o evento para su programacion en la Agenda de Trabajo.

Titular de la Secretaria de Cultura, girara sus indicaciones para la elaboracion, programacion y
atencién de las actividades de la Agenda de trabajo.

Secretario Particular dara seguimiento a la atencidn y el avance de las actividades
programadas en la Agenda de trabajo, asi come el seguimiento y desarrollo de las indicaciones
instruidas por el Titular de la Secretaria de Cultura.
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Procedimiento: Elaboracion de la agenda de trabajo del Secretario de Cultura

Cédigo:48-100-PR-02

Secretario Privado

Secretario Particular

Titula de la Secretaria de
Cultura

Inicio

]

Recepcitn e integracion de los
asuntas, reuniones, eventos,

o

giras, audiencias y demas
actividades

N

Programacion de la Agenda de

F-N

v

Elaboracién de propuesta de
Agenda de Trabajo

[ ]

[«]

Recepcitn de la Agenda de

F-N

Revisidn, y autorizacion de fa
Agenda de Trabajo

Trabajo

Trabajo

]

7]

Verificacion y seguimiento de

los acuerdos tomados en las P

Ejecucion de fas actividades
programadas en |a Agenda de
Trabajo

reuniones de trabajo

Fin

oy 20
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracion de la agenda de trabajo del Secretario de Cultura

Cédigo:48-100-PR-02

ETAPA

PUESTO DE ESTRUCTURA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recepcién e
Integracion de los

asuntos,
Feuniones,
eventos, giras,
audiencias y

demas actividades

1.1 Recibe de ias Unidades Administrativas
aquellos asuntos que por su importancia
requiera de la atencién del Titular de la
Secretaria de Cultura.

1.2 Registra, analiza y clasifica, los asuntos,
reuniones, eventos, giras, exposiciones,
audiencias y en si cualguier actividad que
requiera de la atencion del Titular de Ia
Secretarfa.

1.3 Verifica con las Area Sustantivas que integran Secretario Privado

la Oficina del Titular de la Secretaria, si
requieren de audiencia con el Titular de la
Secretarfa para considerar su programacion de
ta agenda.

1.4 Integra y remite al Secretario Particular todos
los asuntos, reuniones, eventos, giras,
exposiciones, audiencias y en si cualquier
actividad para su revision y posible inclusién en
la Agenda de Trabajo.

2. Elaboracién de

propuesta de
Agenda de
Trabajo

2.1 Recibe e identifica a cuéles reuniones, eventos,
giras, exposiciones, audiencias y/o otros
asuntos pueden ser delegados a otras Areas
de la Secretarfa de Cultura, para su atencion.

2.2 Turna el asunto al Area correspondiente de la
Secretaria de Cultura para su atencion,

2.3 Elabora una propuesta de agenda de trabajo
para revision y autorizacién del titular de la
Secretaria.
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2.4 En acuerdo con el Titular de la Secretaria,
presenta la propuesta de agenda de trabajo
senalando los puntos mas relevantes que
requieren de su atencion, sefialando una fecha
y/o periodo de realizacion de los asuntos,
reuniones, eventos, giras, exposiciones,
audiencias y demds actividades.

2.5 Describe detalladamente y remite la
propuesta de la agenda de trabajo al Titular de
la Secretaria de Cultura.

3. Revision vy
autorizacion de la
Agenda de
Trabajo

3.1 Recibe y revisa la propuesta de fa agenda de
Trabajo.

3.2 Analiza cada uno de los asuntos y/o eventos
registrados en la Agenda de Trabajo.

3.3 indica y gira sus indicaciones conrespecto a los
asuntos y/o eventos que deberdn ser
atendidos por otras Areas de la Secretaria de
Cultura,

3.4 Revisa los demas asuntos y/o eventos que
requieren de su atencion.

3.5 Evalla las fechas y horas de atencidn
programadas en la propuesta de fa Agenda de
Trabajo, en su caso realiza ajustes y/o
modificaciones, gira indicaciones al Secretario
Particular y autoriza la Agenda de Trabajo.

Titular de la Secretaria de
Cultura

4. Recepcién de fa
Agenda de
Trabajo

4.1 Recibe indicaciones con respecto a la
programacion de actividades de la Agenda de
Trabajo.

4.2 Canaliza los asuntos que deberan ser
atendidos en las distintas Areas de Ia
Secretaria de Cuitura.

"4.3 Informa a los Titulares de Area si es necesario

su participacidn o la  elaboracién de
informacion para la atencion de los asuntos.

Secretario Particular sz
s
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4.4 Comunica a ka Secretario Privado, gue asuntos
seran programados en la agenda de trabajo.

5. Programacion de
la Agenda de
Trabajo

5.1 Recibe fa agenda de trabajo por parte de la
Secretario Particular.

5.2 Registra la Agenda de Trabajo.

5.3 Confirma la cita caon las personas, servidores
publicos, artistas, y demdas personas que
participaran en la agenda de trabajo.

5.4 Informa al Titular de fa Secretaria de Cultura la
agenda de trabajo y las actividades que
realizara.

Secretario Privado

6. Ejecucion de las

actividades
programadas en la
Agenda de
Trabajo

6.1 Revisa la agenda de trabajo v [as actividades
que realizara.

6.2 Solicita de ser el caso informacién o datos
necesarios para el desarrollo de ias reuniones
de trabajo.

6.3 Recibe a las personas con las que se llevara a
cabo las reuniones de trabajo.

6.4 De ser el caso, acude a los eventos
prograrmados fuera de las instalaciones de la
Oficina.

6.5 Comunica al Secretario Particular los acuerdos
tomados en las reuniones de trabajo, para su
registro, cantrol y seguimiento.

6.6 Solicita se dé seguimiento e informe
periddicamente el avance de los acuerdos
tomados en las reuniones de trabajo.

Titular de Ja Secretaria de
Cultura

7. Verificacion vy
seguimiento de los
acuerdos tormados
en las reunicnes
de trabajo

7.1 Verifica que el desarrollo de la Agenda de
Trabajo se realice, canforme a lo programado.

7.2 De ser necesario proporciona al titular de la.
Secretaria, la informacidn, documentos y
demas datos que pudiera necesitar para el
desarrollo de las reuniones de trabajo.
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7.3 Una vez concluida las reuniones de trabajo,
recibe indicaciones del tituiar de la Secretaria
con respecto a los atuerdos tomados en las
reuniones de trabajo.

7.4 Canaliza los asuntos, a las diversas Areas de la
Secretarfa de Cuitura y da a conocer a los
responsables de su atencion las indicaciones
del titular de ka Secretaria

7.5 Da seguimiento al avance de los asuntos
enviados.

7.6 En acuerdo con el Titular de {a Secretaria
comunica los avances de los acuerdos
tomados en las diferentes reuniones de
trabajo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: La elaboracién de la agenda de trabajo se realiza
diariamente, el tiempo aproximado de ejecucién del
procedimiento varia de acuerdo a la conclusién de los
asuntos.
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ANEXOS

Procedimiento: Elaboracion de la agenda de trabajo del Secretario de Cultura

Cédigo:48-100-PR-02

NOMBRE DEL : -
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Elaboracion de la agenda de trabajo del Secretario de Cultura

Cédigo:48-100-PR-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE -
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR COMGO DE REGISTRO
Agenda‘de 2 anos Secretario Particular N/A
Trabajo
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracion de la agenda de trabajo del Secretario de Cultura

Codigo:48-100-PR-02
= o FECHA DE =
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S5)
N/A N/A Actualizacidén conforme a las | Guia para fa elaboracion vy
nuevas facultades de la | actualizacidon de Manuales
Secretarfa de Cultura de Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacion de los programas y/o proyectos de [a Secretaria de
Cultura

Codigo:48-100-PR-03

Qrc') (R/Dé’
& 7
S\

Mtro. Abrahansini

Lic. HisgdAlfredo Diaz

inojosa , Christian Llanos Haro
rdinador de Secretario Particular
Asesores
Autorizdé
>
pd
st e - —
Mtro. Abrahansini
Christian Llanos Haro
Secretario Particular
Szr.:{ffz Tafda por £ gy g
i
Fecha de ,
Documentacion:

Nidimero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinar los programas y/o proyectos del Titular de )a Secretaria de
Cultura
Cédigo:48-100-PR-03
Objetivo(s):

Establecer las metodologias y lineas de accién para atender de manera racional, transparente y
eficaz, los proyectos de instituciones gubernamentales y privadas, asi como de los integrantes de
la comunidad del ambito cultural y de la sociedad en general que se reciben en la Secretarfa de

Cultura.

Glosario:
N/A

Marco Normativo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes, D.O.F. 05-02-1917, (lkima Reforma
15-0%-2017, articulos 20, inciso A, fraccion IV, VI y VII, articulo 40, penlitimo parrafo y 108.

= Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, D.OF, 29-12-1978, ditima Reforma
19-05-2017,19, 26 y 41 bis fraccién IV, XVI, y XXII.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion IV, VI
y VI, 69,10 y articulo 12, fraccion IX y X,

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

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

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

s Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica. D.OF. 09-05-20186, Ultima
reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capituto Il, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, X1, XIl y XIV.

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

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

» Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado 400,
Estrategia X.X.X.

» Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitula Il
“México con Educacién de Calidad".

Referencias:

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



Procedimiento: Coordinar los pragramas y/o proyectos del Titular de Ia Secretaria de
Cultura
Codigo:48-100-PR-03
Alcance:

¢ La atencidn de los proyectos culturales aplica directamente al personal adscrito a la
Coordinacidn de Asesores de Ja Oficina del Titular de la Secretaria de Cultura, la Oficialia
Mayor, Subsecretaria de Desarrolio Cultural y de Diversidad Cultural y Fomento a la Lectura.

e Las Unidades Administrativas y/o entidades publicas que por sus atribuciones conferidas y
ambito de competencia intervengan en la realizacién de dichos proyectos, asi como a los
integrantes de la comunidad cultural y sociedad en general.

Responsabilidades:

o Titular de la Secretaria de Cultura: Determinard los programas y/o prayectos de cultura a
desarrollar y recibird los informes con los avances y resoluciones,

= Coordinacion de Asesores: Canalizara los programas y/o proyectos de cultura para su
atencién, asi como verificara y dara seguimiento al desarrollo de los mismos.

¢ Unidad Administrativa y/o Entidad Piblica: Elaborarda y desarrollard los programas y/o
proyectos de cultura.
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Coordinar los praogramas y/o proyectos del Titular de la Secretaria
de Cultura
Codign:48-100-PR-03
5 Titular de la Secretaria de Cultura ! Coardinacion de Asesares Unidad Admir;jzt];'izg.'a y/o Entidad

Inizio

Elaboracion y
desarrallo de
programas y/o
pmvectos de cultura

Determinacian de i Canalizacion de

programas y/c ; programas y/o

proyectos de culturaa proyectos de cultura
desarrollar | i para su atencidn

\ S

| Verificacién y

: ! seguimiento al
desarrollo de g
programas y/o '

proyectos de cultura |

i Recepcion de informes
de avances yfo <%
resoluciones

SLigt



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cultura

Procedimiento: Coordinar fos pragramas y/o proyectos del Titular de la Secretaria de

Cddigo:48-100-PR-03

ETAPA ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1 Analiza y determina los programas y proyectos de
cultura a desarrollar por la Secretaria de Cultura,
proponiendo opciones de atencion y/o alternativas
de solucion, en base al cumplimiento de los
objetivos rectores de la accidn publica nadional en
el ambito cultural, y en atencion a fas prioridades
nacionales del Gobierno Federal.

1.2 Clasifica y define la unidad administrativa o entidad
publica que coordinard y/o Hevard a cabo el
desarrollo del proyecto de cuitura, conforme a las
atribuciones conferidas y ambito de competencia

. relativas a:
1. Determinacion

de programas s Patrimonio y diversidad cultural.

y/o0 proyectos de « Infraestructura cultural.

cultura a o Cooperacion y promocion cultural nacional e
internacional

= Estimulos publicos a la creacion y mecenazgo.

» Formacidn e investigacién antropologica,
histdrica, cultural y artistica.

o Esparcimiento cultural y lectura.

« Culturay turismo.

s Industrias culturales.

desarroltar

1.3 Remite a la Coordinacion de Asesores los
programas y/o proyectos de cultura para su
atencion.

Titular de a
Secretaria de
Cultura

SECRETRRIALE C
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2.Canalizacién de
programas y/o
proyectos de

cultura para su
atencién

2.1 Recibe los programas, proyectos aprobados por €l
Titular de la Secretarfa de Cultura que se llevaran a
cabo.

2.2 Revisa e Identifica los proyectos de cultura que por
sus caracteristicas deberan ser atendidos por otras
unidades que forman parte de |a Secretaria de
Cultura.

2.3 Identifica los proyectos asignadoes a la Coordinacion
de Asesores de la oficina de [a Secretaria de Cultura,
para su atencion, asi como a los funcionarios
Oficialia Mayor, Subsecretaria de Desarrollo Cultural
y de Diversidad Cultural y Fomento a la Lectura.

2.4 Entrega los programas y/o proyectos de cultura a
la unidad administrativa y/o entidad publica
correspondiente, mediante los asesores y/o0
funcionarios designados para su atencion,
conforme a la instruccion emitida por el titular de la
Secretaria de Cultura.

Coordinacion de
Asesores

3.

Elaboracion vy
desarrollo de
programas  y/o
proyectos de
cultura

3.1. Reclben los programas y/o proyectos de cultura
que deberan atender.

3.2 Analizan y definen ios campos de accién a tomar.

3.3 Elaboran el programa de trabajo para la ejecucién
del programa y/o proyecto de cultura
correspondiente.

3.4 Establecen comunicacion y acuerdos con las
unidades administrativas y/o entidades publicas
carrespondientes.

3.5 Realizan las acciones necesarias para €l desarrollo
y resolucion del proyecto de cultura.

3.6 Elaboran informe(s) para dar a conocer los avances
y/0 resolucidn de los proyectos culturales bajo su
responsabilidad de forma periddica al Titular de la
Secretaria de Cultura, a través de la Coordinacién
de Asesores.

Unidad
Administrativa
y/0 Entidad
Publica
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4. Verificacion vy
seguimiento  al

4.1 Recibe los informes con el proyecto cultural de la
unidad administrativa y/0  entidad pidblica
correspondiente.

4.2 Verifica que la informacion sea suficiente

4.3 Mantiene comunicacién constante via telefénica

desarrollo de Cooerdinador de
programas y/o y/o correspondencia scbre los avances y/o Asesores
proyectos de resolucion del mismo con la unidad administrativa
cultura y/0 entidad pablica.
4.4 Remite el informe de avance y resoluciones de los
proyectos culturales al Titular de la Secretaria de
Cultura,
5.1 Recibe informe(s) de avances y resoluciones de los
‘ proyectos de cultura en desarrollo. .
5. Recepcibn de Titutar ‘!e la
infarmes de | 5.2 Analiza y valora avances de los proyectos de Secretaria de
avances v/0 cultura y emite su visto bueno o propone Cultura

resoluciones

alternativas de solucidén o mejora para el mejor
desarrolic de los programas y/o proyectos de
cultura.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

30 dfas habiles.
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ANEXOS
Procedimiento: Coordinar los programas y/o proyectos del Titular de la Secretaria de
Cultura
Codigo:48-100-PR-03
NOMBRE DEL . ‘
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Coordinar los programas y/o proyectos del Titular de Ia Secretaria de
Cultura
Cédige:48-100-PR-03
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Coordinacion de Asesores
Programas y/o ) Oficialia Mayor, Subsecretaria
proyectos de cultura 3 afnios. de Desarrollo Cultural y MNo aplica
recibidos Subsecretarfa de Diversidad
Cultural y Fornento a la Lectura.
Coordinacion de Asesores
Programas y/o Oficialia Mayor, Subsecretarfa _
proyectos de cultural 3 afios de Desarrollo Cultural y No aplica
entregados Subsecretarfa de Diversidad
Cultural y Fomento a [a Lectura.
Coordinacion de Asesores
Informes de } Oficialfa Mayor, Subsecretaria )
soluciones 3 afios de Desarrollo Cultural y No aplica
Subsecretaria de Diversidad
Cultural y Fomento a la Lectura.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Coordinar los programas y/o proyectos del Titular de la Secretaria de
Cultura
Cbdigo:48-100-PR-03
- FECHA DE = '
REVI ° - E \'
SION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las | Guia para la elaboracion y
nuevas facuitades de la | actualizacion de
Secretaria de Cuitura Manuales de
Procedimientos 2017
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Procedimiento: Elaboracion de discursos, ponencias o mensajes para la
participacion del Titular de la Secretaria de Cultura en eventos.

Cédigo:48-100-PR-04

Elaboré

745;,@,”/ ez \/

Leticia Noguez Pérez™
Asesor

Autorizo

oy

AI edo Diaz
'réjosa

rdinador de

Asesores

Abrahansini Christian
Llanos Haro
Secretario Particular
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de discursos, ponencias o mensajes para la
participacion del Titular de [a Secretaria de Cultura en eventos.

Codigo:48-100-FR-04

Objetivo(s):

s Proporcionar al Titular de la Secretaria las ponencias, discursos, palabras, mensajes o
documentos para su participacion en reuniones de trabajo, conferencias y diversos eventos en
los que participa, asiste y colabora tanto de caracter nacional o internacional.

Glosario:
. Ponencia: Disertacion o presentacién que realiza una persona sobre temas concretos.
. Discurso: Exposicién oral sobre un asunto o conjunto de ideas.
. Mensaje: Comunicacién escrita de caracter publica, politico o social, dirigido a una
colectividad.

Marco Normativa:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma
15-09-2017, articulos 2o, inciso A, fraccion [V, VI y Vi, articulo 4o, penditimo parrafo y 108.

e Ley Orgéanica de la Administracion Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma
19-05-2017, 19, 26 y 41 bis fraccidn [V, XVI, y XXII.

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

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-086, dltima Reforma,
11-08-2014, articulos, 6° 7°, 10, 13, 23, 24, 44,45,57,74,75,80,8,106,107,110y 111.

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

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

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 09-05-20186, Gltima
reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Artfculo 11, Fracciones IV, V, VI, X|, Xil y XIV.

+ Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion i, articulo 10.

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

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado 400, [ CULTURR
Estrategia X.X.X. e ; EHSTRACR
» Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Caprtuia Al owos s,

"México con Educacion de Calidad™.
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Procedimiento: Elaboracign de discursos, ponencias o mensajes para la
participacion del Titular de la Secretaria de Cultura en eventos.

Cd4digo:48-100-PR-04

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

Alcance:

= El procedimiento abarca todos los eventos nacionales e internacionales en los que participa el
Titutar de la Secretaria de Cultura, en su cardcter de Titular del Sector Cultural y Artistico. Es
aplicable en el area de Asesores de la Oficina del titular de la. Secretaria dado, Ios puestos que
intervienen son la Titular de la Secretaria, el Coordinador de Asesores y los Asesores.

» Elimpacto del procedimiento se encuentra relacionado con la poblacién a la cual va destinada la
ponencia, discurso o mensaje.

Responsabilidades:

« Titular de la Secretaria de Cultura: Revisara, dara visto bueno y presentara el discurso,
ponencia o mensaje.

« Coordinador de Asesores Notificard la participacion del Titular de la Secretaria en algin
evento, y revisara la versién del discurso, ponencia o mensaje.

» Asesor: Clasificara y solicitara la informacion para el desarrollo del evento, elaborard y
entregara la versidn del discurso, ponencia o mensaje.

« Unidades Administrativas: Preparara y desarroliara los temas a tratar en el evento
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracién de discursos, ponencias o mensajes para la participacion
del Titular de la Secretaria de Cultura en eventos.

Cadigo:48-100-PR-04

Caordinacisn de Asesores Asesores Unidades Administrativas Titular de ia Secretaria de Cultura

Inicio

Noufcacmn de

ariicimacian del Thalar Clasificacidn y salicitud Preparatidn y
pafLiclp , . ——emee—————3 g |3 informacidn para —————————3= drsarrallo de los temas
de |3 Secretariz en algin

eventn : e! desarrollo del evento a tratar en el evento

]

Elabaracién y entregs
de la versicn del
- discurso, ponencia o
mensaje

¢ Ravisidn de la versian
¢ del discurse, ponencia <

0 mensaje

Revisian, visto buenoy |
presentacion del

discurs, ponenciag

mensaje i

Chin I A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracién de discursos, ponencias 0 mensajes para la participacién
del Titular de la Secretaria de Cultura en eventos.

Cédigo:48-100-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Notificacién de
participacién del

1.1 Recibe de la Subdireccidn de Atencidn al Pdblico el
aviso sobre la participacién de la Titular de la
Secretaria en algin evento.

1.2 Designa al asesor que realizara la ponencia,
discurso o mensaje,

Coordinacion de

temas a tratar
en el evento

def asunto de que se trate.

3.3 Remiten la informacién al Asesor soiicitante.

Administrativas t:i’“

&
&
e

b

Titular de fa
Secretari en Asesores
. 4 1.3 Instruye al asesor, la elaboracién de la ponencia,
alglin evento discurso o mensaje para el Titular de fa Secretaria,
1.4 Comunica al asesor las pautas de elabaracion del
documento asignado y fecha de entrega.
2.1 Recibe comunicado de aviso sabre |a participacién
de |a Titular de |a Secretaria en algiin evento.
2. Clasificacion . . .. .
L. v 2.2 Clasifica la informacién para instrumentar la
solicitud de la . .
; o ponencia, discurso o mensaje.
informacidn para Asesores
el desarrollo del | 2.3 solicita, a las Unidades Administrativas de fa
evento Secretarfa involucradas en el evento, informacion
que le permita elaborar el documento
encomendado, ‘
3.1 Reciben la solicitud de informacion:
S SEC
3. Preparacion vy 3.2 P.rep?ran y desarrollan cuantitatw;‘a Vi P
desarrollo de los cualitativamente los temas a tratar, dependiendo Unidades

]

ETARIADE ClATURA

- CERLRAL OF AT




CULTURA

SEETHETART A B 0T U

4. Haboracion vy
entrega de la

version del
discurso,
ponencia )
mensaje

4.1 Recibe, revisa, analiza y sistematiza la informacion
sustantiva, estadistica e histérica necesaria para la
elaboracion de {a ponencia, discurso o mensaje
encomendado.

4.2 Redacta la ponencia, discurso o mensaje
apegandose a las pautas de elaboracion indicadas
por el Coordinador de Asesores.

4.3 Entrega a la Coordinacidn de Asesores la version
preliminar del documento.

Asasores

5. Revision de la

5.1 Revisa la version preliminar de la ponencia, discurso
o mensaje con base al tipo de evento, la tematica
del mensaje que se pretende dar, asi como las
peticiones de la Titular de la Secretaria.

Procede?

Coordinacion de

discurso,
panencia )
mensaje

6.3 Se presenta al evento con el discurso, ponencia o
mensaje preparado

version del
discurso, No: regresa a la etapa 4 Asesores
ponencia 0 . )
mensaje Sk continua
5.2 Somete a consideracion de la Titular de la
Secretaria a version preliminar de la ponencia,
discurso o mensaje, para su aprobacion o
comentarios.
s . 6.1 Revisa el discurso, ponencia o mensaje.
6. Revisidn, visto .
bueno Y | 6.2 Da visto bueno. Titular d,E la
presentacién del secretaria de
Cultura

Fin del procedimiento

FRRIA DE CULTURA

O ABSTRACY

Tiempo aproximado de ejecucién:

1 a 3 dias habiles.

i by,
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ANEXO0S

Procedimiento: Elaboracion de discursos, ponencias o mensajes para la participacion
del Titular de Ia Secretaria de Cultura en eventos.

Codigo:48-100-PR-04

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

RRda Dt CULTURA




REGISTROS

Procedimiento: Elaboracién de discursos, ponencias o mensajes para la participacion del
Titular de [a Secretaria de Cultura en eventos.

Codigo:48-100-PR-04

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE - RESPONSABLE DE .
TRABAIC CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DEREGISTRO
Versidn final de la
ponencia, discursa o 2 afios. Coordinacion de Asesores No aplica
mensaje

SECRETARADE CULTURA
AL B MRS TRAE N
\3«;&}8?;2 %Qq

Pz
st g Pemmackion Progrins
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracidn de discursos, ponencias o mensajes para la participacion del
Titular de Ia Secretaria de Cultura en eventos.

Codigo:48-100-PR-04

At e FECHA DE -
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacién conforme a las | Guia para la elaboracion y

nuevas facultades de la
Secretarfa de Cultura

actualizacidon de
Manuales de
Procedimientos 2017

SECAETARIADE CULTLRA
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Planeacidén y Organizacion de eventos Yy giras de trabajo del
Titular de la Secretaria de Cultura
Cddigo:48-100-PR-05
Reviso
y
/1
Perésita' Wendolyn Rosa Maria Camalich
Tejeda Factor Guerrero
Jefe de Departamento Director de Relaciones
de Apoyo Logistico Piblicas
Autorizd
Y
Mtro. Abrahansini
Christian Llanos Haro
Secretario Particular
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Fecha de Ty B4
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Documentacian: &fmﬂ ha
Nmero de Revision: ; : %
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Planeacion y Organizacion de eventos y giras de trabajo del Titular de
ia Secretaria de Cultura

Codigo:48-100-PR-05

Objetivo(s):
= Establecer y coordinar fos mecanismos técnicos y de apoyo logistico acordes a los asuntos,

eventos y giras de la Titular de Ia Secretaria.
= Mantener vinculos de comunicacion con organismos publicos privados nacionales e
internacionales que permitan la atencién de los asuntos, eventos y giras de la Titular de la

Secretarta.

Glosario:

Agenda: Conjunto de temas a tratar y/o actividades que se van a realizar.

Eventos: Actividades que estimulan la creacion y difusion de fendmenos o actos, que
permiten un conacimiento, comprensién y fortalecimiento de la identidad cuitural a
individuos y comunidades.

Giras: Serie de viajes sucesivos en diferentes localidades, con la finalidad de fortalecer la
difusion de la cultura y las artes.

Programa del evento: Documento en el cual se registran todos los sucesos que se
realizaran durante un evento, su tiempo de ejecucion desde su inicio hasta su conclusién.
Carpeta de Eventos: En ella se lleva el registro y el soporte de todos los eventos que la
Titular de la Secretaria ha presidido.

Marco NMormativo:

L]

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

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

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccidn
iV, Vly Vi, 6° 10 y articulo 12, fraccion IX y X,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-06, Gltima
Reforma, 11-08-2014, articulos, 6°, 7°, 10, 13, 23, 24, 44, 45,57, 74,75, 80, 8, 106, 107,
110y 111.
Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2014, articulas 1, 4
{completa) y 16.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, DOF 04-05-2015, Titulo
L, Capitulo Il, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo II, articulo 70.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica. D.O.F. 09-05-2016, Ultima
reforma publicada 27-01-2017. Titule |, Capftulo I, Artfculo 11, Fracciones IV, V, VI, X1, XII




CULTURA.

« Reglamento Interior de fa Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A,
fraccion lfl, articulo 10.

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

o Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado 400,
Estrategia X.X.X.

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

Referencias:

« Manual de |dentidad del Gobierno Federal 2014-2018.
e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

« El procedimiento abarca cada uno de los eventos y giras de trabajo del Titular de la
Secretarfa, nacionales e internacionales.

= Los puestos que intervienen en el procedimiento son: La Direccion de Relaciones Publicas,
la Coordinacidn Administrativa y el Departamento de Apoyo Logistico.

Responsabilidades:

Secretario Ejecutivo de Asistencia Técnica: Recibe y verifica los eventos y giras donde participa
la Secretaria de Cultura, asi como su presentacion a esta Ultima.

Direccién de Relaciones Plblicas: Revisar y analizar los temas del evento y/o gira de trabajo,
el protocolo, asi como supervisar y controlar el desarrollo del evento y/o gira de trabajo.
Subdireccién de Relaciones Plblicas: Elaborar la propuesta del programa del evento y/o gira
de trabajo, asi como revisar y autorizar los insumos.

Jefatura de Departamenta de Apoyo Logistico: Revisar el programa y determinar los insumos
necesarios, asf como elaborar et expediente del evento y/o gira de trabajo.

Coordinacion Administrativa: Adquirir los insumos requeridos para organizar el evento.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Planeacion y Organizacidn de eventos y giras de trabajo del Titular de
Ia Secretaria de Cultura

Codigo:48-100-PR-05
Secretario EJEC'UtI\-JD de Asistancia Direccidn de Relaciones Aibyicas Subdlretcm’n t.ie felaciones lefatura de Depar’ta'meam de Coardinacian Administrativa
Técnica Piblicas Apoye Logistico

El

Elaboracicn la

Recepeidn y verificacidn

| Revision y analisis de

sy i : P ropuesta d
de 'DSEUEI’!H?:.‘V Bl ——wede [0S tEMES O BVEALD ) ——r propuesta de! _
donde participa la ; ) . programa del evento y/:
: ; gira de trabajo :
Secretaria de Cultura

o girz de trabajo

Presentacion al titular

Recepidn y andlisis

de la Secretaria de? del protocolo y
everloyfogirade € ——  desarroflo del
trabajo y su ) programa del evento
autorizacion © yfogira de trabajo
| :
. Revisicny | Revision def pragramaj
| Autarizacicn de los - ydetenminacion de
; insumas ‘ insumos necesarios
é, i
i LT Mo
) Pracede? L
- s . Adguisician de
‘ s insumos
i Suparvisidn y condrol

det desarrolio del
evento y/o gira de
trabajo

Elaboracidn dal or CRETARIA DE CULTURA
b expediente delevento i (PUERAL T BRI
y/agiradetrabajo B B
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CULTURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

eileie

Procedimiento: Planeacién y Organizacidn de eventos y giras de trabajo del Titular de
fa Secretaria de Cultura

Codigo:48-100-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion vy
verificacion de los
eventos y  giras
donde participa la
Secretaria de
Cultura.

1.1 Recibe de las Unidades Administrativas los eventos
y giras para programar la planeacidn y organizacion
de los eventos.

1.2 Verifica en cuales es necesaria la participacion de la
Secretaria de Cultura y agenda los eventos y/o
giras.

1.3 Remite a la Direccion de Relaciones Publicas los
eventos y giras de trabajo para el desarrollo de
protocolos e informacién de estos.

Secretario Ejecutivo
de Asistencia
Técnica

2. Revisién y analisis
de los temas del
evento o gira de
trabajo.

2.1 Recibe fa informacién sobre ia participacién de la
Titular de la Secretaria en alglin evento y/o sobre
la realizacion de una gira de trabajo.

2.2 Revisa los temas a tratar en el evento y/o gira de
trabajo.

2.3 Analiza el protocolo para el desarroilo del evento
y/ o gira de trabajo.

2.4 Solicita a la Subdireccidn de relaciones Publicas una
propuesta de desarrolio del evento y/o gira de
trabajo,

Direccion de
Relaciones Publicas

3. Elaboracion la

propuesta del
programa del
eventa y/o gira de
trabajo

3.1 Recibe los detalles del evento y/o gira de trabajo.
3.2 Verifica el protocolo del evento y/a gira de trabajo.

3.3 Desarrolla una propuesta del programa del evento
y/0 gira de trabajo y entrega a la Direccidn de
Relaciones Piblicas.

Subdireccion de

Relaciones Pablicas | .

4. Recepcion vy

analisis del
protocolo ¥
desarrollo del
programa del

4.1 Recibe la propuesta del programa del evento y/o
gira de trabajo.

4.2 Analiza el protocole y desarrollo
Procede?
No: regresa a la etapa 3

i PSp

Direccidn de

Relaciones Piblicas %=
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evento y/o gira de
trabajo.

Si: Continua

4.3 Entrega al Secretario Ejecutivo de Asistencia
Técnica el pragrama del evento y/o gira de trabajo
para visto bueno de la Titular de la Secretaria.

5. Presentacion al
titular de la
Secretarfa del
evento y/o gira de

5.1 Recibe el programa del evento y/o gira de trabajo

5.2 Presenta al Titular de Ia Secretaria la agenda con el
programa del evento y/o gira de trabajo, para su
visto bueno.

Secretario Ejecutivo
de Asistencia

determinacion  de
insumaos necesarios

trabajo  y su| 5.3 la Secretaria de Cultura autoriza y agenda el Tecnica
autorizacién. programa de trabajo, y entrega al Departamenta
de Apoya Logistico para su ejecucion,
6.1 Recibe y revisa la agenda del programa del evento
L y/a gira de trabajo.
6. Revision del : . .
rograma 6.2 Determina los insumos necesarios para el
Prog Y Jefatura de

desarrollo del evento y/o gira de trabajo.

6.3 Solicita cotizaciones y presupuestos con diversos
proveedores,

6.4 Selecciona los proveedores para la adquisicion de
las insumos, en base a calidad y buscando ¢l costo
mas bajo.

6.5 Entrega a la Subdireccién de Relaciones Piblicas
detalte de los insumos y presupuesto.

Departamento de
Apoyo Logistico

7. Revision y
autorizacian de los
insumos

7.1 Revisa el detalle de insumos y el presupuesto en
coordinacion con la Direccidn de Relaciones
Piblicas.

Procede?
No:regresa a la etapa 6
Si: continua

7.2 Solicta a la Coordinacion Administrativa la
adauisicion de los insumaos.

Subdireccién de
Refaciones Ptblicas

8. Adquisicion de
insumos

8.1 Recibe el detalle de insumos y el presupuesto,

8.2 Solicita a la Direccién de Recursos Financieros de la
DGA, el recurso necesario para la adquisicion de los
insuMmos.

8.3 Se comunica con fos proveedores para la
adquisicién de tos insumos.

8.4 Recibe y Revisa conjuntamente con el
Departamento de Apoyo Logistico, gue los insumios

sean los solicitados y que cumplan los con los

requisitos establecidos.

8.5 En coordinacion con el Departamento de Apoyo
Logistico, se encarga del montaje del evento e
informa a la Direccién de Relaciones Publicas.

Coordinacion

W e

Administrativa

LN el
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9. Supervision vy
control del desarrollo
del evento y/o gira
de trabajo.

9.1 Supervisa en coordinacidon con la Subdireccion de
Relaciones Plblicas la entrega de los insumos.

9.2 Supervisa el montaje y desarrollo del evento, para
que este se realice de acuerdo a lo programado.

9.2 Detecta, canaliza y solventa cualguier tipo de
improvisa antes, durante y después de! evento,

9.4 Verifica que el desarroflo del evento se realice
conforme a los programado.

Director de
Relaciones Piblicas

10. Elaboracion del
expediente del
evento y/o gira de
trabajo

10.1 Integra expediente con la finalidad de tener un
soporte del soporte del evento y/o reunion de trabajo y
documentarla para que en un proximo evento se tome
corno referendcia:

¢ Solicitud del evento.

» Programa del evento.
= Orden del Dia.

« Nota de periodistica.

= Boletin de prensa.

« Fotografias del evento

107.2 Se entrega a la Direccion de Relaciones Publicas
para su archivo.

Jefatura de
Departamento de
Apoyo Logfstico

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

evento y/o reunion de trabajo.

1 a 10 dias habiles, el tiernpo de ejacucion varia conforme al
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ANEXODS
Procedimiento: Planeacian y Organizacion de eventos y giras de trahajo del Titular de
la Secretaria de Cultura
Cédigo:48-100-PR-05
NOMSBRE DEL . .
DOCUMENTO PROPQOSITO CODBIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A

R e Pezmndhn, Progremacion ¢
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REGISTROS

Procedimiento: Planeacion y Organizacion de eventos y giras de trabajo del Titular de la
Secretaria de Cuftura

Codigo:48-100-PR-05

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE .
TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DEREGISTRO
Naota periodistica del _ Direccidn de Relaciones .
2 afos. e No aplica
Evento Pdblicas
Fotografias del _ Direccién de Relaciones .
2 afos e No aplica
Evento Publicas
Direccién de Relaciones
Plblicas/ lefe de
C fi i
arpeta de Eventos 2 afios Departamento de Apoyo No aplica
Logistico
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HISTORIAL DE CAMBIOS1

Procedimiento: Planeacion y Organizacion de eventos y giras de trabajo del Titular de la
Secretaria de Cultura

Codigo:48-100-PR-05

nuevas facultades de la
Secretaria de Cultura

St n o FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MQOTIVO(S)
N/A N/A Actualizacion conforme a las | Guia para la elaboracion y

actualizacidn de Manuales
de Procedimientos 2017.




