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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Cultura (SECUM), tiene como
propésito fundamental, precisar el método para realizar las funciones a cada una de las
Unidades Administrativas que la integran, a fin de evitar duplicaciones y determinar
responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal que
colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se
presten servicios con la calidad que los michoacanos requieren.

El presente Manual se elaboré con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria
de Finanzas y Administracidn, en un proceso en el que participaron todos los miembros
de cada una de las Unidades Administrativas de la SECUM, mediante la colaboracion
en el desarrollo de los procedimientos sustantivos de cada una de ellas, de manera que
al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitira avanzar en
materia de desarrollo administrativo.

El Manual se integra por: el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo del
Manual, la Mision, Vision y los procedimientos de la Dependencia. Este capitulo
constituye el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se
realizan las actividades para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el
cumplimiento de las atribuciones asignadas a la SECUM, a través de su estructura y
con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar
parte de la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base

en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de
una politica de calidad.

Atentamente

Mtra. Sandra Aguilera Anaya
Secretaria de Cultura
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1. MARCO JURIDICO
Federal:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Estatal:

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo

* Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo.

 Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Ley del Patrimonio Estatal del Estado de Michoacan.

* Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacdn de Ocampo.

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacdn de Ocampo y de
sus Municipios.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo
y sus Municipios.

* Ley de Planeacion del Estado de Estado de Michoacan de Ocampo.

» Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo.

» Plan Estatal de Desarrollo Michoacéan

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

Rev. 00

15/07/2021




; Manual de Procedimientos
y - “ Secretaria de Cultura

Gobierno de REV: 00 FECHA : 15/07/2021

MICHOACAN

HOJA: 9 DE:306

2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de procedimientos de la Secretaria de Cultura permite conocer el
funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y
a los puestos responsables de su ejecucion, establece en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones que se desarrollan y permite la delimitacion de las
responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion a la vez que
establece las politicas y lineamientos generales que deberan observarse, ademas de
que es un instrumento que facilita la induccion, adiestramiento y capacitacion del
personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

Difundir, preservar y acrecentar, a través de las politicas disefiadas por el Poder
Ejecutivo del Estado de Michoacan, el patrimonio cultural, tangible e intangible, de
nuestra entidad.

4. VISION

Garantizar el acceso a la cultura y promover la creacidén artistica respetando la
pluralidad, la tolerancia y la libertad que soportan a los derechos culturales amparados
por nuestro marco legal.

Rev. 00
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A) OFICINA DEL SECRETARIO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de correspondencia
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-01
Unidad Responsable: Secretaria Particular

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar el control del sistema de registro y seguimiento de los acuerdos establecidos entre el
Secretario de Cultura y los Titulares de las Unidades Administrativas, a fin de contar con la informacion
precisa de cada asunto atendido.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria Particular debera remitir a las Unidades Administrativas los asuntos que por su
naturaleza sean motivo de su atencion.

2. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura deberan de informar el resultado de la
gestién, mediante documento validado por el titular de la misma.

3. La respuesta a cada asunto que remitan las Unidades Administrativas deberd de contar con la
documentacién soporte correspondiente, la cual estara resguardada por las mismas.

4. Debe designar un enlace por parte de las Unidades Administrativas ante la Secretaria Particular,
para verificar el cierre de cada asunto turnado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Particular de la Secretaria de Cultura

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de correspondencia.
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-01
Unidad Responsable: Secretaria Particular
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe y verifica si la solicitud es para un | Personal de la | Solicitudes y | Documento
asunto particular del titular. Oficina del | oficios
Si la solicitud refiere a un apoyo para una | Secretario
actividad cultural o trata de un proyecto.
Sellando de recibido y asignando un niimero
de folio.
2 | Revisa y determina la Unidad Administrativa | Secretario Solicitudes y | Seguimiento
responsable de atender la solicitud en caso | Particular oficios
de que sea un apoyo 0 un proyecto
3 | Registra la solicitud en la base de datos, | Personal de la | Tarjeta Tarjeta 'y
validada por el Secretario Técnico. Oficina del Oficio
Secretario
4 | Reciben y revisan las solicitudes que les son | Titulares de las | Solicitudes y | Seguimiento
turnadas. Unidades oficios
Administrativas
5 | Dan respuesta al solicitante de acuerdo a su | Titulares de las | Solicitudes y | Seguimiento
programa y disponibilidad presupuestal, e | Unidades oficios
informan a la Secretaria Técnica registrando | Administrativas
la respuesta en la Base de Datos.
6 | Realiza el seguimiento de las solicitudes en | Secretario Registro Solicitud
la Base de Datos, cuya respuesta no debe | Particular atendida
exceder un término mayor a los diez dias a
partir de las fechas en que fue turnada.
7 | Realiza y entrega informe general | Secretario Informe Documento
semanalmente al Secretario de Cultura. Particular
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal de la Oficina del
Secretario

Secretario Particular

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio
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tipo de solicitud

Registra la solicitud

A 4

Revisa la solicitud y
determina que Unidad
Administrativa la
atendera

en la base de datos
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Realiza el
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Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro y control de audiencias del Secretario de Cultura

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-02

Unidad Responsable:

Secretaria Particular

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar y registrar en agenda las reuniones de trabajo del secretario con las Unidades Administrativas
de la SECUM, asi como con las dependencias estatales, municipales, con la comunidad artistica e
intelectual y con la poblacién en general con el propésito de optimizar el tiempo utilizado en las mismas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.- Coordina las audiencias ofrecidas por el Secretario de Cultura y en su caso instruye la delegacion

de las representaciones del secretario en reuniones y eventos.

2.- Solicita a las unidades administrativas de la SECUM, la elaboracién de tarjetas informativas sobre

asuntos relacionados con la agenda del secretario.

3.- Las unidades administrativas deberan de informar a la Secretaria Particular del resultado obtenido

de cada comision.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Particular

1.4 Fundamento Legal:

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro y control de audiencias del Secretario de Cultura

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0OS

-02

Unidad Responsable:

Secretaria Particular

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Reciben por parte de los servidores publicos | Personal de la | Solicitud Documento
de  dependencias, coordinaciones vy | oficina del
entidades federales, estatales, municipales y | secretario

1 poblacion en general solicitudes de
audiencia y/o informan de reunion de trabajo
programada y/o programacion de evento con
el secretario a efecto de realizar el registro
del asunto correspondiente en agenda.
Recibe solicitudes de audiencia e | Secretario Documento | Agenda
2 informacion acerca de reuniones | Particular
programadas; asi como la invitaciéon a
eventos.
Verifica agenda con actividades | Secretario Agenda Agenda
3 programadas e instruye al Secretario | Particular
Particular la elaboracion de agenda de
asistencia a reunionesy eventos.
Elabora, por instrucciones del Secretario, | Secretario Agenda Oficio de
agenda de asistencia a reuniones en su | Particular Comisién
4 | representacion con dependencias y/o
eventos e instruye la realizacion del oficio de
comision.
Agenda reuniones a atender por el | Secretario Agenda Tarjeta
5 Secretario y solicita a las Unidades | Particular Informativa
Administrativas  correspondientes, tarjeta
informativa sobre el asunto a tratar.
Elaboran tarjeta y remiten para revisiéon en el | Titulares de las | Tarjeta Tarjeta
6 | ambito de sus atribuciones y segun | Unidades Informativa Informativa
corresponda Administrativas
7 Recibe tarjeta informativa sobre el asunto a | Secretario Tarjeta Tarjeta
tratar y turna al Secretario para su revision. Particular Informativa Informativa
Devuelve a las unidades administrativas | Secretario Tarjeta Tarjeta
8 | correspondientes para su correccion en caso | Particular Informativa Informativa
de que hiciera observaciones el Secretario
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Efecttan la correccion y remiten la | Titulares de las | Tarjeta Tarjeta
9 | informacion a la Secretaria Particular de | Unidades Informativa Informativa
acuerdo a sus atribuciones Administrativas
En el caso de los comisionados a | Titulares de las | Tarjeta Tarjeta
representar al Secretario, la Secretaria | Unidades Informativa Informativa
10 Particular solicita tarjeta informativa con los | Administrativas
puntos relevantes tratados en la reunion a
efecto de informar oportunamente el
resultado de la misma al Secretario
Recibe atiende y coordina las audiencias | Secretario Tarjeta Tarjeta
solicitadas por los servidores publicos y la | Particular Informativa Informativa
poblacion en general y canaliza para su
11 | atencion a las unidades administrativas de la
SECUM. También comunica a los
interesados en entrevistarse con el
secretario la hora y la fecha de la audiencia.
En caso de que el asunto requiera la | Secretario Agenda Tarjeta
atencién especial del Secretario, revisa | Particular Informativa
actividades reuniones y eventos diarios ya
12 | programados y reprograma audiencia en
agenda, establece comunicacién con los
interesados y les informa de la hora y fecha
de la entrevista con el Secretario.
Acuerda con el secretario, dar seguimiento a | Secretario Agenda Acuerdo
los asuntos o las audiencias y mantenerlo | Particular Verbal
informado sobre el desarrollo de las mismas.
13
Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/07/2021




Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Cultura

REV: 00

FECHA : 15/07/2021

HOJA: 16

DE:306

3. FLUIOGRAMA

Personal de la Oficina del Secretario

Secretario Particular

Titulares de las Unidades Administrativas

Inicio

Reciben por parte de los
servidores publicos de
dependencias, coordinaciones y
entidades federales

Recibe solicitudes de audiencia e
informacion acerca de reuniones
programadas; asi como la
invitacion a eventos.

Verifica agenda con actividades
programadas e instruye al Secretario
Particular la elaboracién de agenda de
asistencia a reuniones y eventos.

Elaboran tarjeta y remiten para revision
en el ambito de sus atribuciones y
segln corresponda

Agenda reuniones a atender por el

Secretario y solicita a las Unidades|

Administrativas correspondientes, tarjeta

informativa sobre el asunto a tratar.

Recibe tarjeta informativa sobre el
asunto a tratar y turna al Secretario
para su revision.

Elaboran tarjeta y remiten para

revision en el ambito de sus
atribuciones y segln corresponda

Devuelve a las unidades
administrativas correspondientes para
su correccion en caso de que hiciera
observaciones el Secretario

Recibe atiende y coordina las
audiencias  solicitadas  por los
servidores publicos y la poblacion en
general y canaliza para su atencion a
las unidades administrativas de la
SECUM.

Efectdan la correccion y remiten la

informacién a la  Secretaria

Particular de acuerdo a sus
atribuciones

En el caso de los comisionados
a representar al Secretario, la

Secretaria  Particular  solicita

En caso de que el asunto requiera la
atencion especial del Secretario,
revisa actividades reuniones y eventos
diarios ya programados

[Acuerda  con el secretario,
seguimiento a los asuntos o

audiencias y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas.

Fin

tarjeta informativa
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimiento del Programa Operativo Anual
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-03
Unidad Responsable: Secretaria Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la integracion y seguimiento del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Cultura, a fin
de cumplir en tiempo y forma con el envio hacia la instancia competente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se debera remitir con anticipacion a las Unidades Administrativas los formatos y lineamientos
para la integracion de la informacion.

2. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura deberan de enviar la informacion en los
formatos establecidos y debidamente validados por el titular de la misma.

3. La informacién que remitan las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura debera de
contar con la documentacién de soporte correspondiente, la cual estard resguardada por las
mismas.

4. Se debera designar un enlace por parte de las Unidades Administrativas ante la Secretaria
Técnica, a efecto de agilizar el proceso de recopilacién de la informacion.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica

1.4 Fundamento Legal:

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

Rev. 00

15/07/2021




MICHOACAN

b X

Manual de Procedimientos

Secretaria de Cultura

Gobierno de

REV: 00

FECHA : 15/07/2021

HOJA: 18

DE:306

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion y seguimiento del Programa Operativo Anual

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-03

Unidad Responsable:

Secretaria Técnica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe y turna documentos para la|Secretario de Lineamientos Instrucciones
integracion del Programa Operativo | Cultura para el POA
Anual
2 | Verifica documentos, determina | Secretario Técnico | Instrucciones y | Tarjetay
estrategia para la integracién del POA lineamientos formatos
y remite a las Unidades
Administrativas de la SECUM los
formatos para la recopilacién de la
informacion.
3 | Reciben formatos e integran el POA | Titulares de las Tarjetay POA de sus
en los formatos correspondientes. Unidades formatos Unidades
Administrativas de Administrativas
la SECUM integrado
4 | Remiten debidamente integrada Yy |Titulares de las POA de sus POA de sus
validada la informacién a la Secretario | Unidades Unidades Unidades
Particular Administrativas de | Administrativas | Administrativas.
la SECUM integrado validado
5 |Recibe formatos y proceden a su|Secretario Técnico | Tarjetay Tarjetay
revision, si  tiene  correcciones formatos formatos
devuelve a la Unidades validados revisados
Administrativas correspondientes para
su modificacién. Si no, remite a la
Delegacion Administrativa
6 | Recibe formatos e integra informacion | Delegado Tarjeta 'y POA Total
Presupuestal y remite a sec. técnico | Administrativo formatos Integrado
revisados
7 | Presenta POA para su Visto Bueno. Secretario Técnico | POA Total Proyecto de POA
Integrado
8 |Recibe POA, firma y remite para su | Secretario de Proyecto de POA firmada
autorizacion. Cultura POA
9 |Recibe POA y remite a la instancia| Secretario Técnico | POA firmada POA Autorizado
correspondiente para su autorizacion
10 |Recibe POA autorizado y remite a las | Secretario Técnico | POA POA Autorizado
Unidades Administrativas de la Autorizado
SECUM.
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

11 | Reciben POA autorizado.

Fin del Procedimiento

Titulares de las
Unidades
Administrativas de
la SECUM

POA autorizada | POA

Autorizado

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de la
Secretario de Cultura Secretario Técnico Unidades Delegado
Administrativas de la Administrativo de la
SECUM SECUM

Recibe y turna
documentos
para la
integracion del
POA

~E

Firma formatos

Verifica
documentos, y
remite los
formatos para la

Reciben formatos
e integran el POA
de sus Unidades

elaboracion del
POA

Recibe, revisa

Administrativas

Remiten la

formatos y remite

¢ Correccion

informacién
validada

Recibe formatos

e integra
informacion

d

Presenta POA

para su
autorizacién

v

para Visto Bueno

presupuestal

Recibe y remite POA
a la instancia
competente para su
autorizacién

Recibe POA Reciben POA
autorizado y autorizado
remite
v
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimiento de expediente técnico
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-04
Unidad Responsable: Secretaria Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la realizacion de los Expedientes Técnicos, con la finalidad de dar cumplimiento a las obras y
acciones incluidas en el Programa Operativo Anual aprobado por la Secretaria de Finanzas y
Administracién y cumplir en tiempo y forma con la operacion de los proyectos y acciones programadas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria Técnica debera entregar con anticipacion a las Unidades Administrativas los formatos
y lineamientos para la elaboracion del expediente técnico.

2. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura deberan de enviar la informacién en los
formatos establecidos y debidamente validados por el titular de la misma.

3. Cada expediente técnico que remitan las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura
debera de estar incluido en el Programa Operativo Anual; ademas de tener el respaldo documental
que justifique tanto el techo financiero como las metas a cumplir. Dicha informacién estara bajo el
resguardo de las Unidades Administrativas.

4. Cada Unidad Administrativa deberd de nombrar un enlace ante la Secretaria Técnica, a efecto de
coordinar el proceso de elaboracion de los expedientes técnicos.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion y seguimiento de expediente técnico

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-04

Unidad Responsable:

Secretaria Técnica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe y turna documentos para la|Secretario Técnico |Lineamientos |Instrucciones
Integracién de Expedientes Técnicos de
acuerdo a los proyectos incluidos en el
POA.

2 | Verifica documentos, determina estrategia | Secretario Técnico | Instrucciones y | Formatosy
para la integracion de los Expedientes y Lineamientos | Lineamientos
remite a las Unidades Administrativas los
formatos para su elaboracién y posterior
liberacion de recursos.

3 | Reciben formatos e integran Expedientes | Titulares de las Formatos y Expedientes
Técnicos de sus U. Administrativas con los | Unidades lineamientos Técnicos
formatos correspondientes. Administrativas integrados

4 |Remite Expediente Técnico una vez|Titulares de las Expedientes Expedientes
elaborado y validado a la Secretaria|Unidades Técnicos validados
Particular. Administrativas integrados

5 |Recibe Expediente validado y procede a|Secretario Técnico |Expedientes Expedientes
su revisibn, si tiene correcciones validados revisados
devuelven a la Unidad Administrativa
correspondiente para su modificacion vy
continua en la actividad 3.

6 |En caso de no remite el expediente para | Secretario Técnico | Expedientes Expedientes
su Visto Bueno una vez revisado Yy revisados con firmas de
corregido. Visto Bueno.

7 |Recibe Expediente revisado, autoriza, | Secretario de Expedientes Expediente
firma y remite para su liberacion. Cultura con firmas de | autorizado y

Visto Bueno. firmado

8 |Recibe Expedientes autorizados vy |Secretario Técnico |Expediente Oficio de
firmados, los remite y registra en el autorizado y Liberacion
Sistema Integral de la instancia firmado
correspondiente, apartado de Obra
Publica.

9 |Recibe oficio de Liberacion y lo remite a|Secretario de Oficio de Ejecucion y
las Unidades Administrativas para su |Cultura Liberacion seguimiento.
conocimiento, ejecucion y seguimiento.

Rev. 00

15/07/2021




Manual de Procedimientos

y - Secretaria de Cultura
"-1.- -\\
Gobierno d E REV: 00 FECHA : 15/07/2021
MICHOACAN
CHOAC HOJA: 23 DE:306
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
10 |Recibe, revisa y lo remite al Secretario | Titulares de las Expediente Modificacion
Técnico. En caso de modificacion de | Unidades Técnico con
Expediente Técnico con Oficio de|Administrativas Oficio de
Liberacién, realizan la modificaciéon en los Liberacién
conceptos autorizados y remiten para su
revision
11 | Recibe Modificacion, procede a su revision | Secretario Técnico | Modificacion Integrar
junto con la Delegacion Administrativa, si modificaciéon
tiene correcciones lo devuelve a la Unidad al
Administrativa. Si no, lo remite a su Expediente
instancia  correspondiente  para  su Técnico.
autorizacién y modificacion.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Secretario Técnico

Titulares de las Unidades
Administrativas

Secretario de Cultura

Inicio

Recibe y turna
documentos para la
Integracion de
Exnedientes

Verifica documentos,

Reciben formatos e
integran Expedientes
Técnicos

determina estrategia
para la integracion

Recibe Expediente

A 4

Remite Expediente
Técnico una vez
elaborado y validado

validado y procede a
su revision

Remite el

©

Recibe Expediente lo
autoriza, firma y remite

expediente para su
Visto Bueno

\4

Recibe Expedientes
autorizados y
firmados

Recibe oficio Realizan

Recibe Modificacion,

Recibe oficio de
Liberacion y lo remite a
las U. A. para su

las modificaciones en

»> conocimiento
I

los conceptos

procede a su revision

Remite a la inst.
corresp. Para su
autorizacion

Fin

autorizados
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del informe mensual en el Sistema de Analisis
Programatico Presupuestario (SAPP).

Cédigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-05

Unidad Responsable: Secretaria Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la integracion y seguimiento del Sistema de Analisis Programatico Presupuestal, a efecto de
cumplir en tiempo y forma con el envio de la informacion hacia la instancia competente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria Técnica debera enviar con anticipacion a las Unidades Administrativas de la SECUM
los formatos y lineamientos para la elaboracién del informe mensual de cada uno de los proyectos
realizados.

2. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura deberan entregar la informacioén en los
formatos establecidos y debidamente validados por el titular de la misma.

3. La informacion que remitan las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura deberan de
reflejar el avance de cada proyecto y contar ademas con el respaldo documental que avale la
actividad realizada. Esta informacion estara resguardada por las mismas unidades.

4. Debera designar un enlace por parte de las Unidades Administrativas ante la Secretaria Técnica,
para agilizar y tener un control en la generacion y recopilacion de la informacion.

1.3 Alcance:
Este Procedimiento es Aplicable a la Secretaria Técnica
1.4 Fundamento Legal:

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del seguimiento mensual y trimestral en el Sistema de
Andlisis Programatico Presupuestario (SAPP).

Caddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-05

Unidad Responsable:

Secretaria Técnica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe y turna documentos para la | Secretario de Lineamientos, | Instrucciones
realizacion del informe mensual del | Cultura formatos e
Sistema de  Andlisis  Programatico instrucciones
Presupuestario (SAPP), establecido por la del SAPP
Secretaria de Finanzas y Administracion

2 | Verifica documentos, determina la | Secretario Instrucciones y | Oficio y
estrategia para la integracion de SAPP y | Técnico lineamientos formatos
remite a cada Titular de las Unidades
Administrativas de la SECUM los formatos
para la recopilacién de la informacion.

3 | Reciben formatos y elaboran el SAPP de | Titulares de las Oficio y SAPP de sus
sus Unidades Administrativas en los | Unidades formatos Unidades
formatos correspondientes. Administrativas Administrativa

de la SECUM s integrado.

4 | Remiten la informacion tanto en medio | Titulares de las SAPP de sus SAPP de sus
magnético, como por escrito, debidamente | Unidades Unidades Unidades
validada a la Secretaria Técnica, el | Administrativas Administrativa | Administrativa
segundo dia habil de cada mes. de la SECUM s integrado s validado

5 | Recibe formatos en medio magnético y | Secretario Oficioy Oficioy
proceden a su revision, si tiene | Técnico formatos formatos
correcciones devuelven a la Unidad validados revisados.
Administrativa correspondiente para su
modificacién) y continua en la actividad 3.

6 | Procede a subir el Informe en el Sistema | Secretario Correo Informe
de captura (SAPP la informacién se recibe | Técnico electrénico. aprobado.
en los primeros 5 dias habiles de cada
mes y procede a validar y concluir el
informe mensual).

Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUJOGRAMA

Secretario de Cultura

Secretario Técnico

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Recibe y turna
documentos para

Verifica doctos. y
determina la estrategia

Reciben formatos y
elaboran el SAPP de

realizar informe

(SAPP)

para la integracion de
SAPP y remite

Recibe formatos y
medio magnético y
proceden a su revision

Correcciones

Procede a subir el
Informe en el Sistema de|
captura

Fin

sus Unidades
Administrativas

Remiten la informacién
tanto en medio
magnético, como por
escrito
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atender, recibir y gestionar las solicitudes recibidas a través del
Portal de Atencion Ciudadana.

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-06

Unidad Responsable:

Secretaria Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar la atencién oportuna a las peticiones hechas por parte de la ciudadania en general, previo acuerdo y
consulta con el Secretario de Cultura.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria de Cultura a través del Sistema de Atencién Ciudadana del Gobierno del Estado,
recibe las peticiones correspondientes a esta Dependencia.

2. Se remiten a la Secretaria Técnica, quien remite a las Unidades Administrativas que corresponda n
para su tramite y atencién procedente.

3. La informacion y/o solicitud requerida por la ciudadania debe ser atendida en un lapso de 10 dias

naturales.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Técnica.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo, y demas relativos a la materia

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atender, recibir y gestionar las solicitudes recibidas a través del
Portal de Atencion Ciudadana.

Caddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-06

Unidad Responsable:

Secretaria Técnica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe la solicitud en forma | Enlace de la Solicitud Solicitud
electronica a través del portal de | SECUM
Atencion Ciudadana o por escrito y la
remite al Secretario Técnico para su
revision.

2 | Revisa la solicitud y se remite a la | Secretaria Solicitud Solicitud
Unidad Administrativa gue | Técnica
corresponda

3 | Recaba la informacion solicitada y la | Titular de la Solicitud revisada | Informacion
remite al Secretario Técnico para | Unidad
validacion Administrativa

4 | Valida la informacion y la remite al | Secretaria Informacion Informacion
enlace para su tramite procedente Técnica validada

5 | Envia la informacion en forma | Enlace de la Informacion Correo
electrénica (Atenciéon ciudadana) o se | SECUM validada electrénico
entrega por escrito

Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUJOGRAMA
Enlace de la Secretaria de Secretaria Técnica Titular de la Unidad

Cultura

Administrativa

Inicio

Recibe la solicitud en forma
electrénica a través del
portal de Atencion
Ciudadana o por escrito

Revisa la solicitud y la
remite a la Unidad

Administrativa de la SECUM
que corresponda

Envia informacién en forma
electronica (Atencién

ciudadana) o por escrito.

| remite al enlace de Atencién

l

Fin

Recaba la informacién solicitada y
la remite al Secretario Técnico
para validacion.

Valida la informacién y la

Ciudadana de la SECUM.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencién de solicitudes en materia de acceso a la informacion
publica

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-07

Unidad Responsable:

Secretaria Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar la atencion oportuna a las peticiones hechas por péarate de la ciudadania en general, previo acuerdo
y consulta con el Secretario de Cultura, a fin de garantizar el derecho de acceso a la informacién.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. A través de los sistemas de solicitudes de informacion la ciudadania solicita informacion, al cual
serpa atendida por la Secretaria de Cultura (Sujeto obligado), cuando el caso concreto asi

corresponda.

2. Las Unidades Administrativas de esta Secretaria de Cultura, deberdn enviar la informacion
requerida débilmente validada por el titular dela misma con la documentacién soporte necesaria.

3. La informacidn requerida por la ciudadania debe ser atendida en un lapso no mayor a 20 dias,
pero excepcionalmente podra ser ampliado de conformidad con la normativa vigente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Técnica.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo, y demas relativos a la materia

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Atencién de solicitudes en materia de acceso a la informacion
publica

Nombre del Procedimiento:

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-07

Unidad Responsable: Secretaria Técnica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe la solicitud en forma | Titular de la Solicitud Solicitud
electrénica, fisicamente o  por | Unidad de
cualquier otro medio, la remite a la | Transparencia
Unidad de Transparencia para su | (Secretario
revision. Técnico)

2 | Revisa la Solicitud y analiza su | Titular de la Solicitud Solicitud
procedencia. Si procede remite a las | Unidad de revisada
Unidades Administrativas de la | Transparencia
SECUM vy continda en la siguiente | (Secretario
actividad. Si no procede , se acuerda | Técnico) y
la reserva o confidencialidad y | Comité de
continla en la actividad 5. Transparencia

3 | Dan contestacion a la informacion | Titulares de las | Solicitud Contestacion
requerida Unidades de solicitud

Administrativas
de la SECUM

4 | Recaba la informacion solicitada, y se | Titular de la Informacion Informacion
da contestacion al peticionario Unidad de validada validada y

Transparencia autorizada
(Secretario
Técnico)

5 | Notifica la reserva o confidencialidad Comité de Solicitud Contestacion
Transparencia de solicitud

6 | Envia la informacion a través del | Titular de la Informacién, Envio de

medio solicitado Unidad de procedente, informacion por
Transparencia | validaday el medio
(Secretario autorizada. solicitado
Técnico)
Fin del Procedimiento.
Rev. 00

15/07/2021




Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Cultura

REV: 00

FECHA : 15/07/2021

HOJA: 33

DE:306

3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de
Transparencia

(Secretario Técnico)

Titulares de las Unidades
Administrativas

Comité de Transparencia

Inicio

Recibe solicitud impresa,
via electrénica, o por otro
medio escrito

Revisa la solicitud y analiza
su procedencia

l

Si

Reciben y dan contestacion
a la informacion requerida y

¢Procede?

No $
GO

Recaba la informacion
solicitada y da contestacion
al peticionario

A 4

remiten a la Unidad de
Transparencia para su
envié al peticionario

Envia la informacién a
través del medio solicitado.
O en su caso se naotifica la
reserva o confidencialidad

v

Fin

Se acuerda la reserva o
confidencialidad
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Atender y coordinar la informacion de cumplimiento a las

obligaciones de transparencia, referentes a la informacién
publicada en los portales de internet

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-08

Unidad Responsable: Secretaria Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la informacion generada por parte de la Secretaria de Cultura, para dar cumplimiento y
atencion en tiempo y forma respecto de las obligaciones de transparencia difundida en el portal de

internet.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacion del Poder Ejecutivo del Estado
requiere la informacién que, conforme a la normatividad vigente en la materia, es obligatoria para
ingresar al portal de internet.

2. Las Unidades Administrativas de esta Secretaria de Cultura, deberan enviar la informacion
requerida en los formatos previamente establecidos por los Lineamientos Técnicos que emiten el
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de datos
Personales.

3. Lainformacion debe ser validada y acordada con el Titular de la Secretaria.

4. Se entregara la informacién en formatos PDF, WORD a la Direccion de Transparencia para su
publicacién en el portal de internet.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Técnica.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo, y demas relativos a la materia

Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Centralizada del Estado de Michoacan.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Atender y coordinar la informacion de cumplimiento a las
obligaciones de transparencia, referentes a la informacién
publicada en los portales de internet

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-08

Unidad Responsable: Secretaria Técnica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Remite solicitud y calendario de | Director de Solicitud Solicitud
cumplimiento de entrega de la | Transparencia
informacion en formatos previamente | y Acceso a la
establecidos Informacion

Pdblica del
Ejecutivo

2 | Recibe el calendario de entrega de | Secretario Solicitud Solicitud
informacion Técnico

3 | Solicitud a las Unidades | Secretario Solicitud y Solicitud de
Administrativas de la Secretaria de | Técnico formatos informacion y
Cultura, el llenado de los formatos con formatos
la informacién correspondiente en anexos
base a la normatividad vigente

4 | Recibe los formatos y requisitan la | Titulares de las | Informacién y Entrega de
informaciéon correspondiente a cada | Unidades formatos informacion y
area Administrativas formatos

de la SECUM

5 | Recibe formatos y valida la | Secretario Informacion Informacién,
informacion, y recaba visto bueno del | Técnico validacion y
Secretario de Cultura visto bueno

6 | Envia la informacién en formatos PDF | Secretario Informacion Informacion
y WORD, a la Direccion de | Técnico validada y entregada
Transparencia y Acceso a la entregada
Informacién Publica del Ejecutivo del
Estado, para su publicacion.

7 | Recibe y publica los formatos en el | Director de Informacion Publicacién en
Portal de Internet del Ejecutivo del | Transparencia | entregada portal de
Estado y Acceso a la obligaciones

Fin del Procedimiento Informacion
Pdblica
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUJOGRAMA

Director de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Publica del Ejecutivo

Secretario Técnico

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Remite la solicitud y calendario
de entrega de la informacion en
los formatos oficiales

Recibe y publica los
formatos en el Portal de
Internet de Transparencia
del Ejecutivo del Estado

Recibe la solicitud y calendario
de entrega de informacién

v

Solicita a las Unidades
Administrativas el llenado de los
formatos

Recibe formatos y valida la
informacion; y recaba visto

» Reciben y requisitan la
informacién correspondiente

bueno del Secretario de
Cultura

v

Envia la informacién a la
Direccion de Transparencia
del Ejecutivo

|

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Servicios (Hospedaje, alimentacion, transportes aéreos,
acondicionamiento de espacios fisicos; atender y custodiar
eventos y exposiciones que se lleven a cabo en los auditorios,
teatros y salas de exposicion pertenecientes a la SECUM; asi
como servicios de catering en eventos programados por las
Unidades Administrativa).

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-09

Unidad Responsable:

Departamento de Relaciones Publicas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender las necesidades de servicio de hospedaje,

alimentos y traslado aéreo y terrestre,

acondicionamiento de los espacios fisicos (teatros, plazas publicas, auditorios, etc.), atender y custodiar
eventos y exposiciones que se lleven a cabo en los auditorios, teatros y salas de exposicion
pertenecientes a la SECUM; asi como servicios de catering en eventos programados y requeridos por
las Unidades Administrativas, a fin de atender a los invitados de la SECUM a participar en actividades

programadas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las Unidades Administrativas de la SECUM, deberan remitir al Departamento de Relaciones
Pudblicas con anticipacion, el documento solicitud del tipo de servicio requerido.

2. El servicio solicitado debera formar parte de una actividad incluida en los proyectos del Programa

Operativo Anual.

3. La solicitud de servicio que remitan las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura, debe
estar respaldada con el soporte documental correspondiente y validada por el titular de la misma.

4. El servicio se atendera con los proveedores acreditados ante la Secretaria de Cultura.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es Aplicable al Departamento de Relaciones Publicas.

1.4 Fundamento Legal:

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Servicios (Hospedaje, alimentacion, transportes aéreos,

acondicionamiento de espacios fisicos; atender y custodiar
eventos y exposiciones que se lleven a cabo en los auditorios,
teatros y salas de exposicion pertenecientes a la SECUM; asi
como servicios de catering en eventos programados por las
Unidades Administrativa).

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-09

Unidad Responsable:

Departamento de Relaciones Publicas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Entregan orden de servicio. Titulares de las | Orden de servicio | Documento

Unidades
Administrativas
de la SECUM

2 | Recibe orden de servicio, sellando de | Jefe del Dpto. Orden de servicio | Documento
recibido. de Relaciones

Publicas

3 | Revisa la disponibilidad del servicio | Jefe del Dpto. Hoteles en Reservacion
solicitado y realiza la reservacion via | de Relaciones | convenio con la
telefénica, proporcionando en el caso | Publicas SECUM, o en su
de hospedaje una clave por parte del caso del espacio o
hotel. espacios en los

que se
desarrollara el
evento.

4 | Notifica a las Unidades | Jefe del Dpto. Orden de servicio | Notificacion
Administrativas de la SECUM | de Relaciones
correspondientes, donde realizara el | Publicas
servicio.

5 | Elabora y envia via fax al proveedor | Jefe del Dpto. Oficio Carta Garantia
del servicio, carta garantia validada | de Relaciones
por el Secretario Técnico, para los | Publicas
casos de contrataciones y/o catering.

6 | Reciben las facturas por parte del | Titulares de las | Facturas Orden de
proveedor una vez realizado el | Unidades servicio y
servicio para su tramite | Administrativas factura
correspondiente con la direccion | de la SECUM
solicitante adjuntando la solicitud.

7 | Realiza el tramite correspondiente | Jefe del Dpto. Orden de servicio | Cheque a
ante el Delegado (a) Administrativo, | de Relaciones | y Factura nombre del
una vez cotejadas y debidamente | Publicas Proveedor
validadas las facturas.

Rev. 00

15/07/2021




Manual de Procedimientos

Secretaria de Cultura

Gobierno d s REV: 00 FECHA : 15/07/2021
MICHOACAN
CHOAC HOJA: 39 DE:306
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 | Personal comisionado del | Personal Oficio de Informe de
Departamento acude a dar atencién y | comisionado instruccion resultado de la
custodiar a los eventos y exposiciones | del actividad
que corresponda 0 en su caso a los | Departamento
servicios de catering en eventos | de Relaciones
Publicas

programados.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades Administrativas de
la SECUM

Jefe del Departamento de Relaciones Publicas

Inicio

Entregan orden de
servicio

Recibe orden de

Reciben las facturas

una vez realizado el

A 4

servicio

Revisa la disponibilidad
del servicio solicitado y
realiza la reservacion

Notifica a las Unidades
Administrativas donde
se realizara el servicio

Elabora y envia via fax
al proveedor del
servicio, carta garantia

servicio para su tramite

validada por el
Secretario

Realiza el tramite
correspondiente

A 4

ante el Delegado
Administrativo

Personal
comisionado acude a
dar atencién a
evento.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de productos promocionales para la difusion de las
actividades de la Secretaria de Cultura.

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-10

Unidad Responsable: Departamento de Difusion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar material impreso para promocion, tales como carteles, programas de mano, pendones,
postales, tripticos, boletos, invitaciones, espectaculares etcéteras, para difundir las actividades y
acciones de la Secretaria de Cultura.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las diferentes areas de la Secretaria deberan remitir mediante un oficio y con 15 dias de
anticipacion, la solicitud de servicio que se requiere (disefio de cartel, volante, espectacular, etc.)
para la promocion de sus actividades, con propuesta de disefio, sefialando la cantidad,
caracteristicas y presupuesto asignado para tal fin, asi como el proyecto al que debera cargarse el
gasto.

2. Pasara la informacion al Secretario de Cultura para su aprobacion.

3. Procedera a la revision del material proporcionado y a la elaboracion del disefio correspondiente.

4. Enviara a la imprenta el material a realizarse.

5. El area y/o departamento solicitante recogera el material en el Departamento de Difusién.

Para la elaboracién de los materiales necesi tamos:

1. Informacién sintetizada, clara y precisa.
2. Los datos deben ser correctos y estar confirmados por el area responsable de la
dependencia.
3. Entregarse de manera impresa y en archivo de Word.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Difusion

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Desarrollo Cultural del Estado de Michoacan de Ocampo

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
« Manual de Organizacién de la Secretaria de Cultura.

* Lineamientos en Materia de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de Michoacén
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de productos promocionales para la difusion de
las actividades de la Secretaria de Cultura.
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-10
Unidad Responsable: Departamento de Difusion
No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe entrega las|p | dod Entrega
1 soIicitudes)tlje - res%s ersona egcarglg.ode Oficios/ solicitud | documentos a jefe
p . recepcioén de solicitudes del departamento
del Departamento
Verifica documentos y da .
: . 2 . Autoriza
instrucciones de seguimiento, | Jefe del Departamento | Atencion e o
2 ; ; o . i procedimiento de
revisa materiales | de Difusion instruccion S
. Disefio
proporcionados
Recibe instrucciones y | Disefiador Material Pasa a revision
3 |elabora disefio. informativo y disefio y contenido
gréfico
Revisa y aprueba material. Jefe del departamento | Disefio Remite proyecto
4 de Difusién de disefio al
secretario para su
aprobacion
5 Redisefia material Disefiador Material Jefe departamento
Informativo de Difusién
Oficio de solicitud
de validacion para | Autoriza disefio y
Revisa disefio y materiales . la Coordinacion se remite para
6 2 Secretario )
para su aprobacion General de visto bueno de la
Comunicacion CGCs
Social (CGCS).
Autoriza disefio y se remite . - - Se remite oficio a
7 para visto bueno de la CGCS Secretario Oficio de solicitud la CGCS
. . . Se turna a Jefe de
Recibe material autorizado y . -
8 ) Secretario Oficio Departamento de
validado de la CGCS. NS
Difusion.
Se remite material
Recibe imagen y material Oficio de entrega | autorizado para su
9 autorizado por la CGSC. Jefe del departamento | de material para | difusion y debida
de Difusién las areas Utl'!Z?CIOH por area
Fin del Procedimiento. solicitantes solicitante.
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3. FLUJOGRAMA

Personal encargado

d 5n d Jefe del
€ recepcion de Departamento de Disefiador Secretario
solicitudes del BElEEn

Departamento

Inicio

Recibe solicitudes
y entrega al jefe
del departamento

Verifica documentos y
da instrucciones de
seguimiento. Revisa
materiales

Recibe instrucciones,
elabora disefio y

> disefia material a
revision con el jefe del
departamento

Revisa y aprueba

material

0 Revisa disefio y
materiales para

aprobacion

Redisefia material

\4
A

Autoriza disefio y se
remite para visto
bueno de la CGCS

Recibe material y
remite al area o
departamento

Recibe material
autorizado para
difusién por la
CGCS

solicitante para su
difusion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de comunicados y reportajes informativos
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-11
Unidad Responsable: Departamento de Difusion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar comunicados y reportajes informativos para promover y difundir, a través de los medios masivos
de comunicacion, las diferentes acciones, actividades y obras de la Secretaria de Cultura de Michoacan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las diferentes areas de la Secretaria deberan remitir, con la debida anticipacion la solicitud de
difusion de sus diferentes actividades.

2. Se procederd a la revision del material proporcionado y a la elaboraciéon del comunicado o reportaje
informativo correspondiente.

3. Se enviard a la Coordinaciéon General de Comunicacion Social de Gobierno del Estado y a los
Medios Masivos de Comunicacion la informacién correspondiente.

1.3 Alcance:
Este Procedimiento es aplicable al Departamento de Difusion
1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Desarrollo Cultural del Estado de Michoacan de Ocampo

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
« Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

* Lineamientos en Materia de Comunicacién Social del Gobierno del Estado de Michoacan
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de comunicados y reportajes informativos

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0OS-11

Unidad Responsable:

Departamento de Difusion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe y turna las solicitudes de difusién | Personal Oficios/ Turna documentos
Administrativo solicitud al jefe del
del departamento
Departamento
de Difusién
2 | Verifica documentos y da instrucciones | Jefe del Atencién e Instrucciones al
de seguimiento. Revisa materiales | Departamento Instrucciones | auxiliar
proporcionados de Difusién
3 | Recibe instrucciones y elabora | Reportera Material Pasa a revisién
comunicado o reportaje informativo del| gg| informativo comunicado al jefe
departamento departamento al departamento
de Difusién
4 | Revisa y aprueba material informativo Jefe del Material Material Informativo
Departamento Informativo
de Difusién
5 | Remite material para aprobacion Jefe del Comunicado o | Envia a la
Departamento Reportaje Coordinacion de
de Difusién informativo Comunicacion
Social
6 |Autoriza comunicado y se remite para |Jefe del Comunicado | Comunicado
visto bueno de la CGCS Departamento
de Difusién
7 | Recibe material autorizado para difusion | Jefe del Comunicado | Comunicado
por la CGCS Departamento
de Difusién
8 |Recibe material y remite al area o |Coordinador de |Comunicado o | Publicacion en los
departamento solicitante para su difusién | Comunicacién Reportaje medios de
Difundir el comunicado Social comunicacion
masivos
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUIOGRAMA

Personal i
o ) Coordinacion
Admm:jst[atwo Jefe del Departamento de Dfiﬁgﬁgg elie General de
= Difusion partamet Comunicacién
Departamento Difusion ;
P Social
de Difusién
Inicio

~Recibe Verifica documentos
solicitudes y las y da instrucciones de
turna seguimiento. Revisa

materiales

Revisa y aprueba

Recibe instrucciones,
elabora boletin o
reportaje informativo
del departamento.

material informativo

Remite material para
aprobacion

Autoriza comunicado y
remite para visto bueno

l

Se remite material
autorizado para difusion

v

Recibe material y
remite para su

difusion

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Realizacion de conferencias de prensa
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-12
Unidad Responsable: Departamento de Difusion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Organizar conferencias de prensa para dar promover y difundir las actividades, acciones y eventos de la
Secretaria de Cultura.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las diferentes areas de la Secretaria deberan remitir, con 15 dias de anticipacion, la solicitud de
realizacion de conferencia de prensa para dar a conocer un evento determinado, indicando el
proyecto al que debera cargarse el gasto de la conferencia y acordando la fecha de realizacion.

2. Se pasara la informacion al Secretario de Cultura para su aprobacion.

3. Se procedera a solicitar, con quien corresponda, el lugar donde se realizara la conferencia, el
servicio de café y agua, asi como edecan para la atencién del evento.

4. Se pedird al solicitante la informacion que debera entregarse en la conferencia de prensa y
procede a su revision.

5. Se emitira la invitacion a los representantes de los medios de comunicacion, prepara el material
que se distribuira y elabora los personificadores necesarios.

6. Se conducird la conferencia de prensa hasta su conclusién.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable al Departamento de Difusion

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Desarrollo Cultural del Estado de Michoacan de Ocampo

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

e Lineamientos en Materia de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de Michoacéan
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Realizacion de conferencias de prensa.
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-12
Unidad Responsable: Departamento de Difusion
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
. . Personal administrativo del . Entrega documentos
1 |Recibe y turna las solicitudes departamento de Difusion OfI.CI.OS/ al jefe del
de conferencias de prensa. solicitud
departamento
2 Verifica documentos y acuerda | Jefe del Departamento de Atenciény | Acuerdo de atencion
la fecha de realizacion Difusién oficio y oficio
Confirma con organizadores | Personal administrativo del
3 |solicitud de espacio, servicios y | departamento de Difusion Oficio Instrucciones
edecan.
Prepara ma‘e”?" para d_lstrlbuw Jefe del Departamento de Material de .
4 |en conferencia e instruye| .. ., 2 Boletin de prensa
I ST Difusion promocion
emision de invitaciones.
Elabora invitaciones para su |Personal administrativo del Invitacis
5 |difusion con medios de | departamento de Difusion né/ég?tl;)n Envio
comunicacion
Conduce y desahoga Ila .
6 conferencia de Prensa Jefe del Departamento de At?ar:péct)g Y| Nota informativa de
Difusion . jeta conferencia
] o informativa
Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUJOGRAMA

Personal Administrativo del Departamento de
Difusion

Jefe de Departamento de Difusion

Inicio

Recibe solicitudes y
las turna al jefe del
departamento

Verifica Informacion,
fecha de realizacion
solicita autorizacién con

Confirma con
organizadores,

espacios, servicios y

el Secretario de Cultura

edecan y turna a quien
corresponda

Prepara material para
> distribuir en la

Elabora y envia
invitacion a los

conferencia (Boletin)

medios de
comunicacion

Conduce conferencia de
presenta y se publica
Boletin,
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Publicidad en prensa y radio

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-13

Unidad Responsable:

Departamento de Difusion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Disefiar campafas de publicidad en radio y prensa, para aquellos eventos, acciones o actividades de la
Secretaria que asi lo requieran.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las diferentes areas de la Secretaria deberan remitir, con 1 mes de anticipacion, la solicitud de
campafia de publicidad, el material a publicitar, asi como el proyecto al que debera cargarse el

gasto.

2. Se elaborara los textos para spots y disefios para prensa.
3. Se Procedera a presentar dicha solicitud junto con la informacion ante la Coordinacion General

de Comunicacién Social, de acuerdo a como lo marca la normatividad vigente.

4. La Coordinacion General de Comunicaciéon Social, dara el visto bueno a la informacion y

procedera a programar la pauta en los medios de Comunicacién correspondiente.

5. La Coordinacién General de Comunicacién Social recibira las facturas correspondientes,

procedera a su revision y a su tramite.

1.2.1. Para la elaboracion de los materiales necesi  tamos:

PN PE

al dia de envio.

Informacién sintetizada, clara y precisa.
Los datos deben ser correctos y estar confirmados por el area responsable de la dependencia.
Entregarse de manera impresa y en archivo de Word.

Todos los jueves se manda la orden de transmision de radio y television de la siguiente semana,
por lo que no se pauta nada que no esté programado por lo menos con 1 semana de anticipacion

5. Prensa, cuidar los tiempos de envio, por lo menos avisar antes de las 11 de la mafiana.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Difusion

1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Desarrollo Cultural del Estado de Michoacan de Ocampo

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
» Lineamientos en Materia de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de Michoacan
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Publicidad en prensa y radio.
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-13
Unidad Responsable: Departamento de Difusion
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe y remite las solicitudes | Personal Oficios/ Se remite solicitud y documentos al
de publicidad encargado de | solicitud jefe del departamento
recepcion de
solicitudes del
Departamento
2 | Verifica documentos, revisa |Jefe del Material de | remite material e informacion para

materiales proporcionados y

Departamento

informacion

disefio

elabora textos para spot de difusion
3 | Recibe material e informacion | Disefiador Material Pasa el disefio a revision con la jefe
y procede a disefio informativo | del departamento
y gréfico
4 |Revisa y da visto bueno al|Jefe del Disefio Pone a  consideracion  del
material departamento Secretario.
de difusion
5 |Revisa y aprueba disefio vy |Secretario Oficio/ En caso de observaciones, se
remite para su visto bueno y solicitud instruye correcciones; en caso de
aprobacion. aprobarse se remite a la
Coordinacion General de
Comunicacién Social (CGCS), para
su visto bueno y aprobacion
6 | Recibe material autorizado por | Secretario Oficio Se turna disefio autorizado por la
la CGCS. CGCS, al Jefe de Departamento.
7 | Recibe material informativo y | Jefe del Oficio Se remite material informativo y
grafico autorizado Departamento grafico autorizado al &rea solicitante
Difusion
8 |Pauta informacién en redes |Jefe del Material Visible en redes sociales y prensa.
sociales y prensa Departamento |informativo
Fin del Procedimiento Difusion y grafico

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Personal Jefe del Departamento Disefiador Secretario

encargado de
recepcion de
solicitudes del
Departamento

de Difusién

Inicio

Recibe
solicitudes y las
remite al jefe del

departamento >

Verifica documentos,
revisa material de
informacion y elabora
textos para spots.

Revisa y da visto

bueno al material

Recibe material e
informacion y procede

a disefio

Revisa y aprueba
disefio y remite para

Recibe material

informativo y gréafico

autorizado

» .
7| visto bueno.

Recibe material

Pauta informacién
en redes sociales y
prensa

v

Fin

autorizado

Rev. 00

15/07/2021




Sy

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Cultura

REV: 00

FECHA : 15/07/2021

HOJA: 53

DE:306

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Gira de medios electrénicos de comunicacion

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-14

Unidad Responsable:

Departamento de Difusién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Disefiar la programaciéon de giras de medios mediante la asistencia de funcionarios y artistas a los
medios electrénicos de comunicacién, especificamente en radio y television en acciones de la Secretaria
de Cultura que asi lo requieran.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las diferentes areas de la Secretaria deberan remitir, con 15 dias de anticipacion, la solicitud
de gira de medios y la informacion del evento o accion a difundir.

2.  Se Procedera a presentar dicha solicitud junto con la informacion del tema o evento a difundir,
nombre del titular y un resumen del CV del entrevistado ante la Coordinacion General de

Comunicacién Social, de acuerdo a como lo marca la normatividad vigente.

3. La Coordinacién General de Comunicacién Social, tendra a bien programar la gira, hora de la
cita, lugar y conductor con que deberd presentarse el entrevistado en los medios que
consideren pertinentes.

4.  Se Turnara la gira al departamento solicitante para que asista en la fecha sefalada.

1.2.1 Para la programacion de la Gira de medios se

pONE

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es Aplicable al Departamento de Difusion

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Desarrollo Cultural del Estado de Michoacan de Ocampo

Informacidn sintetizada, clara y precisa.
Los datos deben ser correctos y estar confirmados por el area responsable de la dependencia.
Entregarse de manera impresa y en archivo de Word.

Si hay cambios o cancelaciones de espacio informar 2 dias antes.

necesita:

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
* Lineamientos en Materia de Comunicacién Social del Gobierno del Estado de Michoacan
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Gira de medios electrénicos de comunicacion
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-14
Unidad Responsable: Departamento de Difusion
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe y turna las solicitudes de gira de | Secretaria Oficios/ Turna
medios solicitud documentos a
jefa del
departamento
2 | Verifica documentos y da instrucciones de | Jefe del Atencion/ Turna
seguimiento. Revisa materiales | Departamento de |instrucciones |informacion a la
proporcionados y envia a la Coordinacion | difusion Coordinacion
de Comunicacion Social. de
Comunicacion
Social
3 | Revisa y aprueba material y programa la | Coordinador de Programacion | Envia al
gira. Comunicacion de Gira de departamento
Social Medios de difusion
4 | Envia programacién con fecha. Coordinador de Oficio Turna
Comunicacion documentos a
Social jefa del
deprtamento
5 | Turna programacion al area solicitante. Jefe del Programacion | Envia al area
departamento de |de Gira de solicitante
difusion Medios
6 |Asiste a los medios incluidos en la|Titulares de las Entrevista Visible en
programacion para entrevista en la fecha, | Unidades medios de
lugar y hora sefialados Administrativas comunicacién
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Secretaria Jefe del Departamento de Coordinacion de Titulares de las
Difusion Comunicacion Social Unidades
Administrativas

Recibe
solicitudes y las
turna al jefe del
departamento

Verifica la
informacién y solicita
a la Coordinacion de
Comunicacion Social

Turna Material al
area solicitante

Revisa y aprueba
material y programa la

gira.

Envia Programacion
L con fecha, lugar, y hora

Asiste a los medios
de comunicacion

para entrevista.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Uso de espacios culturales administrados por la Secretaria de Cultura

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-0S-15

Unidades Responsables: Oficina del Secretario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las politicas y lineamientos para la creacién, administracién, conservacion, operacion y
aprovechamiento de los centros y espacios culturales del Estado, en términos de las disposiciones
legales aplicables (Ley de Desarrollo Cultural del Estado de Michoacan de Ocampo).

1.2 Politicas y Normas del Procedimiento

1. Eluso de los espacios culturales debera de estar apegado a la normativa vigente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es en alcance a la Secretaria de Cultura, Centro Regional de las Artes de
Michoacan, Centro Cultural Clavijero, Centro Cultural Antiguo Colegio Jesuita de Patzcuaro, Casa Taller
“Alfredo Zalce”, Salas de Exposicion dentro de la Casa de Cultura de Morelia, Casa de Cultura de
Morelia, Museo del Estado de Michoacan, Museo de Arte Contemporaneo Alfredo Zalce, Museo de Arte
Colonial, Museo Casa Natal de Morelos

1.3 Fundamento Legal:

« Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, Articulo 30.

e Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo. - Articulo 5

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacéan de
Ocampo

« Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Cultura

Uso de espacios culturales administrados a la Secretaria de

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-0S-15

Unidades Responsables:

Oficina del Secretario

No. Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe solicitud por escrito y remite a | Secretario de | Solicitud de espacio Instruccion
la Direccion al cual se encuentre | Cultura

1 |adscrito el espacio que se solicite por
parte de la institucién, organizacion,
comunidad o empresa dedicada al
turismo
Remite a la Direccion al cual se |Secretario de | Solicitud con | Solicitud
encuentre adscrito el espacio que se | Cultura instruccion de atencion | para
2 solicite, para la atencién procedente. atencion
Valora la solicitud con la finalidad de | Director al que | Analisis procedente Se informa
3 |atenderla, de acuerdo a la operacion | corresponda el la negativa o
de cada espacio espacio cultural el préstamo.
solicitado
Da respuesta a la solicitud en sentido | Directores al que | Respuesta escrita, que | Respuesta a
negativo (A) (cuando no se cuente con | corresponda el|se puede entregar |la solicitud
la fecha disponible o no se trate de|espacio cultural | fisicamente o a través
temas a fines a la cultura) y termina | solicitado de medios electrénicos
procedimiento. O Afimativo, si se
4 cuenta con disponibilidad y el evento
corresponde a temas y politicas
culturales correspondiente, en el y se
elabora documento correspondiente
gue se indiquen las obligaciones y
responsabilidades respecto del uso.se
da continudad a proceso (B).
Realiza el Préstamo de espacio y|Personal de las|Respuesta a la solicitud | Vigilancia de
5 atencion a solicitantes para desarrollo | Areas operativas la actividad
de actividad, asi como vigilancia del | del espacio
mismo. solicitado
Evalia e informa de la actividad |Personal de las |Informe y/o naotificacion | Evaluacion
realizada; con copia al Secretario de |Areas operativas | de actividad realizada.
6 |cultura para conocimiento procedente | del espacio
Fin del Procedimiento solicitado,
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Secretario de Cultura

Director al que corresponda
por atribuciones el espacio

Personal de las Areas

operativas de los espacios

solicitado

Inicio

Recibe escrito de solicitud de
espacio

Remite a la Direccion al cual
se encuentre adscrito el
espacio, para la atencion
procedente

Valora la solicitud con la
» | finalidad de atenderla

Da respuesta a la solicitud de
préstamo de espacio

O,

¢ Procede? l

Cuando no se
cuente con la
fecha disponible o
no se trate de
temas a fines a la
cultura

Informa al
solicitante 'y se
elabora
documento de
préstamo  con
las
rsponsabiluidad

es y
obligaciones por
uso el uso

Da atenciébn a solicitudes
para desarrollo de actividad,
asi como vigilancia del
espacio

A 4

v

Evalua e informe de actividad
y lo remite a Director y
Secretario de Cultura

v

Fin

Rev. 00
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B) DIRECCION DE PRODUCCION ARTISTICA Y DESARROLLO C ULTURAL

1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Giras artisticas mediante teatros itinerantes

Cadigo del procedimiento: P-SECUM-DPADC-01

Subdireccion del Centro Dramatico de Michoacan, en coordinacién

Unidad Responsable: con A.C. Casa del Teatro

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Planear, organizar y ejecutar las actividades artisticas de las giras de los teatros itinerantes programados
por el CEDRAM para fomentar la cultura teatral y representarla a nivel estatal, regional y nacional; formar
y desarrollar publicos priorizando grupos vulnerables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El area de programacion y logistica de giras planea con el Subdirector del CEDRAM la
calendarizacion y organizacion de las giras y presentaciones artisticas.

2. Se trabajara en conjunto con Subdirector del CEDRAM la organizacion de eventos artisticos,
siguiendo los procedimientos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion del CEDRAM, en coordinacion con las area de la A.C.
Casa del Teatro.

1.4 Fundamento Legal:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo articulo

* Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo
* Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura

Rev. 00
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Giras artisticas teatros itinerantes
Cadigo del procedimiento: P-SECUM-DPADC-01
. i Subdirecciébn del Centro Dramatico de Michoacan, en
Unidad Responsable: L
coordinacién con A.C. Casa del Teatro
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe solicitudes y planea propuestas | Subdirector del | Reunién Concentrado  de
1 de municipios y comunidades y lo| CEDRAM propuestas
comunica al encargado de area de
programacion y logistica.
Realiza la programaciéon anual de |Encargado de Area | Concentrado de | Programacion con
2 teatros itinerantes en municipios Yy |de programacion y | propuestas el visto bueno del
comunidades con el subdirector del |logistica del director
CEDRAM, CEDRAM
Contacta a los municipios  y | Encargado de Area | Invitacion Confirmacién
3 comunidades para confirmar su|de programacion y
participacion. logistica del
CEDRAM
Planea las necesidades técnicas Yy |Encargado de Area |Reunion Plan General
logisticas con el Jefe Técnico del|de programaciéon y
4 CEDRAM para llevar a cabo las|logistica y jefe
actividades técnico del
CEDRAM
Realiza acuerdos con el enlace del|Encargado de Area|Documentacion |Correo electronico
municipio y entrega documentacion de | de programaciéon y y con documentos
5 requerimientos  técnicos para la|logistica del
organizaciéon y realizacion de las | CEDRAM
actividades
Elabora estrategias para cumplir las|Encargado de Area | Plan General Plan de Rutas
metas y objetivos. Realiza la distribucion | de programacién y Criticas
6 de tareas con los involucrados. logistica y Jefe
técnico del
CEDRAM
Revisa fisicamente los espacios | Personal Técnico | Inspeccion Actividad scouting
contemplados para las actividades en |del CEDRAM
coordinacion con el enlace del
7 municipio, verificando que se cumplan
con los requerimientos  técnicos
necesarios para llevar a cabo la
actividad y acuerdan el lugar de
instalacion del teatro
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 Traslada junto con el equipo técnico | Personal técnico | Actividad Montaje
para realizar la instalacion del teatro del CEDRAM
Traslada la compafila para la|Compafia Actividad Presentacion
9 realizacion de  actividades en|CEDRAM artistica
coordinacién con el municipio.
Fin del procedimiento
Rev. 00
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3. FLUIOGRAMA
Subdirector del Encargado de area Personal técnico Compafia CEDRAM
CEDRAM programacion y del CEDRAM
logistica del
CEDRAM

Inicio

Recibe solicitudes y planea
propuestas de municipios y
comunidades.

Realiza la Programacion de
municipios y comunidades a
visitar durante el afio con los
teatros itinerantes

Contacta e invita a los
Municipios y
Comunidades

Planea las necesidades
técnicas

Entrega documento de
requerimientos técnicos a
los Municipios

Elabora estrategias
para cumplir las metas
y objetivos y
Distribucién de tareas.

Revisa espacios
fisicos y define el
adecuado

Traslado a con equipo
técnico y realiza
instalacion

Traslado al sitio
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programa vamos al teatro
Cadigo del procedimiento: P-SECUM-DPADC-02
Unidad Responsable: Subdireccién del CEDRAM, en Coordinacion con AC. Casa del Teatro

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Planear, organizar y ejecutar las actividades artisticas del programa Vamos al Teatro en el Teatro Lazaro
Cardenas del CEDRAM.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subdireccién del CEDARM y la A.C. Casa del Teatro, realiza la planeacién y organizacién de
las presentaciones artisticas.

2. Se trabajara en conjunto con la Subdireccion del CEDRAM la organizacion de eventos artisticos,
siguiendo los procedimientos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Area Programa Vamos al Teatro del CEDRAM y sus areas
involucradas.

1.4 Fundamento Legal:
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
e Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nom

bre del Procedimiento:

Programa vamos al teatro

Cadigo del procedimiento:

P-SECUM-DPADC-02

Unidad Responsable:

Subdireccion del CEDRAM, en Coordinacién con AC.

Casa del Teatro

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Emite convocatoria para participacion | Encargado de | Requisitos Convocatoria
1 |grupos y artistas en la programacion. area Vamos al
Teatro.
Recibe y selecciona las propuestas |Encargado de | Propuestas Seleccién de
2 |artisticas durante el periodo determinado | &rea Vamos al grupos
Teatro. participantes
Planga el cronograma de presgntaciones Encargado de|Concentrado de |Propuestas con
3 artisticas en conjunto con el director y el | &rea Vamos al | propuestas el visto bueno
coordinador de publicos Teatro. para su
programacion
Autoriza la programacioén artistica para | Subdirector del|Propuestas con |Documento con
4 los teatros CEDRAM el visto bueno |programacion
para Su | artistica
programacion aprobada
Contacta a los grupos o artistas|Encargado de | Invitacion Confirmacion
5 |seleccionados para confirmar su|&rea Vamos al del Artista
participacion. Teatro.
Realiza acuerdos con el grupo o artista | Encargado  de | Documentacién | Correo
6 seleccionado de fecha y hora del evento | &rea Vamos al electrénico con
y realiza la organizacion vy logistica para | Teatro. documentos
la realizacion de las actividades
Planea junto con el encargado de|Encargado de|Reunion Seleccion de
7 |organizacién de publicos la comunidad y | &rea Vamos al comunidad y
tipo de publico que asistira al evento Teatro. tipo de publico
Realiza invitacion a la comunidad y|Encargado de |Publicidad Carteles e
8 publico seleccionado. organizacion de invitaciones
publicos de la
comunidad.
Da indicaciones al chofer de autobus del | Encargado  de | Reunion Cronograma de
9 Centro del dia y hora en que debera |organizacion de actividades
acudir por el pablico seleccionado para | publicos de la
trasladarlo a la funcién comunidad
10 |Realiza montaje con el personal del|Personal  del|Actividad Montaje
teatro. Teatro
11 |El dia de la actividad recibe al grupo |Encargado de | Funcion de teatro | Evento
invitado, recibe al puablico y realiza el | 4area Vamos al
evento. Teatro.
12 |Regresa a los invitados al lugar de | Chofer de | Traslado Servicio
origen.Fin del procedimiento autobus. otorgado
Rev. 00
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Encargado de area Subdirector del Encargado de Personal Chofer de autobus
Vamos al Teatro CEDRAM organizacion del teatro
de publicos la
comunidad

Inicio

Emite  convocatoria para
participacion de grupos y
artistas

Recibe y selecciona las
propuestas

Autoriza ~ programacion
artistica para los teatros

Planea el cronograma de
presentaciones artisticas

Confirma  grupos vy
artistas

Define fechas, horarios
y logistica

m—

Selecciona comunidad
y tipo de publico

Invita a la
comunidad

v

Da
Indicaciones
y recoge a
los asistentes

Montaje

Recibe a los
asistentes y Regresa a los

realiza funcion invitados al lugar
de origen
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Diplomado en perfeccionamiento actoral

Cadigo del procedimiento:

P-SECUM-DPADC-03

Unidad Responsable:

Subdireccion CEDRAM, en coordinaciéon con A.C. Casa del Teatro

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Ejecutar el diplomado en perfeccionamiento actoral.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La subdireccion del CEDRAM, en coordinacién con la A.C. Casa del Teatro realizaran la

planeacién y organizacion del diplomado en perfeccionamiento actoral.

2. Se trabajara en conjunto con la Subdireccién del CEDRAM la ejecucion de los procedimientos

correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Casa del Teatro y areas involucradas del CEDRAM

1.4. Fundamento Legal:

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo

« Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Diplomado en perfeccionamiento actoral

Cadigo del procedimiento:

P-SECUM-DPADC-03

Unidad Responsable:

Subdireccion CEDRAM, en coordinacion con A.C. Casa del Teatro

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Emite convocatoria para participaciéon | Encargado de Requisitos Convocatoria
diplomado Casa
del Teatro
2 | Recibe y selecciona los participantes | Encargado de Propuestas Seleccion de
durante el periodo determinado diplomado Casa participantes
del Teatro
3 |Planea el cronograma de curso|Encargado de Reunidn Cronograma de
propedéutico de  seleccion en |diplomado Casa actividades
conjunto con docentes y subdirector | del Teatro,
del CEDRAM Docentes y
director
4 |Autoriza la  programacion  del | Subdirector del Cronograma de | Documento de
cronograma de actividades del curso | CEDRAM actividades cronograma de
propedéutico de seleccion. actividades
5 |Contacta a pg(ticipantes para | Encargado de Documentacidon | Confirmacion
Conflrmar.su participacion en curso | diplomado Casa electrénica del participante
propedéutico del Teatro
6 |Realiza junto con los docentes el|Encargado de Curso Seleccién
curso propedéutico de seleccion de | diplomado Casa definitiva de
participantes del CEDRAM del Teatro participantes
7 |Planea junto con los docentes los |Encargado de Reunidn Planeacion de
modulos del diplomado del grupo | diplomado Casa maédulos
seleccionado del Teatro
8 |Realiza los modulos en las|Encargado de 4 médulos Diplomado
instalaciones del CEDRAM de |diplomado Casa
acuerdo a la planeacion. del Teatro
Fin del procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Encargado de diplomado Casa del Teatro

Subdirector del CEDRAM

Inicio

Emite  Convocatoria
diplomado

para participacion en

Recibe y selecciona los participantes

Planea cronograma de curso propedéutico de
seleccion

Autoriza el cronograma

Selecciona participantes i
Confirma participantes '

Planea mdédulos '

Realiza diplomado
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Asesoria y formacion de grupos teatrales
Cadigo del procedimiento: P-SECUM-DPADC-04
Unidad Responsable: Subdirector del CEDRAM

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asesorar y formar grupos teatrales en el Estado de Michoacan y el Pais.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. EIl Subdirector del CEDRAM junto con el tallerista realiza la ejecucion de los procedimientos
correspondientes.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Subdirector del CEDRAM y Tallerista

1.4 Fundamento Legal:
« Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada.

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Asesoria y formacién de grupos teatrales
Cadigo del procedimiento: P-SECUM-DPADC-04
Unidad Responsable: Subdirector del CEDRAM
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud por parte del|Subdirector del Solicitud Respuesta a
interesado de asesoria y talleres a|CEDRAM interesado
grupos o para formar grupos.
2 |Contacta a tallerista para realizar la | Subdirector del Contacto a Solicitud
organizacion de la asesoria, taller o | CEDRAM Tallerista
formacién de grupos
3 |Planea junto con el tallerista el|Subdirector del Reunién Cronograma de
cronograma de actividades CEDRAM actividades
4 |Contacta al interesado y realiza las | Tallerista Cronograma de | Asesoria, taller
actividades. actividades o formacion de
grupo
Fin del procedimiento
Rev. 00

15/07/2021




Manual de Procedimientos

y - Secretaria de Cultura
.\"' 2 B -
Gobierno d E REV: 00 FECHA : 15/07/2021
MICHOACAN HOJA: 71 DE:306
3. FLUJOGRAMA
Subdirector CEDRAM Tallerista

Recibe solicitud y
respuesta al interesado

Solicita organizaciéon de
asesoria

Planea cronograma de
actividades

Realiza asesoria taller o

»|  formacion de grupo
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programacion y desarrollo de actividades artisticas y académicas del
Centro Mexicano para la Masica y las Artes Sonoras (CMMAS)

Cadigo del procedimiento: P-SECUM-DPADC-05

Unidad Responsable:

Subdireccién del Centro Mexicano para la Musica y las Artes Sonoras
(CMMAS), en coordinacion del CEMMAS A.C.

1.1 Objetivo del Procedimiento

Planear, organizar y ejecutar las actividades artisticas y académicas. Proporcionar a nifios, jovenes y
publico en general actividades que les permitan acercarse al arte y la cultura. Brindar servicios artisticos
y culturales a la comunidad.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las postulaciones, proyectos y propuestas artisticas que reciba el CMMAS por parte de la
comunidad deben ser registradas por los interesados en la pagina web del CMMAS:
www.cmmas.org en la seccién “Postulacion de proyectos”.

2. A los proyectos y propuestas artisticas se les dara una contestacion en un plazo no mayor a 3
meses desde la fecha de su registro.

3. En caso de tratarse de postulacién a convocatorias especificas, el CMMAS mencionara la forma de
entrega de documentacién, tiempos de solicitud y respuesta correspondientes.

4. Cuando el CMMAS sea requerido a colaborar en los eventos culturales por parte de la Secretaria de
Cultura de Michoacén, esta debera convocar con anticipacion para su planeacion y organizacion.

5. Cuando el CMMAS sea requerido a colaborar en eventos especificos con el Departamento de
Musica de la SECUM, se deberan seguir los procedimientos correspondientes.

6. La Coordinacion de Disefio y Marketing del CMMAS procedera a presentar la solicitud de difusion y
promocion de las actividades en diversos medios de comunicacién ante la Coordinacion General de
Comunicacién Social y Acceso a la Informacién Publica, de acuerdo con lo que establece la
normatividad vigente.

1.2 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del CMMAS.

1.4 Fundamento Legal:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada.

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Programacion y desarrollo de actividades artisticas y académicas del

Nombre del Procedimiento: Centro Mexicano para la Masica y las Artes Sonoras (CMMAS)

Cadigo del procedimiento: P-SECUM-DPADC-05

Subdireccién del Centro Mexicano para la Muasica y las Artes Sonoras

Unidad Responsable: (CMMAS), en coordinacion del CEMMAS A.C.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe y selecciona por categorias las | Coordinador de | Propuestas Concentrado de
propuestas y proyectos artisticos Yy |Produccion del propuestas

académicos que llegan al CMMAS en el | CMMAS A.C.
marco de los recursos aprobados al

Centro

2 |Evalia las propuestas junto con la|Coordinador de |Concentrado de |Propuestas con el
Direccién, la Subdireccion y la|Produccién del |propuestas visto bueno de las
Coordinacion académica del CMMAS |CMMAS A.C. areas involucradas
para seleccionar las que competen al
Centro

3 |Autoriza la programacion artistica y | Subdirector Propuestas con | Documento con la
académica CEMMAS y el visto bueno programacion

DPADC para su artistica aprobada
programacion
4 |Investiga, localiza e invita a los artistas | Subdirector del | Propuestas con | Propuestas

0 postulantes seleccionados para| CMMAS el visto bueno de | concertadas
planear los proyectos artisticos a las areas
presentarse. involucradas

Realiza concertaciones y revisa
propuestas artisticas.

5 |Coordina y entrega documentacion | Coordinador de | Documentaciony | Correo electrénico

necesaria a las areas internas del|Produccién del |programacion y/o documentacion
CMMAS para la realizacion de las|CMMAS A.C. artistica
actividades programadas aprobada

6 |Revisa y remite confirmacién de | Subdirector del |Correo Programacion
documentos para realizar las | CMMAS A.C. electronico y/o definitiva
actividades programadas documentacion

7 | Concreta reuniones para planeacion de | Coordinador de | Programacion Plan General

las necesidades logisticas con el |Produccion del |definitiva
Subdirector del CMMAS vy las areas | CMMAS A.C.
internas involucradas

8 |Revisa y afina estrategias para cumplir | Director y Plan General Plan de Rutas
las metas y objetivos. Distribuyen tareas | Subdirector del Criticas
con las areas internas del CMMAS CMMAS
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 |Supervisa los espacios contemplados | Subdirector del | Inspeccion Actividad
para realizar las actividades artisticas y | CMMAS artistica/académica
académicas, verificando que se cumpla
con los requerimientos técnicos
10 |Elabora y entrega informes de | Coordinador Expedientes de Informes
actividades a SECUM, Secretaria de | Académicay actividades
Cultura Federal y CENART Coordinacion realizadas
Administrativa
Fin del Procedimiento del CMMAS
A.C.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Coordinador

Coordinador de
produccion del

Subdirector del CMMAS

Director y Subdirector
del CMMAS

Académico y
Coordinador

Administrativo del
CMMAS A.C.

CMMAS A.C.

Inicio

Recibe y selecciona
propuestas y proyectos
artisticos y académicos por

v

Evalua y selecciona de las Autoriza la
propuestas con la Direccion, la programacion de
Subdireccién y la coordinacion —p L

y actividades

académica

v

Coordina y entrega
documentacién con
las areas
involucradas para la
realizacién de las
actividades

Investiga, localiza e
invita a los artistas.
Realizacién de
concertaciones

Revisa y confirma
documentos para

realizar las actividades
programadas Planea necesidades
logisticas con el
Subdirector del
CMMAS y las areas
internas

involucradas

Revisa estrategias
con la
Subdireccion. L
Distribucion de
tareas con las
areas internas del
CMMAS

Supervisa los
espacios y verificacion
de los requerimientos
técnicos para llevar a

cabo las actividades
artisticas y académicas

Elabora y entrega
informes de
actividades a SECUM,
Secretaria de Cultura
Federal y CENART

Fin
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1.GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Servicios culturales y educativos

Cadigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPADC-06

Unidad Responsable:

Centro Regional de las Artes de Michoacan

1.1 Objetivo del Procedimiento

Brindar a la sociedad servicios artistico-académicos que garanticen el acceso y disfrute a la cultura.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento

1. Todas las acciones que se realicen seran supervisadas directamente por la Direccién de
Produccion Artistica y Desarrollo Cultural y la Subdireccién del Centro Regional de las Artes

de Michoacan.

2. Todas las acciones menores que deriven en servicios para la sociedad deberan estar
previamente autorizadas por la Direccion de Produccion Artistica y Desarrollo Cultural y la

Subdireccion del Centro Regional de las Artes de Michoacén.

3. Los servicios culturales que se ofrecen son meramente de caracter académico y artistico.

4. Todos los servicios académicos y artisticos que se ofrecen a la poblacién son previamente
programados bajo la suficiencia presupuestal de la institucion y debidamente evaluados por
la Secretaria de Cultura a través de la Direccion de Produccion Artistica y Desarrollo Cultural

del Estado.

1.3 Alcance.

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion del Centro Regional de las Artes de Michoacan,

1.4 Fundamento Legal

. Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.
. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
. Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada.
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: Servicios culturales y educativos

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPADC-06

Unidad Responsable: Centro Regional de las Artes de Michoacan

N° Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora propuestas artisticas y | Subdirector del CRAM Informe Solicitud de
académicas a realizarse por el validacion
Centro

2 | Recibe 'y evalua propuestas | Director de Produccion | Documento de | Oficio de
artisticas y académicas a realizarse | Artistica y Desarrollo | andlisis y | autorizacién

Cultural de la SECUM viabilidad

3 | Programa la ejecucién de | Subdirector del CRAM Cronograma de | Confirmacion
actividades culturales y académica actividades de actividades
y solicitar al Departamento de
Difusion de la SECUM, elaboracion
de material de difusion.

4 | Promociona las actividades | Subdirector del CRAM Programas, Publicidad
culturales y académicas a la convocatorias,
ciudadania para su asistencia difusién

5 | Notifica al personal técnico para | Subdirector del CRAM Requerimientos | Preparativos
montajes y acondicionamiento de técnicos para los
espacios necesarios montajes

6 | Realiza montajes y | Personal comisionado | Requerimientos | Montaje
acondicionamiento de espacios | al CRAM técnicos
para la ejecucién de actividades.

7 | Realiza las actividades conforme a | Subdirector del CRAM Seguimiento de | Evidencias de
fechas programadas cronograma de | realizacion

actividades

8 | Integra los expedientes | Subdirector del CRAM Evidencias de | Actividades
correspondientes a la ejecucion de ejecucion y de | realizadas y
actividades culturales y pago en caso | ejecutadas de
académicas, y de aquellos ser procedente | conformidad a
documentos necesarios para la la
tramitacion del pago programacion
correspondiente en caso de ser
actividades convenidas o
contratadas.

9 | Informe de actividad y resultados y | Subdirector del CRAM Evidencias de | Informe
su remisién a la Direccion para la ejecucion
solicitud de pago en caso de ser
procedente.

10 | Recibe informe de ejecucién de | Director de Produccion | Analisis de | Archivo ylo
actividades culturales y | Artistica y Desarrollo | informacion o | pago de apoyo
académicas, y en su caso solicitud | Cultural. tramite de pago | o prestacion de
del pago o apoyo respectivo a la en caso de | servicios.
Delegacion Administrativa. resultar

Fin del procedimiento procedente
Rev. 00
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3. FLUIOGRAMA
Subdirector del CRAM Director de Produccion Personal Comisionado al
Artistica y Desarrollo Cultural CRAM

Inicio

Recibe y evalGia propuestas
culturales y académicas a
realizarse

Elabora propuestas artisticas y
académicas

Programa la ejecucién de las
actividades culturales y
académicas y solicita Al

Departamento de Difusion la

elaboracion de material de difusion

Realiza la promocion de
actividades culturales y
académicas

Notifica al personal técnico
comisionado las actividades a
desarrollarse para su y montaje y
acondicionamiento de espacios

Realizan montajes y
acondicionamiento de
espacios para la ejecucioén de
actividades

Realizacién de actividades
conforme a las fechas
programadas

Integra expediente
correspondiente respecto a
ejecucion de actividades; y de
aquellos documentos para el caso
tramitacion de pago

Recibe informe de
actividades y resultados;
asi como la documentacion
necesaria para el caso de
pago procedente para su

Informe de actividades y
resultados; asi como la

documentacion necesaria para el tramite.
caso de solicitud de pago
procedente. *
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Brindar servicios artisticos y culturales a la sociedad a través del
Centro Cultural Clavijero

Cédigo del Procedimiento: P-SECUM-DPADC-07

Unidad Responsable: Centro Cultural Clavijero

1.1  Objetivo del Procedimiento
Brindar servicios artisticos y culturales a la sociedad a través del Centro Cultural Clavijero

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Estimular con acciones curatoriales y museograficas de divulgacion de la cultura y las
artes en beneficio de la poblacién michoacana.

2. Creacién de una oferta expositiva trimestral orientada a muestras de relevancia nacional e
internacional.

3. Proveer gratuitamente muestras artistico-culturales en beneficio de la poblacion local, estatal,
nacional e internacional.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable al Centro Cultural Clavijero

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
» Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Brindar servicios artisticos y culturales a la sociedad a través del

Centro Cultural Clavijero

Cédigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPADC-07

Unidad Responsable:

Centro Cultural Clavijero

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 [Informa la programacion de propuestas|Subdirector del Centro Informe Informe
expositivas y/o solicitudes, para su|Cultural Clavijero
andlisis procedente al Director de
Produccion Artistica y Desarrollo Cultural
2 |Analiza y evalla las propuestas Y| Director de Produccién |Autorizacién |Dictamen
solicitudes Artistica y Desarrollo
Cultural
3 |Instruye las acciones y gestiones la Subdirector del Centro Cronograma | Tarjetas de
realizacion de las exposiciones. Cultural Clavijero instruccion
4 |Realiza los tramites y acciones para la |Personal adscrito a la Cronograma | Oficios de
ejecucion de las exposiciones Subdireccion tramite
5 |Realiza montaje de la exposicion Musedgrafo SECUM y Propuesta |Autorizacion
externo
6 |Solicita al Departamento de Difusion de laSubdirector del Centro Programas, [Publicidad
SECUM la elaboracion de material dgCultural Clavijero difusion
difusion e instruye su promocion
7 |Evento inaugural Subdirector del Centro  |Orden del dia|Evento
Cultural Clavijero
8 |Instruye apertura de la exposicion al Subdirector del Centro Evento Exposicion
publico Cultural Clavijero abierta
9 |Disefio y ejecucién del Diplomado ofSubdirector del Centro Cronograma |Actividades
charla con artista Cultural Clavijero de
actividades
10 |Disefio de visitas guiadas y talleres| Subdirector del Centro Calendario y | Solicitudes
didacticos en torno a la exposicion Cultural Clavijero fechas
Informe de actividad y resultados y su/Subdirector del Centro Evidencias de|informe
11 [remision a la Direccion para la solicitudCultural Clavijero ejecucion
de pago en caso de ser procedentes.
Recibe informe de ejecucion dePersonal adscrito a la Archivo y/o  |Andlisis de
actividades culturales y académicas, y enfSubdireccion pago de informacion o
su caso solicitud del pago o apoyo apoyo o tramite de
12 |respectivo a la Delegacion Administrativa. prestacion de [pago en caso
Fin del procedimiento servicios. de resultar
procedente
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector del CCC

Director de Produccion
Artistica y Desarrollo
Cultural

Personal adscrito Musedgrafo de
a la Subdireccion SECUM y externo

Inicio

Informa la programacion de
propuestas expositivas y/o
solicitudes, para su analisis
procedente

Programa e instruye las
acciones y gestiones para
la realizacion de las

Analiza y evalia
propuestas y solicitudes
S de exposiciones

Realiza los tramites
y acciones para la

Realiza el montaje de

Exposiciones.

Solicita al Departamento
de Difusion de la
SECUM la elaboracion

ejecucion de las
exposiciones

la exposicion

de material de difusion e
instruye su promocion

Evento inaugural

Instruye la apertura de la
exposicion al publico

Disefio y ejecucion de
Diplomado o charlas con
artista (Exposicion)

Disefio de Visitas Guiada
a exposicion

Informa actividades y
resultados

Recibe Informe de
actividades y
resultados; asi como
la documentacion
necesaria para el

caso de pago
procedente para su
trémite.
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1. GENERALIDADES

Atender programas y solicitudes externas para presentacién de
espectaculos culturales y/o artisticos en los recintos escénicos.

Cadigo del procedimiento: P-SECUM-DPADC-08

Nombre del Procedimiento:

Unidad Responsable: Departamento de la Operacién de Teatros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender las solicitudes para la presentacion de eventos en los Teatros Ocampo de Morelia y Obrero de
Zamora.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Operacion de Teatros atendera las solicitudes que les sean remitidas por la
Direccién de Produccion Artistica y Desarrollo cultural, turnada por el Secretario de Cultura de las
diferentes de las Unidades Administrativas de la SECUM, grupos o asociaciones de produccion de
eventos 0 espectaculos culturales externos, dependencias de gobierno Federal, Estatal y/o Municipal
para llevarse a cabo en los Teatros Ocampo de Morelia y Obrero de Zamora.

2. La Direccién de Produccion Artistica y Desarrollo Cultural validara la informacion y la enviara al
Departamento de Operacion de Teatros y autorizard aquellas solicitudes que sean procedentes y que
retnan las caracteristicas necesarias.

3. El Departamento de Operacién de Teatros emitira la autorizacion correspondiente, mencionando los
requisitos minimos indispensables; turnando copia a las instancias correspondientes.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Operacién de Teatros.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.
. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
. Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada.
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
Rev. 00
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Atender programas y solicitudes externas para presentacion de

Nombre del Procedimiento: . (L . i
espectaculos culturales y/o artisticos en los recintos escénicos.

Cadigo del procedimiento: P-SECUM-DPADC-08
Unidad Responsable: Departamento de la Operacién de Teatros
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe solicitud de espacio teatral por | Oficialia de partes | Solicitud Solicitud
las Unidad Administrativas, | de la Secretaria de

Particulares y/o dependencias de | Cultura.
gobierno  Federal, Estatal vy/o
Municipal, dirigidas al Secretario de

Cultura
2 |Turna a la Direccion de Produccion | Secretario de Solicitud Acuerdo de
Artistica y Desarrollo Cultural, para su | Cultura turno de
atencion procedente correspondencia
3 | Remite al Departamento de | Director de Solicitud Instruccién

Operacion de Teatros para | Produccién
disponibilidad y procedencia o no de | Artistica y
solicitud. Desarrollo Cultural

4 | Revisa disponibilidad, de espacio. Jefe de Revision de Registro
Departamento de |agenda
Operacion de
Teatros

5 | En caso procedente, bloque fecha en | Jefe de Registro de Oficio
agenda e informa al solicitante los | Departamento de |actividad
requisitos  necesarios para la|Operacion de
utilizacion de espacios teatrales, e |Teatros
informa en caso procedente de
costos de recuperacion; solicitando la
confirmacion de la solicitud.

En caso de no procedencia se
desecha la solicitud.

6 | Recibe confirmacion, programa | Jefe de Documento de Cronograma de
actividad para su desahogo en fecha | Departamento de | confirmacion actividad
programada de evento. Operacion de

Teatro

7 |Una vez realizada la actividad, | Jefe de Actividad informe
informa del resultado de la misma al | Departamento de |realizada en la
Director de Produccion Artistica y | Operacion de fecha
Desarrollo Cultural. Teatro programada

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Oficialia de partes de
la Secretaria de
Cultura

Secretario de cultura

Artistica y Desarrollo
Cultural

Director de Produ ccion

Jefe de Departamento de
Operacion de Teatros

Inicio

Recibe de
solicitud de
espacio teatral

Produccion Artistica y

Desarrollo Cultural, para
su atencién procedente

Turna a la Direccion de

Remite al Departamento
de Operacién de Teatros
para disponibilidad y
procedencia o no de
solicitud

Revisa disponibilidad, de
espacio.

Bloque fecha en agenda
e informa al solicitante
los requisitos necesarios
para la utilizacion de
espacios teatrales.
En caso de no
procedencia se desecha

la solicitud.

Recibe confirmacion,
programa actividad para
su desahogo en fecha
programada de evento.

Realizada la actividad,
informa del resultado de
la misma al Director de
Produccion Artistica y
Desarrollo Cultural.

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Exposiciones temporales

Cadigo del procedimiento: P-SECUM-DPADC-09

Jefe del Departamento del Centro Cultural Antiguo Colegio Jesuita

Unidad Responsable: de Patzcuaro

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar exhibiciones de obras artisticas plasticas, tanto de autor como colectivas. De caracter temporal
en salas o espacios destinados para las exposiciones.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Los artistas visuales deberan entregar un catalogo de obra y propuesta de Exposicion, con los datos
tanto del autor (CV, resefias, otras exposiciones, textos criticos, etc.), las imagenes de las obras (digital
o fotograficamente) asi como la informacion para la identificacion de la obra artistica.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Depto. Centro Cultural Antiguo Colegio Jesuita de Patzcuaro.
(CCACJP)Recursos Humanos de la Secretaria de Cultura

1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.
. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada.
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Exposiciones temporales

Cadigo del procedimiento:

P-SECUM-DPADC-09

Unidad Responsable:

Jefe del Departamento del Centro Cultural Antiguo Colegio Jesuita
de Patzcuaro

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe solicitud para la exposicion de la obra por | Jefe del | Carpeta de Artista Concentrado de
1 parte del artista o promotor cultural Departamento del Carpetas
CCACJIP
Recibe y revisa la propuesta de exposicion y da | Director de | Carpeta Artista Carpeta del artista
2 visto bueno Produccion Concentrado  de | autorizada
Artistica y | Carpetas
Desarrollo Cultural
Programa la exposicion si la propuesta es | Auxiliar del | Oficio de solicitud Oficio Respuesta.
3 aceptada Departamento del
CCACJP
Asigna de sala para la exposicion Auxiliar del | Oficio de solicitud Oficio Respuesta.
4 Departamento del
CCACJP
Realiza una reunién con el autor de la obra a | Jefe del | Carpeta de Artista | Confirmacién de
exponer con la finalidad de plantear los siguientes | Departamento del exposicion.
aspectos: CCACJP
1. Disefios para impresos de exposicion
(invitacion y pendén)
5 2. Ficha técnica, textos de sala
3. Relacién de obras a exponer
4. Fecha de recoleccion de obra.
5. Confirmar fecha de inauguracion
6. Confirmar fecha de montaje.
Solicita el disefio e impresion de materiales para | Jefe del | Oficio de solicitud Impresos(pendon,
difusion: invitacién y pendon; ademas de los textos | Departamento del invitacion y texto de
6 de sala; asi como vehiculo para el traslado de la | CCACJP sala) y traslado.
obra artistica en caso de requerirse y los
materiales y consumibles necesarios.
Proporciona los materiales consumibles que son | Jefe del | Oficio de solicitud Oficio de respuesta
requeridos para el montaje de exposicién (pintura, | Departamento de de requerimientos
7 alambre, armellas etc...) Recursos
Materiales y
Servicios
Generales
Realiza el montaje museografico Auxiliar del | Carpeta de Artistas | Concentrado de
8 Departamento del Carpetas
CCACJIP
9 Difunde e inaugura la exposicion. Jefe del | Instruccién Publicacion del
Departamento del evento en la péagina
CCACJP web. de la Secretara
de Cultura
10 Realiza el desmontaje de las obras una vez | Auxiliar del | Acta de entrega Ejecutar desmontajes
concluido el calendario de exhibicion y entrega de | Departamento del y firma del acta
las obras al artista. CCACJP
Fin del procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de
Departamento
CCACJP

Director de Produccion
Artistica y Desarrollo

Cultural

Jefe del Departamento
de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Auxiliares del CCACJP

Inicio

Recibe solicitud
para la exposicién
de la obra por
parte del artista o
promotor cultural

Recibe y revisa la

Programa la exposicién
si la propuesta es

propuesta de exposicién
y da visto bueno

Realiza una reunion

con el autor de la

aceptada

Asigna de sala para la
exposicién

obra a exponer

Realiza
requerimiento de
material de difusion
vehiculos para

Proporciona los

traslado de obra 'y
materiales y
consumibles para
montaje

requerimientos para

exposicién insumos
requeridos

Realiza montaje i

A

Difunde e

inauguracion de la
exposicion
[ Realiza desmontaje y
entrega de las obras
expuestas al artista
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Taller de grafica

Cadigo del procedimiento: P-SECUM-DPADC-10

Unidad Responsable:

Jefe del Departamento del Centro Cultural Antiguo Colegio Jesuita
(CCACJIP)

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Disefiar los programas de actividades que permitan la produccion, formacion y difusion de las artes
gréficas, plasticas y visuales en general.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. EIl Centro Cultural Antiguo Colegio Jesuita deberd invitar / convocar a los artistas jévenes y con
trayectoria para la produccion gréfica.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Taller de Formacion y Produccién Grafica del Centro Cultural Antiguo
Colegio Jesuita de Patzcuaro. (CCACJP)

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Taller de grafica

Cddigo del procedimiento:

P-SECUM-DPADC-10

Unidad Responsable:

Jefe del Departamento del Centro Cultural Antiguo Colegio Jesuita

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Jefe del
. Rgﬂgicrgs%léesée:; d; f¢i'=1cr€';istas interesados en la ggggarr;amgr;tlct)u(rj; Oficio  de | Oficio  de
P g : Antiguo  Golegio | SOlicitud solicitud
Jesuita
Jefe del
Analiza la propuesta del artista, para determinar | Departamento de Anali
. . - fe nalizar
2 | si es viable para la produccion de obra grafica y | Centro  Cultural Respuesta
dar respuesta al artista. Antiguo Colegio propuesta
Jesuita
Jefe del
De acuerdo a las caracteristicas del proyecto se | Departamento de E .
; s L ntrevista y
3 | realiza una seleccion de las técnicas a emplear | Centro  Cultural Jlisi Respuesta
en la produccion gréfica. Antiguo Colegio anafisis
Jesuita y artista
Jefe del
Autoriza el uso de las instalaciones y equipos de | Departamento de U
e - SO de | Uso del
4 | los talleres de grafica para la produccion de sus | Centro  Cultural taller taller
obras. Antiguo Colegio
Jesuita y artista
Durante el desarrollo de los procesos de ASISFentes
5 produccion de obras gréaficas, los artistas tgg:t'r(i)os Cultu(rjael Apoyo Apoyo
contaran con la asistencia y apoyo técnico de un ; .| técnico técnico
técnico impresor Antiguo - Colegio
) Jesuita
Jefe del
En todos los demés casos, los artistas y | Departamento de
6 | creadores deberan contar con su material para la | Centro Cultural | Oficio Oficio
realizacion de su produccion grafica. Antiguo  Colegio
Jesuita
Ejecuta y elabora las obras Artista Obras
7 _ o “ficas Producto
Fin de procedimiento gra
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3. FLUIOGRAMA
Asistentes técnicos de Centro
Jefe de Departamento CCACJP Artista Cultural Antiguo Colegio

Jesuita

Inicio

Recibe propuestas de artistas
interesados en la produccién
de obra grafica.

Il

Analiza propuesta para la
produccion de obra grafica

Selecciona las técnicas a
emplear en la produccion
gréfica

Autoriza el uso de
instalaciones del taller de
produccion de grafica

Cuentan con su material
los artistas

Asiste y apoya
técnicamente al artista

Ejecuta y elabora la
produccion grafica

Rev. 00
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C) DIRECCION DE PROMOCION Y FOMENTO CULTURAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes y apoyos.
Codigo del Procedimiento: P-SECUM-DPFC-01
Unidad Responsable: Direccién de Promocion y Fomento Cultural

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atiende las solicitudes de apoyo de las diferentes instituciones, creadores y sociedad en general.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Promocion y Fomento Cultural turnara la solicitud al departamento correspondiente,
el cual valorara la viabilidad y condiciones administrativas para su aprobacién por parte de la
Direccidn.

2. De no ser aprobada la propuesta, se natificara por escrito al solicitante.

3. Unavez aprobada la propuesta, se informara al remitente de la solicitud para su seguimiento.

4. El departamento correspondiente ejecutard los trdmites correspondientes para atender la solicitud.

5. Una vez finalizada la actividad se realiza el informe correspondiente.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a los Departamentos de Teatro, Danza, MuUsica, Artes Visuales y
Literatura y Fomento a la Lectura.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.
. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
. Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes y apoyos.

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPFC-1

Unidad Responsable: Direcciéon de Promocién y Fomento Cultural (DPFC) / Departamento

de Teatro, Danza, Musica, Artes Visuales y Literatura y Fomento a la

Lectura.

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Recibe la solicitud de apoyo y
turna al departamento de Teatro,
danza, musica, artes visuales,
literatura y fomento a la lectura.

Director de
Promocion y
Fomento Cultural

Solicitud de apoyo.

Documento
foliado para
atencion.

Valora la viabilidad y condiciones
administrativas.

Jefe de
Departamento
(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y
Literatura y
Fomento a la
Lectura.)

Tarjeta informativa.

Documento con
propuesta
econémica.

Remite a la DPFC la propuesta
econdmica para su autorizacion.

Jefe de
Departamento
(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y
Literatura y
Fomento a la
Lectura.)

Tarjeta Informativa.

Documento de
respuesta.

Aprueba la propuesta y remite al
area administrativa, en caso
negativo se informa al solicitante.

Jefe de
Departamento
(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y
Literatura y
Fomento a la
Lectura.)

Oficio de repuesta.

Notificacién al
solicitante.

Realiza los tramites
administrativos  correspondientes
para la ejecucién del apoyo.

Jefe de
Departamento.
(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y
Literatura y
Fomento a la
Lectura.)

Oficio, peticiones,
tramites
administrativos,

fichas informativas.

Oficio

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Ejecuta la actividad con el apoyo | Solicitante Recepcion del apoyo. | Ejecucion del
solicitado. apoyo.
7 |Informa las actividades realizadas. |Jefe de Fichas informativas Informes
Departamento. elaborados.

Fin del Procedimiento.

(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y
Literatura 'y
Fomento a la
Lectura.)T.D
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3. FLUJOGRAMA

Director de Jefe de Departamento Solicitante
Promocion y Fomento teatro, danza, musica,
Cultural artes visuales,
literatura y fomento a
la lectura

Inicio

Recibe Solicitud
de apoyo.

Valora la viabilidad y
condiciones
administrativas.

Remite a la DPFC la
Recibe la propuesta econémica
propuesta para su autorizacion.

Realiza la gestion
de tramites
administrativos
correspondientes
para la ejecucion.

Ejecuta de la

Informa las Ute
actividades. < actividad.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Apoyo para la formacion artistica.
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPFC-02
Unidad Responsable: Direccién de Promocion y Fomento Cultural (DPFC)

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contribuir en la formacion, superacion y preparacion de los creadores y artistas michoacanos hacedores
del quehacer artistico.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccién de Promocién y Fomento Cultural definira un programa para contribuir a la formacion y
superacién de los creadores michoacanos en cada una de las disciplinas artisticas de los
departamentos que los componen (Artes Visuales, Danza, Teatro, Mdsica y Literatura y Fomento a la
Lectura).

2. Cada departamento contactard a maestros especializados en la disciplina requerida para que
impartan las actividades de formacion correspondientes.

3. Cada departamento difundira las convocatorias e invitaciones a los talleres, cursos y seminarios en
el gremio artistico y publico en general.

4. El Departamento realizara los tramites administrativos correspondientes, previo Visto Bueno de la
Direccion de Promocion y Fomento Cultural

5. Cada departamento ejecutara la actividad de formacion.

6. Cada departamento elaborara el informe de actividades realizadas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los Departamentos de Artes Visuales, Danza, Teatro, MUsica y
Literatura y Fomento a la Lectura.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.
. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
. Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Apoyo para la formacion artistica.

Caddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPFC-02

Unidad Responsable:

Direccién de Promocién y Fomento Cultural (DPFC) / Departamento de
Teatro, Danza, Mdusica, Artes Visuales y Literatura y Fomento a la

Lectura.

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Define los programas de
formacion y turna al
departamento. (Teatro, Danza,
Musica, Artes Visuales vy
Literatura y Fomento a la
Lectura).

Director de
Promocion y
Fomento
Cultural

Programa de
formacion.

Propuesta de
actividades.

Valora la viabilidad y
condiciones administrativas.

Jefe de
Departamento
(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y
Literatura y
Fomento a la
Lectura.)

Proyecto.

Documento con
propuesta
econdmica.

Remite a la DPFC la propuesta
econdmica para su autorizacion.

Jefe de
Departamento
(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y
Literatura 'y
Fomento a la
Lectura.)

Tarjeta Informativa.

Documento de
respuesta.

Informa al solicitante en caso de
que la propuesta sea rechazada
y termina procedimiento.

Si la propuesta es aprobada se
realiza el tramite
correspondiente

Director / DPFC

Oficio de repuesta.

Notificacion al
solicitante.

Realizan los trdmites
administrativos correspondientes
para la ejecucién del programa.

Director / DPFC

Oficio, peticiones,
trdmites

administrativos, fichas

informativas.

Oficio

Ejecuta la actividad y remite
informes al departamento de
Teatro, Danza, Mdusica, Artes
Visuales y Literatura y Fomento
a la Lectura.

Artista docente

Gestion de
Actividades

Informes

Rev. 00
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Fin del procedimiento

(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y
Literatura 'y
Fomento a la

Lectura.)
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Informa el cumplimiento de la|Jefe de Copia de expediente. |Copia de
atencién del programa realizado. | Departamento expediente.
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3. FLUIOGRAMA
Director de Jefe de Departamento Artista/docente
Promocion y Fomento (Teatro, Danza, Musica, Artes
Cultural Visuales y Literatura y Fomento a la
Lectura.)

Define el

Valora la viabilidad y
condiciones

programa de

formacioén

A\ 4

administrativas.

Remite a la DPFC la
propuesta

¢Aprueba?

econdmica para su
autorizacion.

Sl

Gestiona
tramites

administrativos
correspondientes
para la ejecucion
del programa.

Informe de

Ejecuta la actividad.

actividades.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Atencion de eventos especiales
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPFC-03
Unidad Responsable: Direccion de Promocion y Fomento Cultural (DPFC)

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Ofrecer una oferta cultural al publico michoacano con eventos de calidad, de procedencia nacional e
internacional, presentando espectaculos dirigidos a nifios y publico en general, asi como contribuir con
los eventos que son una tradicién en nuestro Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direcciéon de Promocién y Fomento Cultural definird un programa para contribuir al desarrollo
cultural de eventos especiales en cada una de las disciplinas artisticas de los departamentos que la
componen (Artes Visuales, Danza, Teatro, MUsica y Literatura y Fomento a la Lectura).

2. El Departamento planeara, coordinara y ejecutara la programacion de eventos especiales asignados
por la DPFC.

3. El departamento elaborara un presupuesto de acuerdo a los requerimientos del evento.
4. El departamento realizara los tramites administrativos correspondientes.

5. El departamento ejecutara el evento especial.

6. El departamento realizara el informe de actividades realizadas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los Artes Visuales, Danza, Teatro, MUsica y Literatura y Fomento a la
Lectura.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.
. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
. Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
Rev. 00

15/07/2021




Manual de Procedimientos

y - Secretaria de Cultura

S

MICHOACAN

Gobierno de

REV: 00

FECHA : 15/07/2021

HOJA: 100

DE:306

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion de eventos especiales

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPFC-03

Unidad Responsable:

Direccion de Promocion y Fomento Cultural (DPFC) / Departamento de
Teatro, Danza, MUsica, Artes Visuales y Literatura y Fomento a la

Lectura.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Asigna el evento especial la DPFC | Secretario de Cultura | Oficio Programa anual
2 |Turna al departamento | Director de Programa de Propuesta de

correspondiente el evento especial | Promocién y Fomento | formacion. actividades.
para su planeacion. Cultural.

3 |Valora la viabilidad y condiciones | Jefe de Departamento | Proyecto. Documento con
administrativas. (Teatro, Danza, propuesta

Musica, Artes economica.
Visuales y Literatura y

Fomento a la

Lectura.)

4 |Remite a la DPFC la propuesta | Jefe de Departamento | Tarjeta Documento de
economica para su autorizacion. (Teatro, Danza, Informativa. respuesta.
Musica, Artes
Visuales y Literatura y

Fomento a la
Lectura.)

5 |Analiza propuesta en caso de ser| Direccion de Oficio de Notificacion al
positiva la respuesta se hacen los | Promocion y Fomento |repuesta. solicitante.
tramites correspondientes. En caso | Cultural.
de ser respuesta negativa se
rechaza la solicitud.

6 |Realiza los tramites administrativos | Director de Oficio, Oficio
correspondientes para la ejecucion | Promocién y Fomento | peticiones,
del programa. Cultural. tramites

administrativos,
fichas
informativas.

7 |Informa el cumplimiento de la|Jefe de Departamento | Copia de Copia de
atencién del programa realizado. (Teatro, Danza, expediente. expediente.

Musica, Artes
Visuales y Literatura y
Fin del procedimiento. Fomento a la
Lectura.)
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3. FLUIOGRAMA

Secretario de Cultura

Director de Promocion y
Fomento Cultural

Jefe de Departamento
(Teatro, Danza, Musica, Artes
Visuales y Literatura y
Fomento a la Lectura)

Inicio

Asigna el evento
especial.

—» departamento

Turna al

Valora la viabilidad y
condiciones

Correspondiente

Analiza la
propuesta

v

administrativas.

Remite a la DPFC la
propuesta
econdmica para su
autorizacion.

A

econémica

Gestiona los
tramites

Informe de
actividades.

administrativos
correspondientes
para la ejecucién
del evento
especial.

A 4
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Convocatorias, premios y becas.

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPFC-04

Unidad Responsable:

Direccién de Promocion y Fomento Cultural.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Convocar, incentivar y promocionar el quehacer y produccién artistico-cultural, tanto de artistas y/o

colectivos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.-La Direccion de Promocion y Fomento Cultural proyecta cada una de las convocatorias y premios

asignados a cada uno de los departamentos que la componen.

2.- El Departamento realizara la propuesta de las bases y lineamientos de las convocatorias y/o

premios.

3.- El Departamento solicitara la elaboracion juridica de la convocatoria y/o premio.

4.- Una vez elaborada la convocatoria con el fundamento legal sera enviada para Visto Bueno de la

DPFC yl/o instancias involucradas.

5.- Los departamentos en coordinacién con la DPFC y el Depto. de difusién de la SECUM, publican y

difunde la convocatoria en sitios oficiales de la Institucién.

6.- Una vez emitido el resultado por el jurado dictaminador, se procede a la entrega de los premios

correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los Departamentos de Teatro, Danza, Musica, Artes Visuales y

Literatura y Fomento a la Lectura.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.
. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
. Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
Rev. 00

15/07/2021




Manual de Procedimientos

Secretaria de Cultura

Gobierno de

REV: 00

FECHA : 15/07/2021

MICHOACAN

HOJA: 103

DE:306

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Convocatorias, premios y becas.

Caddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPFC-04

Unidad Responsable:

Direccion de Promociéon y Fomento Cultural/ Departamento de Artes
Visuales, Danza, MUsica, Teatro y Literatura y Fomento a la Lectura

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Proyecta cada una de Director de Planeacién y Oficio POA/
convocatorias y premios asignados | Promociény proyeccién proyecto..

al Jefe de Departamento

Fomento Cultural

(Teatro, Danza, Mdsica,
Visuales y Literatura y Fomento a la
Lectura)
2 |Remite la convocatoria al Enlace | Jefe de Convocatoria Convocatoria
Juridico de la Consejeria Juridica | Departamento autorizada

para su analisis.

(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y Literatura
y Fomento a la
Lectura.)

3 |Analiza el marco juridico y remite al

Enlace Juridico de

Convocatoria

Convocatoria

jede de departamento. la Consejeria autorizada autorizada y
Juridica aprobada
legalmente
4 |Realiza de la difusion de Jefe de Tramites Impresos.
convocatoria aprobada. Departamento administrativos | (Impresion de

(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y Literatura
y Fomento a la

convocatoria).
Rueda de prensa
Difusion.

Lectura.)
5 |Realiza la gestion administrativa | Director de Oficio de Recurso para los
para el desarrollo y/o tramites de | Promociony tramites ganadores de

premios y/o estimulos.

Fomento Cultural

administrativos.

convocatoria y/o
premios.

6 |Convoca a los jurados y/o comité de

seleccion para la dictaminacién

Jefe de
Departamento
(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y Literatura
y Fomento a la
Lectura.)

Oficio invitacion

Respuesta de
aceptacion.

Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Entrega de los premios y/o|DPFC/ Jefe de Acto oficial. Premios y/o
estimulos. Departamento estimulos.

(Teatro, Danza,
Musica, Artes
Visuales y Literatura
y Fomento a la

Lectura.)
8 |Informe de proceso de la|Jefede Informe final. Copia de
convocatoria y/o premio. Departamento expediente.
(Teatro, Danza,
Fin del procedimiento. Mdsica, Artes

Visuales y Literatura
y Fomento a la
Lectura.)

Rev. 00

15/07/2021




Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Cultura

REV: 00

FECHA : 15/07/2021

HOJA: 105

DE:306

3. FLUIOGRAMA

Director de Promocion y
Fomento Cultural

Jefes de Departamento
(Teatro, Danza, Musica, Artes
Visuales y Literatura y
Fomento a la Lectura.)

Enlace juridico de la
Consejeria Juridica

Inicio

Proyecta cada una de
las convocatorias y
premios asignadas a

cada uno de los
departamentos

Gestiona los
tramites

Remite al Enlace

A\ 4

Juridico de la
Consejeria Juridico
para andlisis

Difunde
convocatoria
aprobada para

Analiza al marco
Juridico y remite al
jefe de
departamento

su difusién en el
departamento
correspondiente

A

administrativos

correspondientes
para la ejecucién
de la
convocatoria y/o
premios.

Convoca a jurado
ylo comité de
seleccion.

Entrega
premios
estimulos

Informe de proceso
de la convocatoria

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Ediciones y publicaciones de libros
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPFC-05
Unidad Responsable: Departamento de Literatura y Fomento a la Lectura

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender de manera central los procesos editoriales, asi como la difusién y promocion de la lectura y el
uso de los libros, a través de programas especificos que propician la formaciéon de nuevos lectores.
Generar proyectos oportunos para la distribucién y difusion de los libros editados por la Secretaria de
Cultura. Fortalecer la difusién de los autores michoacanos y nacionales. El programa de publicaciones
serd uno de los instrumentos centrales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. En el area de publicaciones, todas las obras y trabajos que sean propuestos para su edicion y
publicacién por parte de este Departamento, deberan de ser autorizadas por el Consejo Editorial de
la Secretaria de Cultura.

2. En cuanto a las donaciones de libros, todos los proyectos de difusién de libros, asi como las
solicitudes de donacion deberan ser autorizadas por el Secretario de Cultura.

3. De tiraje total de las ediciones, se debera otorgar a las autoras y los autores un porcentaje del 10%
como pago de derechos de autor.

4. Se debera conformar un Consejo editorial 0 mesa de jurados que dictaminaran las obras a publicar.
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable en el Departamento de Literatura y Fomento a la Lectura.
1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
« Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Cultura
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Ediciones, publicaciones y donaciones de libros

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPFC-05

Unidad Responsable:

Departamento de Literatura y Fomento a la Lectura

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Realiza la propuesta, programa, |Jefe de Departamento | piagnesticos de | Propuesta  del
organiza y controla las actividades |de  Literatura 'y |ioqos los | Programa
e informa al Director de Promocion | Fomento a la Lectura. | requerimientos | Operativo

1 y Fomento Cultural asi como al de actividades a |Anual
titular de la unidad administrativa realizar durante
sobre el resultado de las mismas el afio.
Revisa propuesta y da visto bueno. | Director - de | propuesta de las | Propuestas
Promocién y Fomento | 5ctividades  del | @Probadas
Cultural Dpto.
2
Elabora el proyecto de programa |Jefe de Departamento | gjahoracion  del | Programa
anual de trabajo y el de andlisis |de  Literatura  y|nroyecto del | anual de
programatico presupuestario | Fomento a la Lectura. | programa trabajo
3 correspondiente, y someterlo a la Operativo Anual
aprobacion  del Director de
Promocion y Fomento Cultural
conforme a la normativa aplicable
Revisa y da visto bueno. Director_, de|propuesta  del | Programa
4 Promocion y Fomento | programa Anual de
Cultural. Operativo Anual | trabajo
aprobado.
5 |Recibe Programa Operativo Anual Delegado Programa Anual | Oficio de salida
aprobado. Administrativo Aprobado
6 | Solicita los recursos | Jefe de Departamento | propyesta  de | Presupuesto
presupuestales para las|de  Literatura y|presupuesto del |@utorizado  del
actividades Fomento a la Lectura. | gepartamento. departamento.
Rev. 00

15/07/2021




Manual de Procedimientos

y - Secretaria de Cultura
"-1.- -\\
Gobierno ds REV: 00 FECHA : 15/07/2021
MICHOACAN
CHOAC HOJA: 108 DE:306
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Realiza el tramite para su|Jefe de Departamento| golicitudes para | APOYOS
Fomento a la Lectura.
8. |Realiza las comprobaciones del|Jefe de Departamento| operacion  del | Oficio de
recurso solicitado. de Literatura Y | programa informes.
Fomento a la Lectura.
9 |Recibe  comprobaciones  del |Delegado Solicitudes Atencion y
recurso solicitado y ejercido Administrativo diversas resolucion de las
solicitudes
10 |Entrega libros y opera proyectos a | Délegado Recepcion de 10s | gntrega del
al Departamento de Literatura y|Administrativo libros del | material al
Fomento a la Lectura proveedor departamento.
11 |Recibe los libros y realiza los|Jefe de Departamento | correspondencia | Resolucion y
informes financieros y remite al|de Literatura Y| enviada para su|atencion de la
resolucion.
12 |Recibe 'y revisa informes | Delegado Oficios de | Archivo de los
financieros. Administrativo Informes informes.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de Literatura y
Fomento a la Lectura

Director de Promocion y
Fomento Cultural.

Delegado Administrativo

Inicio

y
Realiza la propuesta,
programa, organiza y

Revisa propuesta

v

controla las actividades del
Dpto. de Literatura 'y
Fomento a la Lectura

Elabora y atiende el

y da Visto Bueno.

programa y remite

Revisa propuesta
y da Visto Bueno

v

Solicita los recursos
presupuestales para
actividades

Recibe programa
anual aprobado

A 4

Realiza el tramite
para su ejecucion

Realiza las

v

actividades literarias
programadas de la
SECUM

Recibe las
comprobaciones del
recurso solicitado y

ejercido.

!

Entrega libros y
opera proyectos

Entrega informes
financieros

Recibe y revisa
informes
financieros

v

Fin

Rev. 00

15/07/2021




__ Manual de Procedimientos
y - Secretaria de Cultura
.\"' .-\n.
Gobierno d e REV: 00 FECHA : 15/07/2021
MICHOACAN
CHOAC HOJA: 110 DE:306

D) DIRECCION DE FORMACION Y EDUCACION

1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: Talleres artisticos de la Casa de la Cultura de Morelia (CCM)
Cddigo del procedimiento: P-SECUM-DFE-01
Unidad responsable: Departamento de Casa de Cultura de la ciudad de Morelia.

1.1. Objetivo del procedimiento:

Generar y coordinar la informacién necesaria para brindar de manera oportuna a los usuarios de CCM,

toda la oferta de talleres para su efectiva y eficiente inscripcion.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento:

1. Atendera oportunamente las circulares para solicitar a los maestros talleristas la informacién
necesaria para elaborar los tripticos de las diferentes actividades que la Casa de la Cultura de la

ciudad de Morelia oferta (CCM)
2. Solicitara a los talleristas entreguen con anticipacion sus planes de trabajo.
3. Atendera de manera oportuna las redes sociales con la informacién de talleres.

1.3. Alcance:

Este proceso es aplicable a la Direccion de Formacion y Educacion, al Departamento de Casa de Cultura

de la ciudad de Morelia.
1.4. Fundamento legal:

« Reglamento interior de la Administracion Publica.
* Reglamento interior de uso de salones.
« Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del procedimiento:

Talleres artisticos de la Casa de la Cultura de Morelia (CCM)

Cédigo del procedimiento:
Unidad responsabile:

P-SECUM-DPF-01
Departamento de Casa de Cultura de la ciudad de Morelia.

No. Descripcién de actividad Puesto y area. Insumo. Salida.
1 | Elabora el programa trimestral de | Jefe de dpto. de Casa de | Programa Programa
talleres  artisticos con los | Cultura de la Ciudad de consensuado
encargados de academia Morelia (CCM)
2 | Elabora el plan de programacion | Jefe de dpto. de Casa de | Programa Programa
de los talleres artisticos, | Cultura de la Ciudad de
considerando  distribucién  de | Morelia (CCM)
espacios, horarios y definiendo el
inicio y termino del trimestre
3 | Recibe y revisa el programa | Director de Formacién y | Programa Programa
trimestral de talleres y da visto | Educacion. aprobado
bueno.
4 | Solicita a la unidad responsable Oficio Mail
de la difusion de CCM, el disefio | Coordinacién de
virtual del programa para hacer | comunicacion y difusion
difusion en Redes sociales, | de CCM
mismo que se envia a difusion de
SECUM.
5 | Realiza la inscripcién de alumnos | Jefe de dpto. de Casa de | Formato de | Formato de
a los talleres Cultura de la Ciudad de | inscripcién | inscripcion
Morelia (CCM)
6 | Informa a los maestros talleristas | Coordinacién de talleres | Listas Listas
del nimero de alumnos inscritos | de CCM
a su taller y confirma horario y
espacio
7 | Inicia del Programa de talleres | Jefe de dpto. de Casa de | Lista Programa de
artisticos Cultura de la Ciudad de talleres
Morelia (CCM)
8 | Supervisa el funcionamiento de | Jefe de dpto. de Casa de | Programa Programa
los Talleres Artisticos Cultura de la Ciudad de | de talleres
Morelia (CCM)
9 | Programa la muestra anual de los | Jefe de dpto. de Casa de | Programa Muestra
trabajos realizados en los talleres | Cultura de la Ciudad de
artisticos trimestral Morelia (CCM)
Fin del procedimiento
Rev. 00
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3.FLUJOGRAMA
Jefe de Departamento de la Director de
Casa de la Cultura Formacion y Coordinacion de comunicacion y
Educacion difusion CCM

Inicio

\4

Elabora el programa trimestral
de talleres artisticos con los
encargados de academia

Elabora el plan de
programacion de los talleres
artisticos, considerando
distribucion de espacios,
horarios y definiendo el inicio y
termino del trimestre

Realiza la inscripcion de alumnos a
los talleres
**Se integra procedimiento de
inscripcion**

Recibe y revisa el
programa trimestral de
talleres y da visto
bueno

Solicita a la unidad responsable de la
difusion de CCM, el disefio virtual del
programa para hacer difusion en
Redes sociales, mismo que se envia

a difusion de SECUM.

Informa a los maestros talleristas del

Inicia del Programa de talleres
artisticos

Supervisa el funcionamiento de
los Talleres Artisticos

Programa la muestra anual de
los trabajos realizados en los
talleres artisticos trimestral

A 4

numero de alumnos inscritos a su
taller y confirma horario y espacio
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a las reuniones de redes regionales de Cultura
Cddigo del Procedimiento: P-SECUM-DFE-02

Unidad Responsable: Departamento de Casas de Cultura y Consejos Regionales.
11 Objetivo del Procedimiento:

La presente Ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto:

1. Establecer las bases generales para garantizar el libre ejercicio del derecho a la cultura y de los
derechos culturales de la poblacion del Estado y de los michoacanos radicados fuera del
territorio estatal;

2. Definir los principios generales de la politica cultural en el Estado;

3. Establecer criterios de coordinacion interinstitucional para el fomento y promocién del desarrollo
cultural del Estado;

4. Establecer los mecanismos de apoyo al fomento y promocion del desarrollo cultural del Estado;
Ys

5.  Constituir mecanismos de participacion y corresponsabilidad social para el fomento y la
promocion del desarrollo cultural del Estado. Se exceptian de la aplicacion de esta Ley los
bienes previstos en la fraccion Ill del articulo 19.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Actividades, bienes y servicios culturales: Aquellas que crean, producen, distribuyen o
transmiten expresiones culturales, con independencia de su origen individual o colectivo, su
valor comercial, 0 su naturaleza civil o mercantil;

2. Plan de Manejo: El conjunto organizado y sistematizado de diagnésticos, indices de medida,
lineamientos, estrategias, proyectos y acciones que tienen como finalidad alcanzar el
aprovechamiento sustentable de un bien cultural;

1.3 Alcance:

Este proceso es aplicable a la Direccion de Formacion y Educacion, al Departamento de Casas de
Cultura y Consejos Regionales.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
» Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento a las reuniones de redes regionales de Cultura

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DFE-02

Unidad Responsable:

Departamento de Casas de Cultura y Consejos Regionales.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Realiza la programacion anual de |Jefe del Dpto. Casas de | Manual de | Documento de
reuniones y de recursos cultura y consejos | organizacion Planeacion
regionales
2 |Elabora y envia convocatoria y|Jefe del Dpto. Casas de | Documento de | Oficio
orden del dia cultura y consejos | Planeacién
regionales
3 | Solicita traslados y de viaticos a la | Jefe del Dpto. Casas de | Documento de | Oficios
Delegacion Administrativa cultura y consejos | Planeacién
regionales
4 | Asigna chofer, vehiculo y entrega de | Delegado Administrativo | Oficios Vehiculo, chofer
viaticos y viaticos
5 |Realiza reunién, revisibn  de | Municipio Orden deldia |Acta de de la
seguimiento de  acuerdos vy reunién
elaboracion de la nueva acta de
acuerdos
6 | Elabora bitacora y comprobacion de | Jefe del Dpto. Casas de | Oficios Oficios sellados
gastos de la comision a la|cultura y consejos de recibido
Delegacion Administrativa regionales
7 | Da seguimiento de acuerdos Jefe del Dpto. Casas de | Acta de de la|Informe de
cultura y consejos | reunion actividades
regionales
8 | Presenta un informe de resultados a | Jefe del Departamento | Propuesta Propuesta
la direccibn de Formacion y|de Casas de Cultura y
Educacién Consejos Regionales
9 |Revisa el informe y en su caso |Director de Formacién y |Informe Informe
valida la documentacion del|Educacion revisado
proyecto.
10 | Archiva y finiquita el proyecto. Jefe del Dpto. de Casas | Finiquito e | Archivo
. o de Cultura y Consejos |informes  del
Fin del Procedimiento :
Regionales proyecto
Rev. 00

15/07/
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Departamento de Casas Delegado Municipio Director de Formacion
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dia
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viaticos a la Delegacién
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Elabora bitacora y
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'

Da Seguimiento de
acuerdos

A 4
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A

proyecto

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Talleres y capacitacion docente para Casas de Cultura
Cddigo del Procedimiento: P-SECUM-DFE-03

Unidad Responsable: Departamento de Casas de Cultura y Consejos Regionales
1.1 Objetivo del Procedimiento:

La presente Ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto fomentar la participacion y el
desarrollo cultural del estado para que se presente en todas las regiones, a través de una coordinacion
interinstitucional para la promocién de este.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Impulsara la formacién y capacitaciébn de promotores y gestores culturales; a través de
diferentes programas e instrumentos institucionales que la Secretaria estard obligada a
publicitar, implementar y establecer, con el objeto de profesionalizar su actividad;

2. Promovera a través de la cultura, el reconocimiento, formacién y desarrollo integral de los
michoacanos;

3. Fomentara la educacion artistica en nifios, jévenes y adultos, a través de la educacion por el
arte en los niveles de educacion basica, los talles (sic) de iniciacion y sensibilizacién en casas
de cultura y organismos similares, asi como la formacion artistica profesional;

4, Diversidad cultural: La multiplicidad de formas, medios y técnicas por las que se expresan y
transmiten las culturas de los grupos y de las sociedades;

5. Plan de Manejo: El conjunto organizado y sistematizado de diagndsticos, indices de medida,
lineamientos, estrategias, proyectos y acciones que tienen como finalidad alcanzar el
aprovechamiento sustentable de un bien cultural,

6. Promotores y gestores culturales: Las personas expertas, técnicas, profesionales o
especialistas en la promocion, gestion, administracion, produccion y difusion de actividades,
bienes y servicios culturales y del patrimonio cultural;

1.3 Alcance:

Este proceso es aplicable a la Direcciébn de Formacién y Educacién, al Departamento de Casas de

Cultura'y

Consejos Regionales.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo

Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada
Manual de Organizacién de la Secretaria de Cultura

Rev. 00

15/07/2021
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Talleres y capacitacion docente para Casas de Cultura

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DFE-03

Unidad Responsable:

Departamento de Casas de Cultura y Consejos Regionales

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Planea la capacitacion a directores y |Jefe del Dpto. Casas | Manual de Documento de
Maestros Talleristas de casas de cultura |de cultura y consejos | organizacion Planeacién
regionales
2 | Definay solicite el espacio Jefe del Dpto. Casas | Documento de | Oficio
de cultura y consejos | Planeacién
regionales
3 |Convoca a Instructores, directores vy |Jefe del Dpto. Casas | Documento de | Oficios
Maestros Talleristas a ser capacitados de cultura y consejos | Planeacién
regionales
4 |Elabora expedientes para la creacion de | Jefe del Dpto. Casas | Informacion de | Oficios
convenios o contratos de cultura y consejos | los instructores
regionales
5 | Solicita la elaboracion de convenios o | Enlace Juridico de la | Oficio e Convenios o
contratos a la unidad juridica Consejeria Juridica | informacion de | contratos
los instructores
6 | Ejecuta la capacitacion Jefe del Dpto. Casas | Lista de Constancias
de cultura y consejos | participantes,
regionales Convenios y/o
contratos
7 |Presenta la muestra de resultados |Jefe del Muestra Muestra
obtenidos durante la capacitacion Departamento de participativa participativa
Casas de Cultura 'y
Consejos Regionales
8 |Presenta un informe de resultados a la | Jefe del Propuesta Propuesta
direccion de Formacion y Educacion Departamento de
Casas de Cultura 'y
Consejos Regionales
9 |Revisa el informe y en su caso valida la | Director de Informe Informe
documentacion del proyecto. Formacién y revisado
Educacion
10 |Entrega una copia de la muestra de|Delegado Oficio Pagos
resultados a la delegacién administrativa | administrativo
11 |Realiza pagos de honorarios y servicios | Delegado Oficio Pagos
contratados administrativo
12 | Archivay finiquita el proyecto. Jefe del Dpto. de Finiquito e Archivo
Fin del Procedimiento Casas de Culturay |informes del
Consejos Regionales | proyecto
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Departamento Enlace Juridico de la Director de Formacion Delegado administrativo
de Casas de Cultura 'y Consejeria Juridica y Educacion

Consejos Regionales

Inicio
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a directores y Maestros

Talleristas de casas de
cultura

y
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A
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directores y Maestros
Talleristas a ser
capacitados

A 4

Elabora expedientes SOI'C't'fa, la
- elaboracion de
para Ig creacion de convenios o
convenios o contratos contratos a la

unidad juridica
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capacitacién

Presenta la muestra de
resultados obtenidos
durante la capacitacion

A 4
Presenta informe de Entrega una copia de
resultados a la Revisa el informe y en la muestra de
direccion de Formacion su caso valida la resultados a la
y Educacion documentacion del delegacion
proyecto. administrativa

!

v

Realiza pagos de
honorarios y servicios

Archiva y finiquita el
proyecto.

Fin

Rev. 00
15/07/2021
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Eventos culturales y talleres disciplinarios en las Casas de Cultura

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DFE-04

Unidad Responsable:

Departamento de Casas de Cultura y Consejos Regionales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

La presente Ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto: Construir mecanismos de

coordinacion interinstitucional para el desarrollo, fomento y promocién cultural del estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se apegaran los lineamientos estratégicos y programas que dan sentido y direccion a la
intervencién estatal en distintos campos culturales, asi como a las acciones institucionales

relativas al fomento y promocion del desarrollo cultural.

1.3 Alcance:

Este proceso es aplicable a la Direcciébn de Formacién y Educacién, al Departamento de Casas de

Cultura y Consejos Regionales.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada

. Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura

Rev. 00

15/07/2021
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Manual de Procedimientos

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cultura

Eventos culturales y talleres disciplinarios en las Casas de

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DFE-04

Unidad Responsable:

Departamento de Casas de Cultura y Consejos Regionales

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Planea los Eventos Culturales y Talleres|Jefe del Dpto. Casas | Manual de | Documento de
Disciplinarios de cultura y consejos | organizacion Planeacion
regionales
2 | Define y solicita espacio Jefe del Dpto. Casas|Documento de | Oficio
de cultura y consejos | Planeacion
regionales
3 |Solicita el disefio para la difusion de los|Jefe del Dpto. Casas|Documento de | Oficios
eventos y talleres de cultura y consejos | Planeacién
regionales
4 | Elabora el disefio para la difusion Jefe del Dpto. Difusion | Oficios Paquete
publicitario
(lonas, carteles,
etc.)
5 | Envia el paquete publicitario a los municipios Jefe del Dpto. Casas | Paquete Paquete
de cultura y consejos | publicitario publicitario
regionales (lonas, carteles, | (lonas, carteles,
etc.) etc.)
6 |Convoca a Artistas, Directores de Casas de | Jefe del Dpto. Casas | Documento de | Oficios
Cultura y Maestros Talleristas de cultura y consejos | Planeacion
regionales
7 |Elabora expedientes para la creacion de |Jefe del Dpto. Casas | Informacion de | Oficios
convenios o contratos de cultura y consejos | los instructores
regionales
8 | Solicita la elaboracién de convenios o contratos | Enlace Juridico de la | Oficio e | Convenios o]
a la unidad juridica Consejeria Juridica informacién  de | contratos
los instructores
9 | Ejecuta los eventos y talleres Jefe del Dpto. Casas | Lista de | Constancias
de cultura y consejos | participantes,
regionales Convenios  y/o
contratos
10 |Presenta un informe de resultados a la|Jefe del Departamento | Propuesta Propuesta
direccion de Formacion y Educacion de Casas de Cultura y
Consejos Regionales
11 |Revisa el informe y en su caso valida la|Director de Formacién | Informe Informe revisado
documentacioén del proyecto. y Educacion
12 | Recibe una copia de la muestra de resultados a | Delegado Oficio Pagos
la delegacion administrativa administrativo
13 |Realiza pagos de honorarios y servicios | Delegado Oficio Pagos
contratados Administrativo
14 | Archiva y finiquita el proyecto. Jefe del Dpto. de|Finiquito e | Archivo
Casas de Cultura y|informes del
Consejos Regionales proyecto
Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Casas Jefe del Departamento de Director de Formacion Delegado
de Cultura y Consejos Regionales Difusion y Educacion Administrattivo
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v
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creacion de convenios o »{ convenios o contratos a la
contratos unidad juridica

v

Ejecuta los eventos y talleres

!

Presenta un informe de
resultados a la direccion de
Formacion y Educacion Revisa el informe y

Presenta un informe de en su caso valida la
resultados a la Direccién de documentacién del [
Formacién y Educacion proyecto.

Recibe copia.

v

. L Realiza pagos de
Archiva y finiquita el proyecto. honorarios y

servicios.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo y fortalecimiento de Casas de Cultura

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DFE-05

Unidad Responsable:

Departamento de Casas de Cultura y Consejos Regionales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

La presente Ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto; Construir y establecer

participacion social- cultural para el fomento y promocién del desarrollo cultural del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Plan de Manejo: El conjunto organizado y sistematizado de diagnésticos, indices de medida,
lineamientos, estrategias, proyectos y acciones que tendran como finalidad alcanzar el
aprovechamiento sustentable de un bien cultural; los lineamientos estratégicos y programas que
dan sentido y direccion a la intervencion estatal en distintos campos culturales, asi como a las

acciones institucionales relativas al fomento y promocién del desarrollo cultural;

1.3 Alcance:

Este proceso es aplicable a la Direcciébn de Formacién y Educacién, al Departamento de Casas de
Cultura y Consejos Regionales.

1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura

Rev. 00

15/07/2021
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo y fortalecimiento de Casas de Cultura

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DFE-05

Unidad Responsable:

Departamento de Casas de Cultura y Consejos Regionales

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe la solicitud y la turna a la | Titular de la Secretaria | Solicitud Tarjeta de turno
Direccion correspondiente | de Cultura y solicitud
Formacion y Educacion

2 |Recibe la solicitud de la oficina | Director de Formacion | Tarjeta de turno | Tarjeta de turno
del Secretario de Cultura y lo |y Educacion y solicitud y solicitud
turna al departamento
correspondiente.

3 |Gestona y en su caso|Jefe del Dpto. de|Tarjeta de turno | Oficios de
presupuesta, previo acuerdo con|Casas de Cultura y|y solicitud gestion
la direccion, el apoyo solicitado | Consejos Regionales

4 | Responde si existe la posibilidad | Jefe del Departamento | Planeacion Oficio
de atender los apoyos que se|de Casas de Cultura y
solicitan de acuerdo al plan anual | Consejos Regionales
(capacitacion, eventos artisticos,
apoyos econdmicos, subsidios,
etc.)

5 |Da seguimiento a los apoyos|Jefe del Dpto. de|Apoyos Documento  de
solicitados Casas de Cultura vy conclusién de

Consejos Regionales apoyo

6 | Presenta un informe de | Jefe del Departamento | Propuesta Propuesta
resultados a la direccion de|de Casas de Cultura y
Formacioén y Educacion Consejos Regionales

7 |Revisa el informe y en su caso | Director de Formacién | Informe Informe revisado
valida la documentacion del |y Educacion
proyecto.

8 | Archiva y finiquita el proyecto. Jefe del Dpto. de|Finiquito e | Archivo

. - Casas de Cultura vy |informes del
Fin del Procedimiento . ;
Consejos Regionales proyecto
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUJOGRAMA

Secretario de Cultura

Director de Formacion y
Educacion

Jefe del Departamento de
Casas de Cultura y Consejos
Regionales
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Direccién, Supervisa el
plan de trabajo

A
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\4
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proyecto

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Escuela de iniciacién artistica asociada Morelia
Cddigo del Procedimiento: P-SECUM-DFE-06
Unidad Responsable: Departamento de Vinculacion con el Sistema Educativo

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar una formacién en un nivel inicial de las diferentes disciplinas artisticas (artes plasticas, muasica,
teatro y danza, ya sea clasica, contemporanea y folklérica).

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El presente Manual de Politicas, Normas y Procedimientos servira de guia al personal del
Departamento de Vinculacion con el Sistema Educativo y las areas relacionadas con los
servicios que se describen.

Los procesos y procedimientos del Departamento de Vinculacion con el Sistema Educativo se
vigilaran permanentemente para asegurar su alineacidon con los propositos generales de la
Secretaria de Cultura Michoacan que consisten en promover, fomentar y apoyar las bellas artes.
Se revisara periddicamente la efectividad de los procedimientos establecidos, con la finalidad de
actualizarlos y modernizarlos.

El Departamento de Vinculacién con el Sistema Educativo es la instancia responsable de dirigir,
supervisar, vincular y llevar el control de alumnos y profesores de la Escuela de Iniciacién
Artistica Asociada Morelia (EIAA Morelia).

El Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del Departamento de Vinculaciéon con el
Sistema Educativo sera utilizado como una herramienta didactica para la capacitacion e
intercambio de buenas practicas con las demas EIAA, asi como con el INBAL.

1.3 Alcance:

Este proceso es aplicable a la Direccion de Formacion y Educacion, al Departamento de Vinculacion con
el Sistema Educativo

1.4 Fundamento Legal:
. Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.
. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
. Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
Rev. 00

15/07/2021
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Escuela de iniciacion artistica asociada Morelia

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DFE-06

Unidad Responsable:

Direccion de Formacién y Educacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Planea el semestre conforme a la plantilla | Jefe del Dpto. Manual de Documento
de maestros que cuenta la Escuela de | Vinculacién con el organizacién de Planeacion
Iniciacién Artistica Asociada Morelia | Sistema Educativo
(EIAA)
2 | Define materias por semestre a impartir, | Jefe del Dpto. Documento de | Oficio
listas de alumnos y solicitud de espacio | Vinculacion con el Planeacién
Sistema Educativo
3 | Solicita contratos a la unidad juridica Jefe del Dpto. Documento de | Oficio
Vinculacion con el solicitud
Sistema Educativo
4 | Elabora convenios o contratos Enlace Juridico de la | Oficio Convenios y/o
Consejeria Juridica contratos
5 | Solicita la elaboracidon de recibos de pago | Jefe del Dpto. Documento de | Oficio
de honorarios y servicios contratados Vinculacion con el solicitud
Sistema Educativo
6 | Elabora recibos de pago de honorarios y | Delegado Recibos de Recibos de
servicios contratados (mensuales) Administrativo pago pago
7 | Firma de convenios y recibos de pago de | Jefe del Dpto. Contratos y/o | Contratos y/o
honorarios Vinculacion con el contratos; y contratos; y
Sistema Educativo recibos de recibos de
pago pago
8 | Solicita capacitacién al Instituto Nacional | Jefe del Dpto. Documento de | Oficios
de Bellas Artes y Literatura (INBAL) para | Vinculacién con el solicitud
los profesores Sistema Educativo
9 | Ejecuta de la capacitacion Instituto Nacional de | Lista de Constancias
Bellas Artes y participantes por parte del
Literatura (INBAL) INBAL
10 |Realiza Pagos de honorarios y servicios | Delegado Oficio Pagos
contratados (mensuales) Administrativo
11 |Presenta listas de asistencia y|Jefe del Dpto. Listas y Listas y
calificaciones finales, ante el Instituto |Vinculacion con el calificaciones | calificaciones
Nacional de Bellas Artes y Literatura|Sistema Educativo finales finales
(INBAL)
12 |Expide certificados de alumnos | Instituto Nacional de | Oficio Certificados
egresados Bellas Artes y
Literatura (INBAL)
13 |Presenta informe del semestre concluido | Jefe del Dpto. Informe Informe
a la Direccion de Formacion y Educaciéon | Vinculacién con el revisado
Sistema Educativo
14 | Archiva y finiquita el semestre. Jefe del Dpto. Finiquito e Archivo
Fin del Procedimiento Vinculacion con el informes del
Sistema Educativo proyecto
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Departamento
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honorarios y servicios
contratados (mensuales)

v

capacitacion

A

Presenta informe del
semestre concluido a la
Direccion de Formacion y

Expide los
certificados de
alumnos egresados
contratados

Educacion

v

Archiva y finiquita el
proyecto

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Convenios con instituciones educativas
Cddigo del Procedimiento: P-SECUM-DFE-07
Unidad Responsable: Departamento de Vinculacion con el Sistema Educativo

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Fomentar el desarrollo institucional por la cultura, desarrollar en forma planificada actividades de interés
comun.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. El presente Manual de Politicas, Normas y Procedimientos servird de guia al personal del

Departamento de Vinculacion con el Sistema Educativo y las areas relacionadas con los
servicios que se describen.

2. Los procesos y procedimientos del Departamento de Vinculacion con el Sistema Educativo se
vigilardn permanentemente para asegurar su alineacion con los propésitos generales de la
Secretaria de Cultura Michoacan que consisten en promover, fomentar y apoyar las bellas artes.

3. Se revisara periédicamente la efectividad de los procedimientos establecidos, con la finalidad de
actualizarlos y modernizarlos.

4. E| Departamento de Vinculacion con el Sistema Educativo es la instancia responsable de
celebrar los convenios con las instituciones educativas de todos los niveles (basico, medio
superior y superior).

1.3 Alcance:

Este proceso es aplicable a la Direccién de Formacién y Educacion, al Departamento de Vinculacién con
el Sistema Educativo

1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada

. Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Convenios con instituciones educativas
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DFE-07
Unidad Responsable: Direccién de Formacion y Educacion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Contacta la Institucién Educativa con | Jefe del Dpto. de Solicitud Oficio
la que se quiere trabajar en conjunto | Vinculacién con el
Sistema Educativo
2 |Recibe la solicitud de la Institucién | Institucion educativa | Oficio Oficio
con la que se quiere trabajar
3 | Exponer las actividades, talleres vy |Jefe del Dpto. de Exposicion Oficios de
toda la informacién necesaria ante la | Vinculacion con el gestion
institucion educativa de cémo se | Sistema Educativo
puede trabajar en conjunto
4 |Propone la celebracion de un|Jefe del Dpto. de Planeacién Oficio
convenio marco con la institucion | Vinculacion con el
educativa Sistema Educativo
5 |Detalla los puntos que debera|Director de Formacion | Oficio Oficio
contener el convenio y Educacién
6 | Solicita el convenio marco a la unidad | Director de Formacion | Documento Oficio
juridica y Educacién solicitud
7 | Elabora convenios marco Enlace Juridico de la | Oficio Convenio
Consejeria Juridica
8 L .| Jefe del Dpto. de Oficio Oficio de
Sistema Educativo
9 | Realiza firma de convenio Institucion Educativa | Oficio Oficio de
gestion
10 |Firma de convenio marco de |Secretario de Cultura | Convenio Convenio
colaboraciéon
11 | Archiva y finiquita el proyecto. Jefe del Dpto. de Finiquito Archivo
Fin del Procedimiento Vinculacion con el resguardo de
Sistema Educativo convenio
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento
de Casas de Cultura 'y
Consejos Regionales

Director de Formacion
y Educacion

Secretario de Cultura

Titular de la
Unidad Juridica

Institucion Educativa

Inicio

v

Contacta la
Institucion Educativa
con la que se quiere
trabajar en conjunto

Recibe la solicitud de
la Institucion con la
que se quiere

Expone las
actividades, talleres y
toda la informacién
necesaria ante la
institucién educativa de
cémo se puede
trabajar en conjunto

trabajar

A

Propone la celebracion
de un convenio marco
con la institucion
educativa

Detalla los
P  puntos que

debera

Acuerda con la
Institucién Educativa la
fecha para signar el
convenio

Solicita el convenio
marco a la unidad
juridica

Elabora
convenios
marco

A

Realiza firma
de convenio

A\ 4

Archiva y finiquita el
proyecto

Firma de convenio
marco de colaboracién

|

Fin

A
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E) DIRECCION DE VINCULACION E INTEGRACION CULTURAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Apoyos a Festivales y Encuentros de Cultura Tradicional
Cddigo del Procedimiento: P-SECUM-DVIC-01
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion e Integracién Cultural

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Desarrollar, coordinar, promover, investigar y difundir acciones para impulsar el desarrollo cultural del
Estado de Michoacan a través del apoyo a festivales, encuentros, talleres y concursos, promoviendo el
fortalecimiento del patrimonio artistico y cultural en nuestro Estado, con la participacién de diversas
comunidades, Municipios, Estados y la Federacion, a través del reconocimiento, la valorizacion, el
aprendizaje y la concientizacion de la cultura tradicional e indigena que han contribuido en el desarrollo
de la cultura popular en Michoacéan y, cuya creatividad forma parte del patrimonio inmaterial que es
fortaleza de pueblos michoacanos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Atenderd, divulgara, difundira, producird, documentara y registrara de manera integral las diversas
manifestaciones culturales propias de los espacios indigenas, urbanos y rurales, mediante
actividades que conlleven a la preservacion de la Cultura Tradicional del Estado.

1.3 Alcance:
Este Procedimiento es alcanzable a la Direccion de Vinculacion e Integracion Cultural, Departamento de
Atencion a la Diversidad Cultural.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Desarrollo Cultural del Estado de Michoacan

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

*  Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

e Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan de Ocampo

e Minutas de acuerdos

* Formato de mejora regulatoria
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Apoyos a Festivales y Encuentros de Cultura Tradicional

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DVIC-01

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacién e Integracién Cultural

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe oficio de solicitud de apoyo Secretario de Oficio de Oficio de
Cultura solicitud solicitud y
asignacion de
folio

2 | Remite oficio de solicitud de apoyo a | Secretario de Oficio de Solicitud turnada
la Direccion de Vinculacion e |Cultura solicitud con al area
Integracion Cultural Folio de atencién | correspondiente

3 |Analiza viabilidad de la peticion en | Director de Solicitud de Analisis de
términos presupuestarios, técnicos, | Vinculacion e apoyo viabilidad
disponibilidad de recursos materiales | Integracion Cultural
y humanos, si es viable continua en
la siguiente actividad si no lo es
termina procedimiento.

4 | Remite oficio de solicitud de apoyo al | Director de Solicitud, folioy | Solicitud turnada
Departamento de Atencion a la| Vinculacién e ficha de turno al area
Diversidad Cultural con indicaciones | Integracién Cultural correspondiente
para su atencién correspondiente.

5 |Analiza la solicitud. Revisa que la|Jefe del Depto. De | Solicitud de Solicitud de
solicitud cuente con la informacién | Atencion a la apoyo apoyo
minima necesaria: Diversidad Cultural

a) Que se describa detalladamente
el objetivo del apoyo, anexando
cronograma de actividades.
Dicho Oficio deberd contener
como minimo el nombre del
(los) solicitante(s), institucion,
organizacién o agrupacion a la
gue se representa (de ser caso),
cargo (de ser el caso), las
fechas en las cuales se utilizara
el apoyo solicitado; asi como los
datos de contacto (teléfono,
correo electrénico, Facebook).
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
b) El apoyo solicitado debera
estar encaminado al desarrollo,
difusion, investigacion y

preservacion de la Cultura
Tradicional de Michoacan

c) El Oficio de Solicitud debera ser
entregado con un minimo de 2
meses de anticipacién a la fecha
en que se utilizara el apoyo.

La(s) actividad(es) para las cual(es)
se utilizar4d el apoyo deberan ser
abiertas al publico en general sin
costo alguno.

Si no cumple, se contacta al
solicitante y se le requiere la
informacion faltante. Si el solicitante
no entrega la informacion se le da
respuesta negativa

6 |Remite mediante oficio respuesta |Jefe d_e,l Depto. De | Oficio de Oficio de

positiva/negativa al solicitante. En |Atencion ala respuesta respuesta
caso de ser positiva, se establece la | Diversidad Cultural
coordinacién correspondiente.

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Secretario de Cultura Director de Vinculacion Jefe de departamento de Solicitante
e Integracion Cultural Atencion a la Diversidad
(DVIC) Cultural (DADC)
Recibe solicitud de
apoyo y asigna folio
Remite solicitud de Recibe solicitud de
apoyo y asigna orden apoyo y revisa
de trabajo informacién
¢ Es viable?
+—
No .
* Si
Remite solicitud Recibe, registra y
con ficha de tuno | analiza solicitud
con indicaciones al v
DADC
No ¢
No
¢Cumple
L — >
requisitos?
Completa la
l . informacién >
) \/
Remite  mediante Si No
oficio respuesta
positiva para la
coordinaciéon o se
niega. <
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Premio Estatal de las Artes Eréndira
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DVIC-02
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion e Integracién Cultural

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Reconocer y estimular a las mujeres y los hombres que han contribuido al engrandecimiento de las
artes y la cultura en el Estado y en el pais, en cualquier ambito de la creacion artistica, incluidas las

artes tradicionales y la literatura en lenguas indigenas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

Se convocara a la Primera Sesién Ordinaria al Consejo Técnico precedido por el Secretario de
Cultura.

La convocatoria para el Premio Estatal de las Artes Eréndira debera presentarse para su aprobacion
al Consejo Técnico, y una vez aprobada se publicara, promovera, difundira y distribuird a nivel
estatal y nacional. Cuidando la congruencia con las Reglas de Operacion.

Se iniciaran las asesorias para el registro y recepcion de propuestas de postulacién al Premio
Eréndira.

La integracion de la Comisién Dictaminadora se realizara mediante un proceso de insaculacién
certificado por notario publico, con el padrén de propuestas del Consejo Técnico en la Segunda
Sesion Ordinaria.

Al cierre de la convocatoria, la Comisién Dictaminadora procederan a realizar la resolucion de
postulaciones, previa entrega de las propuestas por parte del Departamento de Programas Estatales
del Sistema Estatal de Creadores.

Para la dictaminacién de las postulaciones, se organizara la Tercera Sesion Plenaria para que la
Comision Dictaminadora entreguen veredicto final de los tres galardonados al Consejo Técnico. Los
resultados quedaran asentados en acta certificada por notario publico.

Al dia siguiente la Secretaria de Cultura dara a conocer los resultados de los galardonados del
Premio Estatal de las Artes Eréndira, y a su vez, se publicara en periddicos estatales.

El Premio Estatal de las Artes Eréndira se entregara por el Gobernador del Estado en ceremonia
especial.

Se realizara la Cuarta Sesién Ordinaria con el Consejo Técnico, para la evaluacién de
procedimientos y resultados.

1.3 Alcance:
Este procedimiento tiene alcance a la Secretaria de Cultura, Direccién de Vinculacién e Integracion
Cultural y Departamento de Programas Estatales del Sistema Estatal de Creadores.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

Decreto del Premio Estatal de las Artes Eréndira de fecha 22 de febrero de 2008 de creacion.
Decreto del Premio Estatal de las Artes Eréndira de fecha 21 de septiembre de 2018 vigente..
Reglas de Operacion del Premio Estatal de las Artes Eréndira.

Convocatoria del Premio Estatal de las Artes Eréndira.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Premio Estatal de las Artes Eréndira
Cddigo del Procedimiento: P-SECUM-DVIC-02
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion e Integraciéon Cultural

No. Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Convoca a Primera Sesién | Secretario de | Reglas de | Acta de Sesién
Ordinaria al Consejo Técnico. | Cultura. Operacion Ordinaria.

Revisa y aprueba la publicadas en el

convocatoria. periodico oficial
del Estado vy
oficio de
invitacion.

2 Elabora propuesta de | Jefe del Dpto. de |Propuesta  por | Proyecto de
convocatoria. Programas escrito para la|convocatoria.

Estatales del | Primera  Sesion
Sistema Estatal de | de Consejo
Creadores Técnico.

3 Recaba y revisa firmas con la|Jefe del Dpto. de | Convocatoria Convocatoria

Secretaria de Cultura. Programas aprobada. aprobada.
Estatales del
Sistema Estatal de
Creadores.

4 Elabora disefio de la | Jefe del | Proyecto de | Disefio de
convocatoria por parte del y|Departamento de |convocatoria. convocatoria, para
recaba autorizacion de la|Difusién. publicar de manera
Coordinacion de Comunicacion impresa y digital.
Social para la difusion de la
misma.

5 Solicita la publicacion de la|Jefe del Dpto. de|Convocatoria vy |Insercion en
convocatoria  en periddicos | Programas solicitud de | periddicos estatales.
estatales. Estatales del | publicacion.

Sistema Estatal de
Creadores.

6 Promueve y difunde la | Jefe del Convocatoriay | Convocatoria y
Convocatoria informando a los | Departamento de | plataforma plataforma digital.
medios su emision, a través de | Difusion. digital.
una rueda de prensa Yy
entrevistas.

7 Distribuye la Convocatoria a las | Jefe del Dpto. de | Convocatoria Convocatoria
instituciones, los organismos de | Programas Impresa y digital. |Impresa y digital.
la sociedad civil, casas de |Estatales del
cultura, institutos de educacion, | Sistema Estatal de
centros de investigacion, teatros | Creadores.

y museos, entre otros.
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No. Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 Recibe y revisa los proyectos y | Jefe del Dpto. de | Registro en la Formato de registro
carpetas de las postulaciones a|Programas plataforma en la plataforma
participar, a partir de la|Estatales del digital. digital.
publicacion de la convocatoria; | Sistema Estatal de
revisa que tengan toda la|Creadores.
documentacion requerida tanto
fisica como digital en la
plataforma; asigna ndmero de
registro.

9 Convoca a la Segunda Sesion | Secretario de Listado de Acta de Insaculacion
Ordinaria del Consejo Técnico, a | Cultura. posibles de la Comisién
efecto de presentar padréon de integrantes de la | Dictaminadora.
propuestas y determinar por Comision
insaculacioén la Comision Dictaminadora.

Dictaminadora.

10 |Envia los proyectos de | Jefe del Dpto. de | Proyectos de Proyectos de
postulaciones a la Comisién | Programas postulaciones. postulaciones.
Dictaminadora foraneos y | Estatales del
locales. Sistema Estatal de

Creadores.

11 |[Convoca a la Tercera Sesion | Secretario de La Comision Acta de
Plenaria para resolucién de los | Cultura. Dictaminadora Dictaminacion de
galardonados del Premio. analiza las galardonados

postulaciones

12 | Notifica a los galardonados del | Secretario de Oficio Oficio
Premio Estatal de las Artes|Cultura Insercion en
Eréndira y publica los resultados periodicos
en periédicos estatales.

13 | Gestiona los premios y realiza la | Jefe del Dpto. de | Oficios Gestiona y realiza la
ceremonia de premiacion. Programas logistica y

Estatales del coordinacion de la
Sistema Estatal de ceremonia
Creadores

14 |Convoca a la Cuarta Sesion | Secretario de Acta de Acta de evaluacion
Ordinaria de Evaluacion con el | Cultura evaluacion
Consejo Técnico.

Fin del Procedimiento
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3.FLUJOGRAMA
Secretario de Jefe del Depto. de Jefe del Titulares del Director de
Cultura Programas Departamento de Consejo Técnico Vinculacion e
Estatales del Difusion o Comisién Integracién
Sistema Estatal de Dictaminadora Cultural

Creadores

Inicio

Convoca a la
Primera Sesion
Ordinaria de
Instalacién de
Consejo Técnico,
revisany
aprueban
convocatoria

Elabora propuesta
de convocatoria
para conse

convocatoria

Recaba y revisa
firmas con Area
Juridica de la
Secretaria de
Cultura.

Solicita la
publicacion de la
convocatoria  en
periédicos
estatales.

Elabora  disefio,
con Visto Bueno
de la Direccién
imprime  material
de difusion.

Promueve y difunde
la Convocatoria.

Distribuye las
convocatorias a
las instituciones y
organismos.

Recibe y revisa la
documentacion de
los proyectos de
postulacién en la
plataforma digital
y fisicos para la
entrega final.

A 4
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Secretario de Titulares del Director de Jefe del Depto. Jefe del
Cultura Consejo Técnico Vinculacion e de Programas Departamento
o Comisién de Integracién Estatales del de Difusién
Planeacién Cultural Sistema Estatal

Convoca Segunda
Sesién Ordinaria de
insaculacion de la
Comision
Dictaminadora

Envia los
proyectos de

postulacion a la

Convoca Tercera
Sesion Plenaria
para resolucién de

A

Comision
Dictaminadora

los galardonados

Notifica a los
galardonados del

Gestiona los
premios y realiza la

Premio

Convoca Cuarta
Sesion Ordinaria de

A

Ceremonia de

premiacion

Evaluacion
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Programa de Estimulo a la Creacién y el Desarrollo Artistico de
Michoacén
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DVIC-03
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion e Integracién Cultural

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover el desarrollo cultural del Estado, combinando los esfuerzos y recursos que el Estado, la
Federacion, la sociedad civil y la comunidad artistica dedican a estimular la creacién artistica y cultural
de calidad. Incentivar a los creadores del estado a participar en la convocatoria por medio de la cual se
apoyaran proyectos culturales y artisticos que promuevan la riqueza cultural del estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se convocara al Consejo Técnico precedido por el Secretario de Cultura.

2. La convocatoria para el Programa de Estimulo a la Creacion y al Desarrollo Artistico de Michoacan;
debera presentarse para su aprobacion al Consejo Técnico, y una vez aprobada se publicara,
promovera, difundird y distribuira a nivel estatal. Cuidando la congruencia con las Reglas de
Operacion.

3. Se iniciardn las asesorias para el registro y recepcion de propuestas para participar en la
convocatoria.

4. La integracion de la Comision de Planeacion se realizara mediante un proceso de insaculacién
certificado por notario publico, con el padrén de propuestas del Consejo Técnico.

5. Al cierre de la convocatoria, la Comisién de Planeacion procederan a realizar la resolucion de
beneficiarios del programa, previa entrega de las propuestas de proyectos por parte del
Departamento de Programas Estatales del Sistema Estatal de Creadores.

6. Para la dictaminacion de las postulaciones, se organizara una sesion plenaria para que la Comision
de Planeacién entreguen veredicto final de los beneficiados del programa al Consejo Técnico. Los
resultados quedaran asentados en acta certificada por notario publico.

7. Al dia siguiente la Secretaria de Cultura dard a conocer los resultados de los beneficiados del
Programa de Estimulo a la Creacion y al Desarrollo Artistico de Michoacan, y a su vez, se publicara
en periodicos estatales.

8. Se notificara y firmaran convenio entre los beneficiarios del Programa de Estimulo a la Creacién y al
Desarrollo Artistico de Michoacan y el Secretario de Cultura de Michoacan, para la entrega del
estimulo y darle seguimiento a éste, conforme a los términos del convenio.

9. Se realizar4 una Sesion Ordinaria con el Consejo Técnico y la Comisién de Planeacién, para la
evaluacion de procedimientos y resultados.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es en alcance a la Secretaria de Cultura, Direccion de Vinculacion e Integracion
Cultural y Departamento de Programas Estatales del Sistema Estatal de Creadores.

1.4 Fundamento Legal:

Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

* Reglas de Operacién del Programa de Estimulo a la Creacion y al Desarrollo Artistico de Michoacan.
« Convocatoria del Programa de Estimulo a la Creacion y al Desarrollo Artistico de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programa de Estimulo a la Creacién y el Desarrollo Artistico de

Michoacan

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DVIC-03

Unidad Responsable:

Direccién de Vinculacion e Integracién Cultural

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Convoca a la Primera Sesion | Secretario de Cultura. Reglas de | Acta de instalacion
Ordinaria la Comision de operacion y|del Comisién de
Planeacién, revisa y aprueba Oficio de | Planeacion.
de la convocatoria. invitacion.

2 |Elabora y revisa la propuesta

de convocatoria.

Jefe del Departamento
de Programas Estatales

Propuesta de
convocatoria.

Propuesta de
convocatoria para

del Sistema Estatal de sesion.
Creadores.
3 |Recaba y revisa firmas con|Jefe del Dpto. de |Convocatoria Convocatoria

Area Juridica de la Secretaria | Programas Estatales del | aprobada. aprobada.
de Cultura. Sistema  Estatal de
Creadores.

4 |Elabora disefo de la Proyecto de | Disefio de
Convocatoria 'y recaba la|Jefe del Departamento |convocatoria. convocatoria, para
autorizacion de la Coordinacion | de Difusion. publicar de
de Comunicacion Social para la manera impresa y
difusién de la misma. digital.

5 |Solicita la publicacion de la|Jefe del Dpto. de|Convocatoria Yy |Insercion en
convocatoria en  periddicos | Programas Estatales del | solicitud de | periddicos
estatales. Sistema  Estatal de | publicacion. estatales.

Creadores.

6 |Promociona y difunde la|Jefe del Departamento|Convocatoria Y |Convocatoria y
Convocatoria informando a los | de Difusién. plataforma plataforma digital.
medios a través de rueda de digital.
prensa y entrevistas.

7 |Distribuye  Convocatoria a|Jefe del Dpto. de|Convocatoria Convocatoria
las/os creadores arte, | Programas Estatales del | impresa y digital. |impresa y digital.

educacion,
investigacion,
museos, entre otros.

organismos de la sociedad civil,

casas de cultura, institutos de

centros
teatros

Sistema Estatal de
Creadores.

de
y
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 Convoca a Segunda Sesion de | Secretario de Cultura. Listado de | Acta de
insaculacion de la Comision de posibles Insaculacion  del
Planeacién, para obtener la integrantes  del | Consejo Técnico.
lista de los integrantes del Consejo Técnico.

Consejo Técnico.

9 |Envia y revisa los proyectos|Jefe del Dpto. de|Envia Proyectos |Dictaminacion

culturales el Consejo Técnico. |Programas Estatales del | Culturales. Proyectos
Sistema  Estatal de Culturales.
Creadores.

10 |Convoca a Tercera para que el | Secretario de Cultura. Resolucion  por | Acta de resultados
del Consejo Técnico entregue escrito del | de los
resolucion a la Comision de Consejo Técnico. | beneficiarios  del
Planeacion. programa.

11 |Notifica a los beneficiarios del | Secretario de Cultura. Oficios. Oficio
Progra_l[na de Estimulo a la Insercion en
Crgaglon y al_ Desfarrollo peri6dicos.
Artistico de Michoacan vy
publicar los resultados en
periddicos estatales.

12 |Entrega Estimulo a la Creacion |Jefe del Dpto. de | Oficios y | Entrega del
y al Desarrollo Artistico de |Programas Estatales del | convenios. beneficio como lo
Michoacén. Sistema  Estatal de marca el convenio

Creadores. una vez firmado.

13 | Da tutorias y seguimiento a los |Jefe del Dpto. de|Metodologia v |Logistica y
resultados finales del producto | Programas Estatales del | logistica. coordinacién con
cultural de los beneficiados del | Sistema  Estatal  de los beneficiarios.
Programa de Estimulo a la|Creadores.

Creacion y al Desarrollo
Artistico de Michoacan.

14 |Convoca a Cuarta Sesién |Secretario de Cultura. Oficios. Acta de
Ordinaria de Evaluacion a la Evaluacion.
Comision de Planeacion.

Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Secretario de Titulares del Director de Jefe del Depto. de Jefe del
Cultura Consejo Técnico o Vinculacion e Programas Departamento de
Comisién Integracién Estatales del Difusién
Dictaminadora Cultural Sistema Estatal

de Creadores

Inicio

Convoca a la
Primera Sesion
Ordinaria de
Instalacién de la
Comision de
Planeacion, revisa 'y
aprueba
convocatoria.

Elabora propuesta

de convocatoria.
para consejeria

Recaba y revisa
firmas con Area
Juridica de la
Secretaria de
Cultura

Elabora disefio, con
Visto Bueno de la
Direccién imprime

material de difusién

Solicita la
publicacion de la
convocatoria en

periédicos _

estatales. Promociona y
difunde la

Convocatoria.

Distribuye las
convocatorias a
las/os creadores
de arte.

Recibe y revisa la
documentacion
de los proyectos
culturales en la

plataforma digital.
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Secretario de Titulares del Director de Jefe del Depto. Departamento
Cultura Consejo Técnico Vinculacion e de Programas de Difusién
o Comisién de Integracién Estatales del
Planeacién Cultural Sistema Estatal

de Creadores

Convoca Segunda
Sesion Ordinaria de
insaculacion del
Consejo Técnico.

Convoca Tercera
Sesion Plenaria

Envia los
proyectos

culturales al

Consejo Técnico.

para resultados de
beneficiarios.

Notifica a las/os
beneficiarios.

Convoca Cuarta
Sesion Ordinaria de

Da tutorias y

seguimiento a los

resultados de

productos
culturales.

A

Evaluacion.

Fin.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Concurso Artistico de la Raza P’urhépecha

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DVIC-04

Unidad Responsable:

Direccidn de Vinculacién e Integracion Cultural

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Impulsar la preservacion de elementos identitarios del pueblo p’'urépecha (musica y danza) a través de la
realizacion de un concurso, donde se presenten musica y danza en las categorias de nifios y adultos, y
se fortalezca el patrimonio artistico y cultural del pueblo p’'urhépecha.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Emitira invitacién por escrito a los Ayuntamientos y comunidades purhépecha donde se realicen

las actividades de fortalecimiento al patrimonio artistico y cultural (musica y danza).

2. Entregara a las autoridades comunitarias la Convocatoria correspondiente, para que realicen la
difusién e inviten a los miembros de sus comunidades.

3. El presente procedimiento integra al Concurso Artistico de la Raza P'urhépecha, el cual se

realiza en la comunidad de Zacan, municipio de Los Reyes, los dias 17 y 18 de octubre.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a las Direccién de Vinculacién e Integracién Cultural, Departamento de
Relacién con los Municipios, Departamento de Difusién, H. Ayuntamientos con poblacién p’urhépecha,
Ayuntamiento de Los Reyes, Autoridades Civiles, Ejidales y Comunales de Zacan, municipio de Los

Reyes.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Desarrollo Cultural del Estado de Michoacan.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

Ley de Desarrollo indigena

Rev. 00

15/07/2021




y - Secretaria de Cultura
.\"' X
Gobierno d e REV: 00 FECHA : 15/07/2021
MICHOACAN
CHOAC HOJA: 146 DE:306

Manual de Procedimientos

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Concurso Artistico de la Raza P’urhépecha

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DVIC-04

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacién e Integracién Cultural

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe a los integrantes del|Secretario de Cultura. Solicitud de |Acuerdos  de
Comité Organizador, previamente entrevista. colaboracion
conformado mediante Asamblea Acta de|entre la

1 |enla Comunidad de Zacan. asamblea Secretaria de
(un tanto en |Cultura 'y el
original). Comite

Organizador de la

comunidad.
Convoca a reunion para el |Jefe del Depto. Relacion con | Invitacion —a | Definicion de los
establecimiento de los | Municipios los miembros | Mecanismos  de

, |mecanismos de coordinacion del del  Comité | coordinacion,
concurso. Organizador |Jurado calificador,

de |a | nGmero de
comunidad. | Premios y montos
Elabora Proyecto de | Jefe del Depto. Relacion con | Anteproyecto | Convocatoria

3 Convocatoria en espafiol y|Municipios de
gestiona la validacion de la convocatoria
misma con el Enlace Juridico.

Manda a traduccion la | Jefe del Depto. Relacién con | Convocatoria | Convocatoria en

4 | Convocatoria al idioma | Municipios en purhépecha
p'urhépecha purhépecha
Elabora imagen de la|Jefe de Departamento de |lmagen Imagen general y
convocatoria y validacién para su | Difusion general y | convocatoria
difusion. convocatoria

aprobada por

5 la
Coordinacion
General de
Comunicacié
n Social

6 |Difunde la convocatoria a través |Jefe de Departamento de | Oficio de | Notificacion a
de medios de comunicacion, | Difusion Invitacion y|comunidades
tradicionales y digitales. Convocatoria | implicadas

a los
Ayuntamient
0S y
comunidades
p’'urhépecha
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Integra Jurado Callificador | Jefe del Depto. Relacién con | Oficios de | Carta de
tomando en cuenta las | los Municipios. invitacion  a | aceptacion de
propuestas del Comité Jurados, Jurados
Organizador de la Comunidad. integracion
de
expedientes
correspondie
ntes
8 | Gestiona premios y operacion del | Jefe del Depto. Relacion con | Recibos para | Tramites
concurso, ante la Delegacion | l0s Municipios premios, administrativos
Administrativa. recibos para | para premios,
pago de | honorarios del
jurado, jurado calificador
oficios de |y operacion del
comisiones, | concurso
solicitudes
de traslado e
insumos para
el registro
9 |Inscribe participantes Jefe del Depto. Relacion con | Formato  de | Folio de
los Municipios. inscripcion, | inscripcion, ficha
ficha informativa  del
informativa concursante
del
concursante
10 |Evalla a participantes. Delibera y | Comité Organizador Hojas de | Acta de
dictamina a los ganadores del evaluacion. | premiacion
Concurso por Categorias.
11 |Entrega Premios. Secretario de Cultura Premios a | Premios a
Concursante | Concursantes
Fin del procedimiento s
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Secretario de
Cultura

Jefe del Departamento de
Relacién con Municipios

Jefe del Departamento
de Difusion

Comité Organizador

Inicio

v

Recibe a los integrantes
del Comité Organizador,

previamente,
conformado, mediante
Asamblea en la

Comunidad de Zacan.

Entrega Premios.

Convoca a reunion para el
establecimiento de los

mecanismos de
coordinacion del
concurso.

v

Elabora imagen de la

Elabora Proyecto de
Convocatoria en espafiol y
gestiona la validacion de la

convocatoria  y la
valida ante la
Coordinacioén de
Comunicacion Social

misma con el Enlace para su difusion
Juridico. #
* Difunde la

Manda a traduccion la convocatoria a través

Convocatoria al idioma de  medios de

p’urhépecha. comunicacion,
tradicionales y
digitales.

Integra Jurado Calificador
tomando en cuenta las
propuestas del Comité
Organizador de la
Comunidad.

A

A 4

Gestiona premios y
operacion del concurso,
ante la Delegacion
Administrativa.

para su difusién

v

EvalGa a
participantes.

Delibera y dictamina
a los ganadores del

Inscribe participantes

Fin

Concurso por
Categorias..
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Concurso de Indumentaria Tradicional de Ceremonias y Danzas de
Michoacéan

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DVIC-05

Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion e Integracion cultural

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Impulsar la preservacion de elementos identitarios en los pueblos originarios de nuestro Estado
(p’'urhépecha, nahua, mazahua, otomi), a través de la realizacién del Concurso, donde se fortalezca el
patrimonio artistico y cultural a través de la indumentaria tradicional.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Emitird invitacién por escrito a los Ayuntamientos de las regiones del estado donde haya

poblacién indigena con la finalidad de fortalecer el patrimonio cultural.

2. Entregara a las autoridades comunitarias la Convocatoria correspondiente, para que
realicen la difusion e inviten a los miembros de sus comunidades.

3. El presente procedimiento integra al Concurso de Indumentaria Tradicional de Ceremonias y
Danzas de Michoacéan y se realiza el Domingo de Ramos en la Huatapera de la ciudad de
Uruapan.
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Vinculacién e Integracion Cultural, Departamento de
Relacién con los Municipios, Departamento de Difusion, H. Ayuntamiento de Uruapan, Instituto del
Artesano Michoacano, Ayuntamientos y autoridades de las comunidades con poblacion p’urhépecha,
nahua, mazahua, otomi y pirinda.
1.4 Fundamento Legal:
e Ley de Desarrollo Cultural del Estado de Michoacan.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

e Leyde Desarrollo Indigena

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Concurso de indumentaria tradicional de ceremonias y danzas de
Michoacan

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DVIC-05

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacién e Integracién Cultural

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |[Convoca a Reunion para el|Secretario de Cultura | Acta de | Definicion  de
establecimiento de los mecanismos de acuerdos los
coordinacion del concurso. mecanismos
de
coordinacion,
jurado
calificador,
ndamero de
premios y
montos
Elabora Proyecto de Convocatoria en | Jefe del Depto. | Anteproyecto Convocatoria
o |espafiol y gestiona la validacion de la | Relacion con | de convocatoria
misma con el Enlace Juridico. Municipios
3 |Solicita traduccion de la convocatoria | Jefe del Depto. | Convocatoria Convocatoria
en espafiol al p’'urhépecha, nahua, | Relacién con | en espafiol en espafiol,
mazahua, otomi Municipios p’'urhépecha,
nahua,
mazahua,
otomi
4 |Elabora imagen de la convocatoria y|Jefe de Departamento | Imagen general | Imagen general
solicita validacion de la Coordinacion | de Difusion y convocatoria | y convocatoria
General de Comunicacion Social para aprobada por la
su difusion. Coordinacion
General de
Comunicacion
Social
5 | Difunde la Convocatoria. Jefe de Departamento | Oficio de | Notificacion a
de Difusion Invitacion y | comunidades
Convocatoria a |implicadas
los
Ayuntamientos
y comunidades
con poblacién
p’urhépecha,
nahua,
mazahua,
otomi y pirinda
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Integra Jurado Calificador Jefe del Depto. | Oficios de | Carta de
Relacién con los | invitacién a | aceptacion de
Municipios Jurados, Jurados
integracion de
expedientes
correspondient
es
7 |Gestiona premios y operaciéon del|Jefe  del Depto. | Recibos  para | Tramites
concurso ante la Delegacion | Relacion — con  10s | hremios, administrativos
Administrativa. Municipios recibos  para|para premios,
pago de jurado, | honorarios del
oficios de | jurado
comisiones, calificador y
solicitudes de | operacion del
traslado e | concurso
insumos para el
registro
8 |Inscribe a participantes Jefe B del Depto. | Formato de | Folio de
Relacion  con  los | jnscripcion, inscripcion,
Municipios ficha ficha
informativa del | informativa del
concursante concursante
9 |Evalia los trajes portados por los|Jurado Calificador Hojas de | Acta de
participantes. evaluacion premiacion
10 | Entrega premios a los ganadores. Secretario de Cultura. | Premios a | Premios a
Concursantes | Concursantes
11 |Evalta Concurso efectuado. Jefe del Departamento | Informe y | Finiquito del
de Relacion con los | estadisticas proceso del
Municipios Concurso
Fin del Procedimiento

Rev. 00
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3. FLUIOGRAMA
Secretario Director de Jefe del Dpto. Jefe del Jurado
de Cultura Vinculacion e Relacién con Departamento de Callificador
Integracion Municipios Difusion
Cultural
Elabora Proyecto de
Convocatoria en
— espariol y gestiona
Reunién para el la validacion de la
establecimiento misma con el Enlace
de los Juridico.
mecanismos  de
coordinacion  del
concursomediant
e Asamblea en la
(Zlomun|dad de Solicita  traduccion Elabora imagen de
acan. de la convocatoria la convocatoria Yy
en espafiol al solicita validacion de
p’'urhépecha, nahua, A la Coordinaciéon
mazahua, otomi 1] General de
Comunicacion
Social para su

Difunde la
Convocatoria.
difusién.

Integra Jurado
Calificador.

Gestiona premios y
operacion del
Concurso ante la
Delegacion

:Jnasr(t:ir(iibpeantes : SN
o . Trajes
Administrativa portados por
los
participantes.

Entrega Premios
a los ganadores

Entrega Premios a
» | los ganadores

Fin

Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Inscripcién a cursos y talleres en Museo del Estado de Michoacan,
Museo de Arte Contemporaneo Alfredo Zalce, Museo de Arte Colonial y
Museo Casa Natal de Morelos.

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DVIC-06

Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion e Integracion Cultural, Direccion de
Produccion Artistica y Desarrollo Cultural, Direcciéon de Promocion y
Fomento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Inscripcién de Nifios, jévenes y publico en general que deseen experimentar de diversas actividades
propuestas a través de talleres y cursos en los Museos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Presentara a la ciudadania un programa de actividades en los museo, a fin de que se conozca
los acervos artisiticos, sus cuidados y un conocimiento general de los procesos de museografia y
exposiciones en general.

1.3 Alcance :
Este procedimiento es en alcance a la Secretaria de Cultura, Museo del Estado de Michoacan, Museo de
Arte Contemporaneo Alfredo Zalce, Museo de Arte Colonial, Museo Casa Natal de Morelos.

1.4 Fundamento Legal:
« Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
* Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento: | Inscripcién a cursos y talleres en Museo del Estado de Michoacan,
Museo de Arte Contemporaneo Alfredo Zalce, Museo de Arte Colonial y

Museo Casa Natal de Morelos

Cédigo del Procedimiento: P-SECUM-DVIC-06

Direccidn de Vinculacién e Integracion Cultural, Direccién de Produccién
Artistica y Desarrollo Cultural, Direccion de Promocién y Fomento

Unidades Responsables:

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Difunde el curso o taller que | Jefes de Departamento | Material impreso o | Material impreso o
se ofrece en museo. de las areas |digital para la|digital para la
responsables. difusion de la|difusion de Ia
actividad actividad
2 |Inscribe al curso o taller. Jefes de Departamento | Ficha de | Ficha de
de las areas | inscripcion inscripcion
responsables
3 | Realiza el taller o curso Personal del espacio |Actividad Actividad
cultural designado.
4 |Evalta informe de curso o |Personal del espacio |Informe o | Evaluacion
taller cultural designado. notificacién de
actividad
Fin del Procedimiento

Rev. 00

15/07/2021




Manual de Procedimientos

y - Secretaria de Cultura
Gobierno d E REV: 00 FECHA : 15/07/2021
MICHOACAN
CHOAC HOJA: 155 DE:306

3. FLUJOGRAMA

Jefes de Departamento de las Unidades
Responsables

Personal del espacio cultural designado

para su atencién

Inicio

Difunde el taller o curso que se
ofrece en museo.

l

Inscribe al curso o taller.

Realiza el taller o curso

Evalua el informe de curso o taller

Fin

Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Solicitud de tomas fotograficas y/o videograficas de acervos artisticos y
en espacios culturales de la Secretaria de Cultura del Estado de
Michoacéan

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DVIC-07

Unidad Responsable: Direccién de Vinculaciéon e Integracién Cultural, Direccién de Produccion
Artistica y Desarrollo Cultural, Direccion de Promocion y Fomento,
Direccién de Formacion y Educacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Cuando una persona fisica, moral, colectivo, o asociacion en general, solicitan el registro fotografico o de
video de la obra, salas de exposicion e instalaciones de algun espacio cultural de la Secretaria de
Cultura, con fines de investigacion, difusion y divulgacion artistica, académica o cientifica y/o social.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Pondra a disposicion los servicios de registro fotografico o de video de la obra, salas de
exposiciéon e instalaciones de algin espacio cultural de la Secretaria de Cultura, con fines de
investigacién, difusién y divulgacion artistica, académica o cientifica y/o servicios a la ciudadania
un programa de actividades en los museo, a fin de que se conozca los acervos artisiticos.

1.3 Alcance :

Este procedimiento es en alcance a la Secretaria de Cultura, Centro Regional de las artes de Michoacan,
Centro Cultural Clavijero, Centro Cultural Antiguo Colegio Jesuita de Patzcuaro, Casa Taller “Alfredo
Zalce”, Salas de Exposicion dentro de la Casa de Cultura de Morelia, Casa de Cultura de Morelia, Museo
del Estado de Michoacan, Museo de Arte Contemporaneo Alfredo Zalce, Museo de Arte Colonial, Museo
Casa Natal de Morelos.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo

e Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo

« Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada del Estado de Michoacan de
Ocampo

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Michoacan

Solicitud de tomas fotogréaficas y/o videograficas de acervos artisticos y
en espacios culturales de la Secretaria de Cultura del Estado de

Cédigo del Procedimiento:

P-SECUM-DVIC-07

Unidades Responsables:

Unidad Responsable: Direccion de Vinculacién e Integracion Cultural,
Direccién de Produccidn Artistica y Desarrollo Cultural, Direccién de
Promocion y Fomento, Direccién de Formacién y Educacion

No.

Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Recibe solicitud formal que especifique el
area u objeto(s) a registrar, el objetivo del
registro y el uso que se dara al material,
nombre del responsable del registro,
audiovisual; datos de contacto (teléfono,
domicilio, correo electronico, facebook,
etc.).

Anexar identificacion oficial.

Directores y Jefes
de Departamento
de las unidades
responsables.

Oficio

Oficio

Valora la solicitud con la finalidad de
atender las tomas fotograficas y o
audiovisuales de acuerdo con las
actividades del espacio en cuestion

Directores y Jefes
de Departamento
de las unidades
responsables

Agenda de
toma
fotografica o

videogréfica

Agenda de
toma fotografica
o0 videografica

Responde a la solicitud de toma

fotogréfica y/o videogréfica.

Directores y Jefes
de Departamento
de las unidades
responsables.

Oficio

Oficio

Realiza la Toma
videogréfica.

Fin del Procedimiento

fotografica  y/o

del
cultural
para

Personal
espacio
designado
su atencion.

Toma
fotografica y/o
audiovisual

Atencién a la

solicitud
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Directores y Jefes de Departamento de las
Unidades Responsables

Personal del espacio cultural designado
para su atencion

Inicio

Recibe solicitud formal dirigida al
responsable del espacio solicitado,
indicando el nombre del responsable
del registro, audiovisual y datos de
contacto (teléfono, domicilio, correo
electrénico, facebook, etc.), anexar
identificacion oficial en el que se
especifique el area u objeto(s) a
registrar, el objetivo del registro y el
uso que se dara al material

Valora la solicitud con la finalidad de
atender las tomas fotogréaficas y o
audiovisuales de acuerdo con las
actividades del espacio en cuestién

v

Responde a la solicitud de toma

Realiza la Toma fotografica y/o

fotogréfica y/o videografica.

A 4

videogréfica.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Visitas Guiadas en los espacios culturales de la Secretaria de Cultura del
Estado de Michoacan

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DVIC-08

Unidades Responsables: Direccién de Vinculacién e Integracion Cultural, Direccién de Produccion
Artistica y Desarrollo Cultural, Direcciéon de Promocién y Fomento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

El procedimiento aplicara para: Cualquier ciudadano, grupo, comunidad, asociacién civil interesados en
general en visitar los centros culturales de la SECUM y conocer sus actividades e historia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Consiste en que cualquier ciudadano, grupo, comunidad, asociacién civil interesados en general
en visitar los centros culturales de la SECUM, agenden solicitudes de visituas guadas, cuya
finalidad es el que conozcan sus actividades e historia, a través de personal que exponga y
oriente a los visitantes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es en alcance a la Secretaria de Cultura, Centro Regional de las Artes de
Michoacéan, Centro Cultural Clavijero, Centro Cultural Antiguo Colegio Jesuita de Patzcuaro, Casa Taller
“Alfredo Zalce”, Salas de Exposicién dentro de la Casa de Cultura de Morelia, Casa de Cultura de
Morelia, Museo del Estado de Michoacan, Museo de Arte Contemporaneo Alfredo Zalce, Museo de Arte
Colonial, Museo Casa Natal de Morelos

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, Articulo 30.

e Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo. - Articulo 5

» Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada del Estado de Michoacéan de
Ocampo

« Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Visitas Guiadas en los espacios culturales de la Secretaria de Cultura del
Estado de Michoacan

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DVIC-08

Unidad Responsable:

Direccién de Vinculacién e Integracion Cultural, Direcciéon de Produccion
Artistica y Desarrollo Cultural, Direcciéon de Promocién y Fomento

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe solicitud por escrito y/o | Directores y/o Jefes de|Solicitud de|Solicitud de
llamada telefénica y/o correo | Departamento visita guiada | visita guiada
electrénico y/o redes sociales

1 |de conformidad al espacio en
donde se solicite la visita por
parte  de la  institucion,
organizacién, comunidad o
empresa dedicada al turismo
Valora la solicitud con la|Directores y/lo Jefes de|Agenda de la|Agenda de la

2 |finalidad de atender la visita|Departamento visita visita
guiada de acuerdo a la
operacion de cada espacio
Responde a la solicitud de visita | Directores  y/o  Jefes de | Respuesta Respuesta a
guiada Departamento escrita, la solicitud

telefénica o a
3 .
través de
medios
electronicos
Realiza visita guiada Personal educativo de los| Visita guiada |Atencién a la
4 espacios culturales o, persona visita guiada
designada para su atencion sea
Realiza evaluacion e informe de | Personal educativo de los|Informe o | Evaluacion
visita espacios culturales o persona | notificacion

5 designada para su atencién de visita

Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Directores y Jefes de
Departamento

Personal educativo de los espacios

culturales o persona designada para su

atencion

Inicio

Recibe solicitud por escrito y/o
llamada telefénica y/o correo
electronico y/o redes sociales de
conformidad al espacio en donde se
solicite la visita por parte de la

'

Valora la solicitud con la finalidad de
atender la visita guiada de acuerdo a
la operacién de cada espacio

Responde a la solicitud de visita
guiada

v

Realiza visita guiada realizada
por Servicios educativos de los
espacios culturales o persona
designada

A 4

Realiza evaluacion e informe de
visita realizada por Servicios
educativos de los espacios
culturales o persona designada

Fin
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F) DIRECCION DE PATRIMONIO, PROTECCION Y CONSERVACION DE MONUMENTOS Y SITIOS

HISTORICOS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Licitacion y procedimiento de obra publica en materia de restauracion

Cddigo del Procedimiento: P-SECUM-DPPCMSH-01

Unidad Responsable: Direccion de PPCMSH

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asignar mediante un contrato la ejecucion de las obras de restauracion a aquellas empresas que
técnicamente respondan a la especialidad en materia de restauracion arquitecténica, asi como a la mejor
calidad del producto de restauracién entregado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

Asumira la responsabilidad actualizada y consiente en la conservacién, proteccion, cuidado y
rescate del Patrimonio Cultural como entidad federativa.

El principio de atencion a la demanda publica de apoyo y orientacion en materia de restauracion al
Gobierno Estatal.

Todo proyecto de restauracion realizado en la Direccién debera sustentarse en un estudio histérico
previo, asi como en una prospeccion, en el registro planimétrico, estructural, de instalaciones y
fotografico de las condiciones materiales de los inmuebles antes de su intervencion.

Debera existir el enlace con las instancias oficiales responsables en el area en los diferentes niveles
de gobierno para la oferta colegiada de soluciones a problemas especificos en el tema de la
preservacion, intervencion técnica directa y la restauracion del patrimonio cultural edificado.

Toda ejecucion de obra de Restauracion debera haberse sometido a los reglamentos y leyes
pertinentes al area de la Obra Publica con especialidad en restauracion y la Restauracién, y debe
contar con las licencias suficientes emitidas por las instancias indicadas

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccibn de Patrimonio, Proteccién y Conservacion de
Monumentos y Sitios Historicos.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura de Michoacan de Ocampo.

Ley Organica del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley Federal sobre monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos, del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia

Ley de Cultura del Estado de Michoacan

Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios

Reglamento de la Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan

Reglamento de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Licitacion y procedimiento de obra publica en materia de restauracién

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPPCMSH-01

Unidad Responsable:

Direccion de PPCMSH

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo Salida

Recibe y turna las solicitudes de dictamen
y obra de restauracién por parte de los
presidentes municipales, asociaciones
civiles formalizadas, autoridades
eclesiasticas, responsables depositarios de
edificios que pertenezcan al Gobierno del
Estado de Michoacan, solicitudes en
convenio con entidades federales como el
INAH, el CONACULTA, etc.

Secretario de

Cultura

Oficios/
solicitud

Instrucciones

Instruye a los Jefes de Departamentos que
por materia corresponda, para que realicen
la visita de inspeccion y el proyecto
ejecutivo (levantamiento técnico).

Director de
Patrimonio,
Proteccion
Conservacion
Monumentos

Sitios Histéricos

y
de

y

Oficio / copia|Memorando

de la solicitud

Recibe la solicitud, realiza la primera
prospeccioén e instruye al personal técnico
e histéricos profesional para la realizacion
de la inspeccién fisica del sitio, asi como la
investigacién histérica pertinente y el
contacto con las instancias involucradas,
que pudieren ser las resguardantes o
responsables del inmueble histérico para
definir los posibles problemas técnicos
especificos y los criterios de intervencion.

Jefe del Dpto. de
Control y
Restauracion
Arquitecténica/ vy
Jefe de Dpto. de
Imagen Urbana

Instruccion
verbal

Memorando

Realizan la entrevista con los solicitantes
en el lugar del inmueble, inspeccién fisica
del inmueble, el registro grafico vy
fotografico para elaborar proyecto
ejecutivo

el

Profesionales
técnicos de
Direccién

la

Instruccion
verbal

Reporte
técnicos de
visita al sitios
e inspeccién

Recibe los reportes técnicos, Colecta las
opiniones y criterios de restauracién para
intervencién de los inmuebles.

Jefe del Dpto. de
Control y
Restauracion
Arquitecténica/
Jefe de Dpto. de
Imagen Urbana

Dictamen
técnico de
intervencion

Oficio/memoran
dos
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Instruye la elaboracion integral del proyecto | Director de | Memorandum |Proyecto de
de restauracion (antecedentes, planimetria, | Patrimonio, Restauracion
presupuesto), y su autorizacion para su | Proteccion y
inclusion en el POA anual. Conservacion de
Monumentos y
Sitios Histdricos
7 | Elabora y remite al Director el Exp. Tec. de | jefe del Dpto. de | Memorandum/ |Memoradun
proyecto de intervencién restaurativa, para | Control y | Exp.Tec.
su autorizacion y firma correspondiente Restauracion
Arquitecténica/
Jefe de Dpto. de
Imagen Urbana
g |Recibe y envia al Secretario de Cultura el | pirector de | Memorandum /| Memorandum
Exp. Tec. Del proyecto para autorizacion e | Patrimonio, Exp. Tec. |con ext. Tec.
inclusién en el POA anual. Proteccion y | Proyecto autorizado
Conservacion de
Monumentos y
Sitios Histdricos
9 |Recibe, autorizacion y firma Exp. Tec. Secretario de | Memorandum /| Memorandum
Cultura Exp. Tec. / Exp. Tec.
firmado
10 |Envia la documentacion requerida del|Director de | Oficio solicitud / | Dictamen de
proyecto, al Instituto Nacional de | Patrimonio, proyecto factibilidad
Antropologia e Historia y solicita el|Proteccién y
dictamen de factibilidad de la obra de|Conservacion de
restauracion. (procedimiento previo a la|Monumentos y
solicitud formal de expedicion de licencia | Sitios Histéricos
por parte del INAH)
11 |En caso de ser aprobada la obra, notifica a | Director de | Oficio Oficio
los solicitantes de la aprobaciéon o la|Proteccién y
negativa de su solicitud y regresa a la|Conservacion de
actividad 7. Monumentos y
Sitios Histdricos
12 |Determina en coordinacién con las areas | Director de | Oficio Oficio
administrativa de la  direccion, el |Patrimonio,
mecanismo administrativo de ejecucion de | Proteccion y
obra (Adjudicacion directa, Licitacion | Conservacion de
Pdblica, Administracion Directa) Solicita a | Monumentos y
la oficina del Enlace Juridico en la|Sitios Historicos
Secretaria de Cultura, el inicio de
procedimiento de licitacibn de Obra
Publica.
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
13 |Realiza en coordinacion con el Enlace | Director de | El instrumento | Evaluacion
Juridico el concurso de asignacion de la | Patrimonio, juridico para la|econémica vy
obra de restauracion, mediante una | Proteccion y | realizacion del | técnica y
licitacion de obra publica. Conservacion de | concurso de | Dictamen de
Monumentos y | obra publica asignacion de
Sitios Histdricos la obra.
14 | Concursa y formaliza con el Contratista los | Director de | Copia del | Memorando
procedimientos de ejecucion y de control | Patrimonio, contrato
de la obra; una vez que recibe el contrato | Proteccion y
debidamente rubricado por el Contratista y | Conservacion de
el Secretario de Cultura. Monumentos y
Sitios Histdricos
15 |Instruye al Jefe de Departamento que |Jefe del Dpto. de | Memorando Acuse de
corresponda dar seguimiento a la obra. Control y | /Copia del | Memorandum
Restauracion contrato
Arquitecténica/
Jefe de Dpto. de
Imagen Urbana
16 |Designa al Técnico Profesional como|Jefe del Dpto. de | Memorandum | Memorandum
Supervisor de obra, para su debido | Control y
seguimiento. Restauracion
Arquitecténica/
Jefe de Dpto. de
Imagen Urbana
17 |Supervisa la correcta ejecucion y desarrollo | Profesional Oficio Bitacora de
fisico técnico de la obra. Revisa y autoriza | Técnico Obra
las estimaciones periddicas presentadas. |Supervisor de la Protocolizada
Obra autorizado
18 |Notifica inicio de trabajos de obra al Jefe | Profesional Memorandum | Memorandum
del Departamento responsable Técnico
Supervisor de la
Obra autorizado
19 |[Recibe notificacion y turna al Director de | Jefe del Dpto. de | Memorandum | Memorandum
para su conocimiento y  efectos|Control y
procedentes Restauracion
Arquitecténica/
Jefe de Dpto. de
Imagen Urbana
20 | Notifica al INAH el inicio de los trabajos del | Director de | Oficio Oficio
proyecto Patrimonio,
Proteccion y
Conservacion de
Monumentos y
Sitios Histdricos
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
21 |Recibe y autoriza las estimaciones de los | Supervisor de la|Memorandum | Memorandum
trabajos realizados por el Contratista Obra autorizado
22 | Reciben, revisan y autorizan estimaciones | jefe del Dpto. de | Memorandum | Memorandum
de obra durante su ejecucién, para su Control y | con con
trdmite de pago Restauracion estimaciones estimaciones
Arquitecténica/ autorizadas
Jefe de Dpto. de
Imagen Urbana
23 |Envia al Delegado Administrativo de |Director de | Estimaciones Oficio
Anticipos y las Estimaciones presentadas | Patrimonio, autorizadas por
por el Contratista para la gestién de su | Proteccion y|el  Supervisor
pago ante la SFA.. Conservacion de|de Obra y el
Monumentos y | Jefe de
Sitios Histéricos Departamento
24 | Recibe notificacion de terminacién de obra, | Profesional Oficio Oficio
de parte del contratista Técnico
Supervisor de la
Obra autorizado
25 |lInspecciona y recibe la obra terminada y |Jefe del Dpto. de |Verbal Bitacora de
Realiza el cierre administrativo de la obra. | Control y Obra
Notifica al director de la terminacion de la | Restauracion Protocolizada
Obra. Arquitecténica/ [ Actas de
Prof. Técnico terminacion
Supervisor de la
Obra autorizado
26 | Recibe notificacién de terminacion de obra | Director de | Memorandum | Memorandum
Patrimonio,
Proteccion y
Conservacion de
Monumentos y
Sitios Historicos
27 |Da aviso de la terminacion de la Obra al | Director de | Oficio Oficio
INAH, a los Ayuntamientos y a los |Patrimonio,
depositarios legales de los inmuebles. Proteccion y
Conservacion de
Monumentos y
Sitios Histdricos
28 |Entrega la obra terminada a los | Director de | Oficio Acta de
beneficiarios solicitantes Patrimonio, entrega-
Proteccion y recepcion
Conservacion de
Monumentos y
Fin del Procedimiento Sitios Histdricos
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3. FLUJOGRAMA
Secretario de Director de Jefe del Dpto. de Control y Profesional Supervisor
Cultura Patria. Prat. y Restauracion Técnico de la de la Obra
Conserv. de M. Arquitecténica Direccion autorizado
y Sitios Jefe de Dpto. de Imagen
Historicos Urbana
Instruye a los
Dptos., que . - .
Recibe y por materia Reciben solicitud y realiza Realizan
turna | .| corresponda la prim_e_r prospeccion del entrevista
solicitudes » sitio de la obra con los
beneficiarios
Instruye la - .
elaboracion del 17 Reciben los reportes Técnicos,
proyecto para su opiniones y criterios de
inclusion el POA restauracion
anual,
| »| Elaboray remite el Exp. Tec.
- - de proyecto de intervencion
Recibe, firma : : restaurativa para su
y Autoriza Recibe y autoriza | L | autorizacion al director
exp Técnico proyecto
de proyecto. A
Para su i
inclusién en Envia proyecto y
el POA documentos al
INAH para
- dictamen de
factibilidad
v
No
¢ Es factible?
Si
Determina el
mecanismo
administrativo de
ejecucioén
v
Determina en
Coordinacion el
evento de licitacion
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Secretario Director de Jefes del Dpto. de Control y Profesional Supervisor de
de Cultura | Patrim. Prot. y | Restauraciéon Arquitectonica Técnico de la Obra
Conserv. de e Imagen Urbana la Direccion autorizado
M. y Sitios
Historicos
. Designa al Supervisa la
Concursan y Instruye al jefe del Dpt(_). que técnico L1 Ejecucion de
formaliza la corresponda a dar seguimiento| ——p profesional la Obra
asignacion de alaObra como
la Obra supervisor l
— Recibe notificacion de inicio de Notifica inicio de
Notifica al obra e informa < trabajos de obra
INAH del
inicio de la »
Obra Recibe el anticipo
Reciben, revisan y autorizan y estimaciones
) — anticipo y estimaciones de generadas por el
Remite anticipo y obra durante su ejecucion, < contratista revision
las estimaciones para su tramite de pago / autorizacion
al delegado
Admi., para pago
Recibe la Obra terminada y < Recibe
Recibe notifica al director notificacién de
notificacién de terminacion de
terminacion de obra
obra
Da aviso de
terminacion
de la Obra al
INAH
v
Entrega la
obra a los
beneficiarios
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de investigacién monogréfica / documental

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPPCMSH-02

Unidad Responsable:

Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de las
Artes

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el mecanismo mediante el cual los Ayuntamientos del Estado puedan solicitar la colaboracién
de la Secretaria de Cultura en la generacion de investigaciones monograficas.

Acordar los términos generales bajo los cuales el area responsable puede brindar apoyo en la
generacion de investigaciones histéricas en torno a un municipio.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. El apoyo se prestara estrictamente para investigaciones cuyo enfoque sea la recuperacion de la

historia de la comunidad, asi como de sus valores, tradiciones y aspectos culturales en general,
omitiendo el recuento de acciones administrativas, lo que permitira documentos generosos de gran

aprecio social.

2. El Ayuntamiento debera firmar un convenio de colaboracién con la Secretaria de Cultura en donde
figure el cronograma de trabajo y las caracteristicas del producto monografico a obtener, para
establecer un compromiso de investigacion.

3. El Ayuntamiento debera financiar parte de la investigacion, dotar de informacion e infraestructura
gue facilite la obtencion de informacién y dar apertura para realizar un trabajo de campo profesional,

sin limitaciones de orden poalitico.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de

las Artes.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

«  Leyde la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

. Reglamento de la Ley de Desarrollo Cultural.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada del Estado de Michoacan.
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de investigacién monogréfica / documental

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPPCMSH-02

Unidad Responsable:

Departamento del Centro de Documentacién e Investigacion de

las Artes

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Envia al titular de la Secretaria | Presidente Municipal Oficio Tarjeta informativa
de Cultura oficio de solicitud de la Oficina del
formalizando su peticion Secretario hacia la

Direccion de
Patrimonio,
Proteccion y
Conservacion de
Monumentos y
Sitios Historicos

2 |Recibe el documento Yy |Director de Patrimonio, | Tarjeta Apertura de
establece comunicacion con el | Proteccion y |informativa de | expediente y enlace
representante  municipal para | Conservacién de [la Oficina del|de coordinacién con
informarse sobre quién es el|Monumentos y Sitios | Secretario la autoridad
interlocutor para el proyecto y | Historicos municipal
los tramites legales que
deberan llevarse a cabo

3 |Elabora oficio de peticion al|Director de Patrimonio, | Expediente Solicitud y
Enlace Juridico para ponerlo en | Proteccion y expediente al
conocimiento de la solicitud y | Conservacion de Enlace Juridico en
los detalles que habrd de|Monumentos y Sitios la Secretaria de
contener el convenio de | Historicos Cultura
colaboracién 'y solicita la
elaboracion formal de un
proyecto legal

4 |Recibe solicitud y emite| Enlace Juridico dela|Solicitud y | Propuesta de
instrumento legal | Consejeria Juridica expediente convenio
correspondiente.

5 |Integra un equipo de |Jefe del Centro de|Expediente e |Equipo de
investigadores que asuman la | Documentacioén e | informacion investigacion
responsabilidad de dar | Investigaciéon de las | sobre la|encargado de dar
seguimiento a la monografia Artes colaboracion seguimiento interno

que se llevarajen el Centro de
a cabo Documentacién e
Investigacion de las
Artes
Rev. 00
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Elabora disefio de investigacion | Jefe del Centro de |Expediente e |Tarjeta informativa
e informe al Director de|Documentacion e | informacion con requerimientos
Patrimonio, Proteccién y | Investigacion de las | sobre la | y cronograma
Conservacion de Monumentos | Artes colaboracion
y Sitios Histéricos de las que se llevara
necesidades técnicas que se a cabo
requieren (presupuesto, tipo de
investigacion de campo vy
cronograma de trabajo)
7 |lInicia la gestiébn para cumplir | Director de Patrimonio, | Tarjeta Protocolizacién del
con los requerimientos técnicos | Proteccion y | informativa, convenio
del proyecto Conservacion de | expediente vy
Monumentos y Sitios | convenio
Historicos
8 |Desarrolla la investigacion |Jefe del Centro de |Material en |Disefio de libro,
monografica (recopilacion | Documentacion e | proceso contenidos y
bibliografica y documental, | Investigacion de las material fotografico
trabajo de campo, redaccion, | Artes para impresion de
revision de estilo, disefio, volumen
edicion y publicacién).
Fin de Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Presidente Municipal Director de Enlace Juridico de Jefe del Centro de
Patrimonio, la Consejeria Documentacion e
Proteccion y Juridica 1A Investigacion de las Artes
Conservacion de
Monumentos y Sitios
Histdricos
Envia al titular de la Recibe el
Secretaria de documento y
Cultura oficio de > establece
solicitud comunicacién con
formalizando su el representante
peticion municipal
A\
Elabora oficio de Recibe solicitud y Integra undequipo de
peticion al Enlace expediente, e investiga orels que
Juridico para inicia la propuesta N asum;lr?dad d
ponerlo en > legal »| responsabilidad de
conocimiento de la dar seguimiento a la
solicitud monografia
A
Elabora disefio de
investigacion e informe
Inicia la gestion para al Director de
cumplir con los Patrimonio, Proteccién
requerimientos y Conservacion de
técnicos del proyecto Monumentos y Sitios
Histéricos de las
necesidades técnicas
. gue se requieren
Desarrolla la
investigacion
monografica
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Proyectos de investigaciéon y documentacion

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPPCMSH-03

Unidad Responsable: Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de
las Artes

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el mecanismo mediante el cual el Departamento del Centro de Documentacion e
Investigacion de las Artes desarrollara investigaciones y documentara sobre los Patrimonios Tangible
(Histérico, Cultural y Natural) e Intangible (Artistico, Gastronémico y Tradiciones) del Estado de
Michoacén.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Se presentara Plan de Trabajo Anual por parte del Jefe del Departamento del Centro de
Documentacion e Investigacion de las Artes a la Direccion de Patrimonio, Proteccion y Conservacion
de Monumentos y Sitios Historicos, para determinar las expectativas de los proyectos, establecer la
infraestructura técnica y financiera con que se cuenta y definir los compromisos internos que
culminen en una investigacion y su publicacion.

Se establecera un convenio de colaboracion para determinar compromisos, en el caso de que la
investigacion involucre a dos o mas Direcciones de la Secretaria de Cultura u otra Dependencia o
Institucion Educativa.

Quedara asentado en minuta de acta de acuerdos que como responsable de llevar a cabo la
investigacion se otorgara crédito por el trabajo al Departamento del Centro de Documentacion e
Investigacion de las Artes, independientemente de que la parte financiera sea responsabilidad del
solicitante.

1.3 Alcance:
Este Procedimiento es aplicable para el Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de
las Artes.

1.4 Fundamento Legal:

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Cultural.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento Interior de la Administracion Puablica Centralizada del Estado de Michoacan.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Proyectos de investigacién y documentacion

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPPCMSH-03

Unidad Responsable:

Departamento del Centro de Documentacién e Investigacion de

las Artes
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe propuesta de Plan de | Director de Patrimonio, | Proyectos y | Acuerdo para
Trabajo Anual sobre Proyectos | Proteccion y | solicitudes  por | comunicarlo al titular
de Investigacion y | Conservacion de | parte del Jefe|de la Secretaria de
1 |Documentacion y establece | Monumentos y Sitios |del Centro de |Cultura
reunion de trabajo  para| Histéricos Documentacion
valoracion y acuerdos e Investigacion
de las Artes
Gestiona la propuesta ante el | Director de Patrimonio, | Relacion de | Oficio notificacion al
titular de la Secretaria de | Proteccion y | proyectos Jefe del Centro de
2 |Cultura, para aprobacion de |Conservacion de | aprobados Documentacién e
proyectos factibles e |Monumentos y Sitios Investigacion de las
instruccion de llevar a cabo Historicos Artes
Desarrolla  investigacion y|Jefe del Centro de |Investigacién Aprobacién final de
presenta resultados parciales y | Documentacion e la investigacion
el final al Director de |Investigacion de las
3 . . L2
Patrimonio, Proteccion y | Artes
Conservacion de Monumentos
y Sitios Historicos
Presenta el documento con la|Jefe del Centro de|Resultado de la|Documento final de
investigacién final al Director | Documentacion e | investigacion la investigacion
de Patrimonio, Proteccidn vy |Investigacion de las
Conservacion de Monumentos | Artes
4 y Sitios Historicos y al titular de
la Secretaria de Cultura
Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/07/2021
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Director de Patrimonio, Proteccion y
Conservacion de Monumentos y Sitios

Historicos

Jefe del Centro de Documentacion e
Investigacion de las Artes

Inicio

A 4

Recibe propuesta de Plan
de Trabajo Anual sobre
Proyectos de Investigacion
y Documentacién y
establece reunién de
trabajo para su valoracion

A4

Gestiona la propuesta ante
el titular de la Secretaria de
Cultura

Desarrolla investigacion y presenta
resultados parciales y el final al

Director de Patrimonio, Protecciéon y
Conservacion de Monumentos y
Sitios Histéricos

Presenta el documento con la
investigacion final al Director de
Patrimonio, Proteccién y
Conservacion de Monumentos y
Sitios Histdricos y al titular de la
Secretaria de Cultura

Fin

15/07/2021
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Mejoramiento de la Biblioteca Bosch Vargaslugo

Cddigo del Procedimiento: P-SECUM-DPPCMSH-04

Unidad Responsable: Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de las
Artes

1.1 Objetivo del Procedimiento:

La biblioteca, en tanto centro de recursos al servicio de los procesos de ensefianza, aprendizaje e
investigacion para las Artes, ocupa un lugar fundamental en la Secretaria de Cultura. Es un espacio de
estudio y de consulta, asi como de encuentro, de intercambio y de trabajo conjunto, que enriquece y
favorece el conocimiento. Tiene entre sus propositos organizar los recursos en diferentes formatos y
soportes, de forma tal que sean accesibles para los diversos miembros de la comunidad visitante.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La Direccion de Patrimonio, Proteccién y Conservacion de Monumentos y Sitios Historicos y el
Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de las Artes determinaran los servicios
que se prestaran en la Biblioteca Bosch Vargaslugo: Consulta en sala de lectura: registro de los
lectores, préstamo en sala, al aula y a domicilio: requisitos de identificacién de los usuarios,
orientacion al usuario en el uso de las fuentes, servicios y recursos de la informacion: cuando y
cémo se realizan, Difusidon Selectiva de la Informacién (DSI), préstamo interbibliotecario, buzén de
sugerencias y actividades de difusién: en qué consisten.

El Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de las Artes asumira el seguimiento
operativo de las funciones sustantivas de la Biblioteca: seleccién y descarte, procedimientos de
adquisicién, procesos administrativos, procesos técnicos, equipamiento y soporte técnico,
ambientacién y seguridad.

1.3 Alcance:
Este Procedimiento es aplicable para el Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de
las Artes.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Cultural.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada del Estado de Michoacan.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Mejoramiento de la Biblioteca Bosch Vargaslugo

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPPCMSH-04

Unidad Responsable:

Departamento del Centro de Documentacién e Investigaciéon de las

Artes
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Realiza un diagnostico de la|Jefe del Centro de |Informacion Diagnostico y plan de
1 situacion fa\ctual del estado de | Documentacion e | para mejoramiento de la
conservacion del acervo de la|Investigacion de las | evaluacion Biblioteca
Biblioteca Bosch Vargaslugo e | Artes diagndstica
inicia plan de mejoramiento
Evalla el diagnostico y las|Director de Patrimonio, | Proyecto de | Oficio notificacion al Jefe
2 propuestas factibles técnica y | Proteccion y | plan de | del Centro de
financieramente, para la | Conservacion de | mejoramiento | Documentacion e
adecuacion y mejoramiento de | Monumentos y Sitios Investigacion de las
la Biblioteca Histéricos Artes
Elabora el expediente técnico|Jefe del Centro de |Informacién Expediente técnico
5 |Para el mejoramiento de la|Documentacion e | para
Biblioteca Investigacion de las | expediente
Artes técnico
Revisa el expediente técnico, | Director de Patrimonio, | Expediente Oficio natificacion al Jefe
montos presupuestales y | Proteccién y | técnico del Centro de
4 alcances internos Conservacion de Documentacion e
Monumentos y Sitios Investigacion de las
Historicos Artes, con expediente
técnico
Gestiona ante la Delegacion | Director de Patrimonio, | Presupuesto | Asignacion presupuestal
Administrativa del presupuesto | Proteccién y
5 |planteado en el expediente | Conservacién de
técnico Monumentos y Sitios
Histdricos
Gestiona el contrato entre la|Enlace Juridico de la|Proyecto de |Contrato
6 Secretaria de Cultura y los | Consejeria Juridica contrato
prestadores de servicios Yy
proveedores
Supervisa el plan de trabajo|Jefe del Centro de|Evidencias in|Oficios con reportes de
autorizado y proporciona | Documentacién e|situ de los|avance hasta la
7 |informacién  sistemética  al | Investigacion de las |trabajos terminacion del plan de
Director de Patrimonio, | Artes mejora
Proteccion y Conservacion de
Monumentos y Sitios Histéricos
Finalizacion 'y cierre del|Jefe del Centro de | Verificacion Oficio al Director de
expediente Documentacion e | del cabal | Patrimonio, Proteccién y
8 Investigacion de las | cumplimiento | Conservacion de
Artes de los | Monumentos y  Sitios
trabajos Historicos
Rev. 00
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 |Entrega de resultados al|Jefe del Centro de |Oficio de | Recepcion de los
Director de Patrimonio, | Documentacion e | notificacion de | Trabajos finales
Proteccion y Conservacion de | Investigacion de las |resultados vy
Monumentos y Sitios Histéricos | Artes cierre de los
Fin del Procedimiento trabajos
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUIOGRAMA
Jefe del Centro de Director de Patrimonio, Enlace Juridico de la
Documentacion de Proteccién y Conservacion Consejeria Juridica
Investigacion de las Artes de Monumentos y Sitios
Historicos

Inicio

Realiza un diagnéstico
de la situacién actual
del estado de

Evalta el diagndstico
y las propuestas

conservacion del
acervo de la Biblioteca
Bosch Vargaslugo e
inicia plan de
mejoramiento

Elabora el expediente
técnico para el
mejoramiento de la

Biblioteca

»|  factibles técnica y
financieramente
Revisa el
» | expediente técnico,
montos

presupuestales y
alcances internos

v

Supervisa el plan de trabajo
autorizado y proporciona
informacion sistemética al Director
de Patrimonio, Proteccion y
Conservacion de Monumentos y
Sitios Histéricos

Gestiona el contrato entre
la Secretaria de Cultura 'y
los prestadores de
servicios y proveedores

Gestiona ante la Delegacion
Administrativa del presupuesto
planteado en el expediente técnico

v

Finaliza y cierra del expediente

v

Entrega de resultados al Director
de Patrimonio, Proteccion y
Conservaciéon de Monumentos y
Sitios Histéricos

Fin

Rev. 00

15/07/2021




__ Manual de Procedimientos
y - Secretaria de Cultura
Gobierno d e REV: 00 FECHA : 15/07/2021
MICHOACAN
CHOAC HOJA: 180 DE:306

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programa editorial y publicaciones

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPPCMSH-05

Unidad Responsable: Departamento del Centro de Documentacién e Investigacion de
las Artes

1.1 Objetivo del Procedimiento:

El Programa Editorial tiene como funcién principal velar por la gestiéon y ejecucion de los procesos de
investigacién, con el propdsito de consolidar y visibilizar la produccién intelectual del Departamento del
Centro de Documentacion e Investigacion de las Artes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El desarrollo de la investigacién estara a cargo de los especialistas en cada area y sera supervisada
por el Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de las Artes.

2. El Departamento del Centro de Documentacién e Investigacion de las Artes realizara todos los
tramites de gestién editorial para la publicacion de las investigaciones.

3. El Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de las Artes llevara a cabo el
proceso de evaluacién para la validacién de las investigaciones a publicar.

4. El Contrato de Edicion y Propiedad Intelectual estara a cargo de la Secretaria de Cultura.

5. La publicacién de las investigaciones llevara el sello editorial del Departamento del Centro de
Documentacion e Investigacion de las Artes y la Secretaria de Cultura.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de

las Artes.

1.4 Fundamento Legal:

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Cultural.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Programa editorial y publicaciones

Cadigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPPCMSH-05

Unidad Responsable:

Departamento del Centro de Documentacion e Investigacion de

las Artes

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Define con el titular de la|Director de Patrimonio, |Plan de trabajo |Oficio de
Secretaria de Cultura las | Protecciony publicaciones
investigaciones aprobadas | Conservacion de autorizadas
para su publicacion Monumentos y Sitios

Histdricos

2 |Elabora el expediente técnico | Jefe del Centro de Oficio de Expediente técnico
para la gestion editorial y las | DPocumentacion e publicaciones
publicaciones de las | Investigacion en las autorizadas
investigaciones aprobadas Artes

3 | Revisa el expediente técnico y | Director de Patrimonio, | Expediente Autorizacion de
evalla los montos | Protecciéon y técnico expediente técnico
presupuestales que se | Conservacion de
requieren para su ejecucion Monumentos y Sitios

Histéricos

4 |Gestiona ante la Delegacion | Director de Patrimonio, |Presupuesto Oficio de aprobacion
Administrativa del presupuesto | Proteccion y presupuestal
planteado en el expediente | Conservacion de
técnico para la ediciébn y|Monumentos y Sitios
publicacién de las | Historicos
investigaciones

5 |Elabora cotizacion de los | Jefe del Centro de Solicitudes Cotizacion de los
trabajos de  edicion y|Documentacion e trabajos de disefio,
publicacion documental de las | Investigacion en las edicion y
casas editoriales Artes publicacion

6 |Recibe del Jefe del Centro de | Director de Patrimonio, | Oficio de Oficio de asignacion
Documentacion e Investigacion | Proteccién y Cotizaciones de presupuesto
de las Artes cotizacién de los | Conservacion de
trabajos editoriales para su|Monumentos y Sitios
aprobacion Histdricos

7 |Gestiona el contrato entre la|Enlace Juridico de la Proyecto de Contrato
Secretaria de Cultura y la Casa | Consejeria Juridica contrato
Editorial

8 | Supervisa la revision, | Jefe del Centro de Investigaciones |Volumen para
correccion de estilo, disefio y| Documentacion e seleccionadas | disefio de impresion
formacion editorial del | Investigacion en las para publicacion
contenido de imagenes y textos | Artes

Rev. 00

15/07/2021
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 |Ratifica la definicion de | Jefe del Centro de Material en Disefio de libro,
formato, paginas, tipo de papel | Documentacion e proceso contenidos y
e impresion y acabados del|Investigacion en las material fotografico
libro que propone la Casa|Artes para impresion de
Editorial volumen
10 |Entrega de version final de las | Jefe del Centro de Version final del Volumen final
investigaciones al Director de | Documentacion e libro
Patrimonio, Proteccién Y | Investigacion en las
Conservacion de Monumentos | Artes
y Sitios Histdricos para su
publicacién
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3.-FLUJOGRAMA

Director de Patrimonio,
Proteccion y Conservacién
de Monumentos y Sitios
Historicos

Jefe del Centro de
Documentacion de
Investigacion de las Artes

Enlace Juridico de la
Consejeria Juridica

Inicio

Define con el titular de Ila
Secretaria de Cultura las
investigaciones aprobadas para su
publicacion

-

Elabora el expediente técnico para
la gestion editorial y las
publicaciones de las
investigaciones aprobadas

Revisa el expediente técnico y
evalla los montos presupuestales

que se requieren para Ssu
ejecucioén

Gestiona ante la Delegacion
Administrativa  del  presupuesto

planteado en el expediente técnico
para la edicién y publicacién de las
investigaciones

Elabora cotizacién de los trabajos
de edicibn 'y  publicacion

Recibe del Jefe del Centro de
Documentacién e Investigacion de
las Artes cotizacion de los trabajos
editoriales para su aprobacién

documental de las casas
editoriales

Supervisa la revision, correccion de
estilo, disefio y formacién editorial
del contenido de imagenes y textos

v

Gestiona el contrato entre la
Secretaria de Cultura y la
Casa Editorial

v

Ratifica la definicion de formato,
péaginas, tipo de papel e impresion y
acabados del libro que propone la
Casa Editorial

Entrega de version final de las
investigaciones al Director de
Patrimonio, Proteccion y

Conservacion de Monumentos y
Sitios Historicos para su publicacion

v

Fin

Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Restauracién de bienes artisticos mueble por destino.
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPPCMSH-06
Unidad Responsable: Departamento de Conservacion y Restauracion de Obras de Arte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Identificar dentro de los Bienes Artisticos de Gobierno del Estado bajo resguardo de la SECUM las Obras
que requieren de una restauracién inmediata, asi mismo recibir las solicitudes de diferentes partes del
Estado que cuentan con Bienes Artisticos a restaurar.

Establecer una coordinacion con las diferentes instancias tanto Federales como Estatales para la
elaboracién de los Dictamenes Técnicos correspondientes, asi como también los Presupuestos y
gestiones necesarias para llevar a cabo los trabajos de Restauracion de las Obras Artisticas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Una vez identificados los Bienes Artisticos a restaurar, realizar la visita de un restaurador para llevar
a cabo la visita ocular al sitio donde se localiza la Obra en cuestiéon y pueda elaborar un Dictamen
Técnico y presupuesto correspondiente.

Tramita ante la Direccion que depende el Departamento y el Delegado Administrativo la solicitud de
un vehiculo Oficial y los viaticos necesarios para realizar la visita ocular al lugar donde se localiza la
Obra Artistica a restaurar.

Teniendo los Dictamenes Técnicos de las Obras Artisticas en cuestion enviardn las que
correspondan a los solicitantes y revisara con la Direccion a la cual depende el Departamento el
Presupuesto Operativo Anual con el que cuenta para programar las restauraciones y proceder a la
elaboracion de los Expedientes Técnicos.

Gestionar ante el Administrativo e instancias correspondientes la aprobacién del recurso de acuerdo
con los Expedientes Técnicos y cuando esté liberado el recurso coordinar con las instancias
Federales y Estatales el inicio de las actividades teniendo un seguimiento continuo hasta el cierre
del mismo.

Toda ejecucion de obra de Restauracion debe haberse sometido a los reglamentos y leyes
pertinentes de acuerdo el contexto y temporalidad de los bienes muebles por destino, a los que se
aplicara el proceso de restauracion para conservacién material.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Conservacion y Restauracién de Obras de
Arte.
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1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento de la Ley de Desarrollo Cultural.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

« Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

* Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.

« Reglamento de la Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios
« Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
* Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Restauracién de bienes artisticos muebles por destino.

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPPCMSH-06

Unidad Responsable:

Departamento de Conservacion y Restauracion de Obra de Arte.

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe y turna solicitud al Jefe | Director de Patrimonio | Mamorando con | Acuse de
de Conservacion y | Proteccién y Conservacion de | solicitud Recepcion
Restauracion de Obra de arte Monumentos y Sitios
Historicos
Recibe solicitud para | Jefe del Departamento de | Oficios de | Respuesta;
intervencion de los bienes | Conservacion y Restauracion | solicitudes verificacion y
artisticos, en la cual se debe|de Obra de Arte. analisis del caso en
incluir ficha técnica de la obra el sitio en el que se
2 |de arte o bien artistico en encuentren los
conjunto con la fotografia del bienes susceptibles
mismo. a ser intervenidos
por medio de una
solicitud.
Comunicacién con las | Jefe del Departamento de |Llamada Llamada telefénica /
autoridades responsables de los | Conservaciéon y Restauracion | telefénica /| correo  electrénico
3 |bienes artisticos para agendar|de Obra de Arte /Auxiliar|correo agendando la visitita
la verificacién y analisis del bien | Administrativo. electrénico. al sitio.
deteriorado.
Gestion viaticos, hospedaje, y | Delegado administrativo. Formato de | Oficio de comisién
solicitud de vehiculo (en caso comision
4 |de ser necesario) para la
verificacion y andlisis en sitio
del bien artistico.
Realizacion de visita al sitio Jefe del | Traslado al | Reporte de la visita.
Departamento/Auxiliar lugar
5 Administrativo/especialista
restaurador (de ser
necesario).
Dictamenes técnicos sobre el |Jefe del Departamento de|Documento Dictamenes
estado de conservacion de los | Conservaciéon y Restauracion | dictamen técnicos.
bienes a restaurar. Cotizacion | de Obra de Arte /especialista | técnico del
6 ; . -
de los trabajos de intervencion | restaurador (de ser | estado de
en relacion a los deterioros | necesario). conservacion.
presentados por los técnicos.
Hacer del conocimiento al titular | Jefe del Departamento de | Oficio Asignacion de
de la Direccion de Patrimonio | Conservacion y Restauracion | documento con | presupuesto para la
7 Proteccion y Conservacion de | de Obra de Arte / Director de | las cotizaciones | ejecucion de una
Sitios y Monumentos Histéricos, | Patrimonio,  Proteccién vy | recabadas. intervencion de obra
a fin de solicitar el techo|Conservacionde S.y M,H. de arte.
presupuestal requerido.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Elaboracion de los Expedientes | Jefe del Departamento de | Expediente Autorizacion de
Técnicos para la restauracion | Conservacion y Restauracion | Técnico expediente técnico

8 de bienes artisticos. de Obra de Arte / Director de en cada uno de sus

Patrimonio,  Proteccién vy apartados.
Conservacion de Sit. y Mon.
Hist.
Entrega de documentacion para | secretaria técnica. de la|Autorizacion | Autorizacion
la autorizacion del expediente | Secretaria de Cultura presupuestal presupuestal

9 |técnico. Notificando mediante
autorizacién presupuestal.

10 |Gestion de contrato por|Enlace Juridico de la|Contrato. Contrato.
prestacion de servicios | Secretaria de Cultura.
celebrado entre la Secretaria de
Cultura y especialista
restaurador.

11 |Gestion para la el pago de |Delegado administrativo. Oficio de | Pago de los
conceptos sefialados en el solicitud  para | conceptos
catalogo de presupuesto del pagos sefialados en el
expediente técnico aprobado. requeridos. catalogo de

presupuesto del
expediente técnico
aprobado.

12 | Gestion de licencias o | Secretaria de Cultura Federal. | Segln Documentos de
autorizaciones para el requerimientos | licencia o]
desarrollo de las acciones de solicitados por | autorizacion.
intervencion de bienes las instancias
artisticos, ante las autoridades federales
correspondientes (en caso que correspondiente
se requiera). S.

13 | Inicio, seguimiento y conclusion | jefe del Departamento de | Materiales, Reportes de
y entrega de resultados de|Conservacion y Restauracion [ mano de obra, |avances de trabajo
trabajos de restauracion de|de Obra de Arte /|etc. en sitio por parte del
bienes artisticos. Restaurador vy solicitante restaurador y

Departamento.
Fin de procedimiento
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3. FLUIOGRAMA

Director de Patrimonio Proteccion y
Conservacién de Monumentos y Sitios
Histéricos

Jefe del Departamento de

Conservacion y Restauracion de Obras

de Arte

Delegado Administrativo

Enlace Juridico de la Consejeria

o Secretaria Técnica.
Juridica

%

Recibe y tuna solicitud al

Jefe de Departamento
que Corresponde.

Solicitud para
restauraciéon de bien
artistico.

\4

Establecer comunicacion
con las autoridades
solicitantes para agendar
visita al sitio.

Gestiona
viaticns

Visita de prospeccion
sobre los deterioros del

Gestién para vidticos,

hospedaje y vehiculo
segln ubicacion del
bien artistico.

bien artistico.

v

Elabora dictamenes técnicos
sobre el estado de
conservacion y si es el caso:
cotizacién de trabajos de

restauracion.

Informa al titular sobre los
requerimientos presupuestales
a fin de solicitar el techo

oresunuestal

Elaboracion de
Expediente Técnico.

Gestion de licencias

o autorizaciéon para
restauracion (en

Entrega de
documentacion para la
autorizacion del
expediente técnico.
Notificando mediante

Solicitud ~ de  los
pagos por los
conceptos sefialados

caso que sea
necesario.

Inicio, seguimiento vy
conclusién de trabajos
de  restauracion  de
bienes artisticos.

Fin.

en expediente
Técnico.

la  autorizacion  de
presupuestal.

Solicitud para
elaboracion de

contrato para la
restauracion.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Verificaciébn y cotejo de inventarios de bienes artisticos e
histéricos bajo resguardo de la Secretaria de Cultura

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPPCMSH-07

Unidad Responsable: Departamento de Conservacion y Restauracion de Obras de Arte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar previa solicitud, la verificacion, actualizaciéon, organizacién, catalogacion y registro de
inventarios de bienes artisticos e historicos bajo el resguardo de la Secretaria de Cultura del Estado de
Michoacén.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

En caso de requerirse y segun contexto o temporalidad de los Bienes Artisticos e histéricos a
inventariar, solicitar apoyo al INAH, en caso de que los bienes artisticos o histér  icos se daten
previo al S. XX o INBA México, si los autores de las obras artisticas cuentan con declaratoria
de monumento nacional.

Tramitara ante la Direccion que depende el Departamento y el Delegado Administrativo la solicitud
de un vehiculo Oficial y los viaticos en caso de ser necesario para realizar los trabajos.

Revisara con la Direccion de la cual depende el Departamento, el Presupuesto Operativo Anual con
el que cuenta para programar las verificaciones correspondientes y poder proceder a la elaboracién
de los Expedientes Técnicos.

Gestionara ante el Administrativo e instancias correspondientes la aprobacion del recurso de
acuerdo con los Expedientes Técnicos y una vez liberado el recurso coordinar con las instancias
involucradas el inicio de las actividades, llevando un seguimiento continuo hasta el cierre del mismo.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para los bienes artisticos mueble o inmueble por destino, bajo resguardo
del Gobierno del Estado de Michoacan.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento de la Ley de Desarrollo Cultural.

+ Reglamento de la Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios
« Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Verificacién y cotejo de inventarios de bienes artisticos e
historicos bajo resguardo de la Secretaria de Cultura

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPPCMSH-7

Unidad Responsable:

Departamento de Conservacion y Restauracion de Obra de Arte.

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Propone la verificacion y cotejo de
inventarios al titular de la Direcciéon de
Patrimonio, Protecciéon y Conservacion de
Monumentos y Sitios Historicos a fin de
un visto bueno para emprender las
actividades.

Jefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Obra de Arte.

Oficio.

Autorizacion.

Notifica por escrito al responsable directo
del area en el que se encuentra el acervo
de bienes los dias en el que se realizara
la verificacidn y cotejo de los inventarios
existentes.

Jefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracién de
Obra de Arte.

Oficio.

Oficio.

Informa al titular del Departamento de
Conservacion y Restauracion de Obra de
Arte, las fechas para realizar la
verificacion y cotejo de los inventarios
existentes.

Responsable del
Acervo

Oficio.

Oficio.

Solicita la relacion de bienes artisticos
titular del Departamento de Bienes
artisticos e histéricos a la Direcciéon de
Patrimonio Estatal, de los bienes
artisticos y culturales actualizado del
acervo a verificar y cotejar.

Jefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Obra de Arte.

Oficio.

Solicitud.

Integra carpeta de trabajo que debera
incluir la Relacién de bienes culturales
expedido de la Direccion de Patrimonio,
asi como demas documentos que
parezca convenientes para el desarrollo
de la actividad.

Auxiliar
Administrativodel
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Obra de Arte.

Carpeta de

trabajo. de

Compilacion

informacion.

Inicia trabajos de verificacion presencial
del inventario de bienes artisticos del
acervo y cotejo con otros inventarios, (si
es el caso), reporte fotografico hasta su
conclusion.

Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Obra de Arte.

Reporte
sobre
Traslado  al | actividades
acervo para
verificacion. | verificacion
cotejo
inventarios.

parcial
las

relacionadas a la

y
de
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Informa a la titular de la Direcciéon de Jefe del
. ; - Iy Departamento de
Patrimonio, Proteccién y Conservacion de - - .
7 " T Conservacion y Oficio. Oficio.
Monumentos y Sitios Histéricos sobre el Restauracion de
fin de los trabajos de verificacion y cotejo. Obra de Arte.
Solicita los  cambios pertinentes, \Ilj(ieadr'?a:mento de
realizados a la relacibn de bienes P - - -
8 _ o . Conservacion y Oficio. Oficio.
artisticos e histéricos al titular de la Restauracion de
Direccion de Patrimonio del Estado.
Obra de Arte.
Notifica al titular del &rea de resguardo del | J&fe del _
acervo la conclusion de los trabajos de | Departamento de Reporte final ~ de
verificacion de inventarios de bienes | Conservaciony Traslado al 'rifaciongﬁgl'didﬁz
9 | artisticos e histéricos. Restauracion de acervo para | qrificacion y
Obra de Arte. verificacion. | cotejo de
] o (Auxiliar inventarios.
Fin del procedimiento Administrativo)
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de
Conservacion y Restauracion de
Obras de Arte

Responsable del acervo.

Auxiliar administrativo del
Departamento de Conservacion y
Restauracion de Obras de Arte

Director de Patrimonio Proteccion y
Conservaciéon de Monumentos y Sitios
Histéricos

Inicio

Propone trabajos de
verificacion al
director titular.

Notifica al drea
responsable del acervo y
las fechas para la
realizacion de
verificacion.

Solicita  relacion  de
bienes artisticos e

Notifica al Departamento
de Conservacion y
Restauracién de Obra de
arte, fechas para
verificacion en sitio.

histéricos

Informar de la conclusion de
la verificacién al titular de la

v

Integra de

trabajo.

carpeta

Inicio trabajos de verificacién
y cotejo de informacién
técnica correspondiente al o

Direccion de  Patrimonio,
Proteccién y conservacién de
monumentos y Sitios

Historicos

Solicita los cambios pertinentes
realizados a la relacién de
bienes artisticos e historicos a la
titular de la Direccién de
Patrimonio Estatal

Notificar al titular del drea de
acervo la conclusion de los
trabajos de verificacion

Fin.

los inventarios del acervo a
verificar, reporte fotografico
hasta su conclusion.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Aseguramiento de obra
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPPCMSH-08
Unidad Responsable: Departamento de Conservacion y Restauracion de Obras de Arte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tramitar el aseguramiento de Obras de Arte en base a una solicitud previa ante la empresa de Seguros
que cuenta con el aval del Centro Nacional de Registro del Patrimonio Artistico Mueble del INBA, asi
como el pago del mismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Tramitara el Seguro de Obra Artistica ante la empresa de Seguros que cuenta con el aval del Centro
Nacional de Registro del Patrimonio Artistico Mueble del INBA.

2. Coordinara con el solicitante y el Delegado Administrativo realice el depdsito correspondiente al
pago del seguro en cuestion a la empresa de Seguros.

3. Entregara el comprobante de pago al solicitante y le entregaran la 6 las pélizas correspondientes a
la o las Obras en cuestion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para los bienes artisticos mueble o inmueble por destino, bajo resguardo
del Gobierno del Estado de Michoacan.

1.4 Fundamento Legal:

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo

e Leyde la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley Federal sobre monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia

* Ley de Desarrollo Cultural

* Reglamento de la Ley de Desarrollo Cultural.

e Leyde Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

* Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Aseguramiento de obra

Cddigo del Procedimiento:

P-SC-DPPCMSH-08

Unidad Responsable:

Departamento de Conservacion y Restauracion de Obra de Arte.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Solicita seguro de obra de arte
incluyendo la siguiente informacion:
- Lista de obra de arte.
- Avallios en moneda nacional.
- Periodo de aseguramiento de obra
de arte.
1 | -Tipodeempaque delaobradearte. |\ ianie Oficio. Solicitud.
-Tipo de traslados asi como sus
fechas.
- Lugar de exhibicién o de permanecia
de la obra de arte durante el periodo
del seguro solicitado.
- Condiciones de seguridad, del sitio
destino asi como responsable.
Jefe del
Departamento  de
Conservacion y
2 Compila la informacién. Restauracién de | Expediente. Expediente.
Obra de Arte.
(Auxiliar
Administrativo)
Jefe del
Departamento  de
Envia informacién a “Empresa de Conservac_l,(’)n i o,
3 Seguros” Restauracién de | Oficio. Cotizacion.
' Obra de Arte
(Auxiliar
Administrativo)
Jefe del
Envia  cotizacibn al  “Solicitante” | Departamento de
4 solicitando el tramite para la erogacion | Conservacion y Oficio. Solicitud.
del servicio. Restauracién de
Obra de Arte
5 Trami?a realiza el pago o erogacion del Solicitante Pago Comprobante
servicio de seguro de pago
Envia comprobante de pago.
6 Solicitante. Comprobante | Comprobante
de pago. de pago.
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No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Envia comprobante de pago a empresa
de seguros.

Jefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Obra de Arte
(Auxiliar
Administrativo).

Comprobante
de pago.

Comprobante
de pago.

Elabora Pdliza para el aseguramiento de
la obra de acuerdo a la informacion
proporcionada

Empresa de
Seguros.

Pdliza.

Pdliza.

Recibe la podliza del seguro.

Empresa de
Seguros.

Pdliza.

Pdliza.

10

Envia poliza original a solicitante.
Fin del Procedimiento

Jefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Obra de Arte
(Auxiliar
Administrativo).

Oficio.

Oficio.
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Solicitante. Empresa de seguros.

Jefe del Departamento de
Conservacion y Restauracion de

Obras de Arte

Inicio

Recibe solicitud para el
seguro de obra de arte.

v

Compila informacion vy
apertura de expediente.

Solicita cotizacién a
Empresa de Seguros.

Recibe cotizacién y envid
al solicitante para su
tradmite de pago.

Tramita pago para el
servicio de  seguros

solicitado.

Recibe comprobante de
pago a favor de la
empresa de seguros.

A

Envia comprobante de
pago a empresa de
seguros.

Recibe podliza de seguro
en original

Elabora y envia pdliza
original para el seguro
de obra de arte.

Envia poliza original al

solicitante
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Atencién de solicitudes de proyectos, asesorias y dictamenes

técnicos en materia de restauracion de monumentos histéricos

Cédigo del Procedimiento P-SECUM-DPPCMSH-09

Unidad Responsable Departamento de Control y Restauracion Arquitectonica /

Departamento de Imagen Urbana

1.1 Objetivo del Procedimiento

Dar respuesta formal a las solicitudes hechas por las dependencias de los tres niveles de gobierno, con
especial atencion en los Ayuntamientos, asi como a las representaciones civiles legalmente
conformadas, en los temas del ambito de la restauracién urbano arquitecténicas.

Esta respuesta se ofrece a través de la elaboracion de proyectos de restauracion y dictamenes técnicos,
en la gestidon de licencias de construccion, la conciliacién de los criterios de intervenciéon ante las
instituciones oficiales relacionadas al si como en la ejecucién convenida, directa o contratada de las
obras de restauracion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

1. Asumira la responsabilidad en el cuidado y rescate del Patrimonio Cultural como entidad federativa.

2. El principio de atencion a la demanda publica de apoyo en materia de restauracion al Gobierno
Estatal.

3. Toda respuesta a solicitudes de apoyo debe ser inmediata en tanto la carga de trabajo lo permita,
debe hacerse por escrito y dirigida directamente a quienes hayan hecho tal peticion.

4. Todo proyecto de restauracion realizado en la Direccion debe sustentarse en un estudio historico
previo, asi como en el registro planimétrico y fotografico de las condiciones materiales de los
inmuebles antes de su intervencion.

5. Debera existir el enlace con las instancias oficiales responsables en el area en los diferentes niveles
de gobierno para la oferta colegiada de soluciones a problemas especificos en el tema de la
preservacion y la restauracion del patrimonio cultural edificado.

6. Toda ejecucién de obra de Restauracion debera haberse sometido a los reglamentos y leyes
pertinentes al area de la Obra Publica y la Restauracion, y debe contar con las licencias suficientes
emitidas por las instancias indicadas

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Depto. De Control y Restauracién Arquitectonica

Rev. 00
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1.4 Fundamento Legal.

Ley de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo

Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo
Manual de Organizacién de la Secretaria de Cultura de Michoacan de Ocampo.

Ley Organica del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley Federal sobre monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos, del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia

Ley de Cultura del Estado de Michoacan

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios

Reglamento de la Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios
Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan

Reglamento de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencion de solicitudes de proyectos, asesorias y dictamenes técnicos
en materia de restauracion de monumentos histéricos

Cadigo del Procedimiento

P-SECUM-DPPCMSH-09

Unidad Responsable

Departamento de Control y Restauracién Arquitecténica/Departamento
de Imagen Urbana

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe y turna las solicitudes asesoria | Secretario de Cultura Oficios/ Instrucciones
y de dictamenes técnicos en materia solicitud
de restauracion por parte de los
presidentes municipales, asociaciones
civiles formalizadas, autoridades
eclesiasticas, responsables
depositarios de edificios que
pertenezcan al Gobierno del Estado de
Michoacéan, solicitudes en convenio
con entidades federales como el INAH,
el CONACULTA, etc.

2 |Instruye a los Departamentos | Director de Patrimonio, | Oficio / copia | Memorando
responsables por materia corresponda | Proteccion y de la solicitud
para que realicen la visita de |Conservacionde M.y
inspeccion y el levantamiento del| Sitios Historicos
inmueble o sitio

3 |Recibe la solicitud, realiza la|Jefe de Dpto. de Control | Memorando | Instruccién
inspeccion fisica del sitio. Instruye para | y Restauracion verbal
realizar la investigacion historica | Arquitectonica y Jefe del
pertinente y el contacto con las|Depto. De Imagen
instancias resguardantes y | Urbana
responsables de los inmuebles
oficiales involucrados, para definir los
posibles problemas técnicos
especificos 'y los criterios de
intervencion.

4 |Realiza la entrevista con los|Profesionales técnicos |Verbal Informe
solicitantes en el lugar del inmueble, | de la Direccién técnico de
inspecciéon fisica del inmueble, el visita al sitios
registro grafico y fotografico para e inspeccion
elaborar el proyecto ejecutivo

5 |Recibe los reportes técnicos Colecta | Jefe de Dpto. de Control | Informe Dictamen
las opiniones vy criterios de restauracién | y Restauracion técnico de
para intervencion de los inmuebles. Arquitecténica y Jefe del intervencion

Depto. De Imagen
Urbana
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Realiza la entrega de la asesoria |Jefe de Dpto. de Control |la asesoria Oficio con
técnica/ Dictamen Técnico /proyecto a |y Restauracion técnica/ acuse de
los solicitantes, segln corresponda Arquitecténica y Jefe del | Dictamen recepcion.
Depto. De Imagen Técnico
Fin del Procedimiento Urbana Iproyecto
Rev. 00
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Secretario de Cultura Director de Patrimonio, Jefe de Dpto. de Control Profesionales técnicos

Proteccion y
Conservacion de

Monumentos y Sitios

Histéricos

Arqu

y Restauracion

itecténica / Jefe del
Dpto. de Imagen Urbana

de la Direccion

Inicio

A 4

Recibe y turna
las solicitudes

Instruye a los
Dpto. Control y
Restauracion

Realiza la
inspeccion fisica

Realizan la
entrevista con
los solicitantes

asesorfa y de q o -~ a
dictdmenes "] Arquitectonica »| del sitio "1 en el lugar del
técnicos y de Imagen inmueble
Urbana para
que realicen la
visita. de Recibe los
inspeccion reportes
mueble ) técnicos y las
sitio opiniones y
criterios de
restauracion
Realiza entrega de
la asesoria técnica/
Dictamen Técnico
/proyecto a los
solicitantes  segun
corresponda.
v
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento a convenios interinstitucionales mediante Informes de
proyectos ante la Secretaria de Cultura Federal.

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPPCMSH-10

Unidad Responsable:

Departamento de Reglamentacion y Supervision

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaboracion de informes de seguimiento de los compromisos en los Convenios Interinstitucionales que
incluyan la realizacién de obras o acciones que correspondan a la Direccién De Patrimonio, Proteccion y
Conservacion de Monumentos y Sitios Histéricos

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria Técnica debera enviar con anticipacion a las Unidades Administrativas de la SECUM
los Convenios, lineamientos y formatos para la elaboracién de informes de cada uno de los
proyectos.

2. Las Unidades Administrativas de la SECUM deberan entregar la informacién en los formatos
establecidos y debidamente validados por el titular de la misma.

3. La informacién que remitan las Unidades Administrativas de la SECUM deberan de reflejar el
avance de cada proyecto y contar ademas con el respaldo documental que avale la actividad
realizada. Esta informacién estara resguardada por las mismas unidades.

4. Debera designar un enlace por parte de las Unidades Administrativas de la SECUM ante la
Secretaria Técnica, para agilizar y tener un control en la generacion y recopilacion de la
informacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Reglamentacién y Supervision.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley Federal sobre monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos, del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y los Servicios relacionados con las mismas.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Publico.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan
Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios

Reglamento de la Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios
Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento a

convenios

interinstitucionales
Informes de proyectos ante la Secretaria de Cultura Federal.

mediante

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPPCMSH-10

Unidad Responsable:

Departamento de Reglamentacion y Supervision

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Recibe de Ila Secretaria de
Cultura Federal los Convenios,
lineamientos y formatos para la
elaboracién de informes de cada
uno de los proyectos.

Secretario

Oficio

Acuse de recibido

Recibe del Secretario, los
Convenios, lineamientos y
formatos para la elaboracién de
informes de cada uno de los
proyectos.

Secretario Técnico

Memorando

Acuse de recibido

Recibe del Secretario Técnico
copias de los Convenios,
lineamientos y formatos para la
elaboracién de informes de cada
uno de los proyectos.

Director de
Patrimonio,

Proteccion y
Conservacion de
Monumentos y

Sitios Histéricos

Memorando

Acuse de recibido

Instruye al Jefe de Departamento
de Reglamentacion y Supervisiéon
la apertura de expediente por
proyecto y hacer del
conocimiento  los  Convenios,
lineamientos y formatos para la
elaboracién de informes a los
Jefes de Departamento de la
Direccion de Patrimonio,
Proteccion y Conservacion de
Monumentos y Sitios Histéricos:
Centro de Documentacion e
Investigacion de las Artes,
Departamento de Control vy
Restauracion Arquitectonica,
Departamento de Conservacion y
Restauracién de Obras de Arte,
Departamento  de Imagen
Urbana; dependiendo del tipo de
proyecto.

Director de
Patrimonio,

Proteccion y
Conservacion de
Monumentos y

Sitios Histéricos

Memorando

Acuse de recibido

Rev.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 |Envia los Convenios, | Jefe de | Memorando Acuse de recibido
lineamientos y formatos para la|Departamento de
elaboracion de informes a los|Reglamentacion vy
Jefes Departamentos de la | Supervision.
Direccion de Patrimonio,
Proteccion y Conservacion de
Monumentos y Sitios Historicos:
Centro de Documentacion e
Investigacion de las Artes,
Departamento de Control vy
Restauracién Arquitecténica,
Departamento de Conservacion y
Restauracion de Obras de Arte,
Departamento  de Imagen
Urbana; Dependiendo del tipo de
proyecto.
6 |Elaboran los informes | Jefes de | Memorando y/o | Acuse de recibido
correspondientes a cada proyecto | Departamentos de | correo
y lo envian al Jefe del|la Direcciébn de | electrénico
Departamento de | Patrimonio,
Reglamentacion y Supervision | Proteccion y
para su revision. Conservacion de
Monumentos y
Sitios  Historicos:
Centro de
Documentacion e
Investigacion  de
las Artes,
Departamento de
Control y
Restauracion
Arquitectoénica,
Departamento de
Conservacién y
Restauracion  de
Obras de Arte,
Departamento de
Imagen Urbana
7 | Recibe para revision los informes | Jefe de | Memorandos | Acuse de recibido
de cada uno de los proyectos de | Departamento de | y/o correo
los Jefes de Departamentos de la | Reglamentacion vy | electrénico
Direccion: Centro de | Supervision.
Documentacion e Investigacion
de las Artes, Departamento de
Control y Restauracion
Arquitecténica, Departamento de
Conservacion y Restauracion de
Obras de Arte,
Departamento  de Imagen
Rev. 00

15/07/2021
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Urbana. Realiza y solicita
correcciones en su caso Yy
regresa a la actividad 6. En el
caso de no necesitar
correcciones se envian a la
Direccion de Patrimonio
Proteccion y Conservacion de
Monumentos y Sitios Histéricos..

8 |Envia para validacion a la|Jefe de | Informes  por | Acuse de recibido
Direccion de Patrimonio, | Departamento de | proyecto
Proteccion y Conservacion de | Reglamentacién y
Monumentos y Sitios Histéricos | Supervision.
los informes de proyectos de
manera electrénica.

9 |Valida informes y entrega a la| Director de | Memorando e | Acuse de recibido
Secretaria Técnica los informes | Patrimonio, Infformes  por
correspondientes a cada | Proteccién y | proyecto
proyecto. Conservacion de

Monumentos y
Sitios Histdricos

10 | Revisa los informes por proyecto, | Secretaria Técnica | Informes  por | Informes por
e integra la informacién financiera proyecto proyectos con el
e imprime y recaba firma del avance financiero
Secretario de Cultura.

11 | Recibe del Secretario Técnico los | Director de | Informes  por | Informes por
informes por proyecto, impresos | Patrimonio, proyecto proyecto firmados
para firma. Proteccion y | impresos

Conservacion de
Monumentos y
Sitios Histdricos

12 | Remite los informes por | Secretario Técnico |Informes  por | Acuse de recibido
proyectos a la Secretaria de proyecto
Cultura Federal. impresos y

Fin del Procedimiento firmados

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Secretario de Secretario Director de Patrimonio Jefe de Jefes de Departamentos: Centro
Cultura Técnico Proteccion y Departamento de de Documentacion e
Conservacion de Reglamentacion y Investigacion de las Artes,
Monumentos y Sitios Supervision Departamento de Control y
Historicos Restauracion Arguitectonica,
Departamento de Conservacion y
Restauracion de Obras de Arte.
Departamento de Imagen Urbana
Recibe del Secretario
Recibe  del Técnico los Convenios,
. secretario los lineamientos y formatos
Recibe de la Convenios,
Secretaria lineamientos v
de  Cultura y formatos Instruye al Jefe de - -
Federal los Departamento de Envia los Elaboran los informes
Convenios Reg|amentacién ) COnV.en|OS, Correspondlentes a
Iineamientc;s Supervision la apertura de lineamientos y »| cada proyecto
i formatos
y formatos expediente por _pr(_)yecto y
hacer del conocimiento los A
Convenios, lineamientos y Recibe para revision
formatos_ . para la los informes de cada
elaboracion de informes a uno de los proyectos
los Jefes de
Departamentos de la
Direccién ¢
Estan
correctos No
los informes
Si l
Valida los informes de Envia para
: cada proyecto y los validacion los
Revisa, entrega a la Secretaria  ¢H informes al
integra e Técnica Director de
imprime los Patrimonio
informes de
cada
proyecto y
los envia a
firma Recibe del Secretario
Técnico los informes
integrados para firma
Recibe los
informes
firmados y los
envia ala
Secretaria de
Cultura L
Federal » Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Solicitud de instrumentos juridicos
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPPCMSH-11
Unidad Responsable: Departamento de Reglamentacion y Supervision

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Seguimiento y supervision de los Instrumentos Juridicos que se requieran en los proyectos de obra o

acciones que correspondan a la Direccién De Patrimonio, Proteccion y Conservacién de Monumentos Y

Sitios Histéricos

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las Unidades Administrativas de la Secretaria, deberan remitir a la Oficina del Enlace Juridico de la

Consejeria Juridica, el memorando de solicitud de elaboracién o revisién de instrumento juridico,
conforme las atribuciones que quieren conferidas, el cual contendra toda la informacién necesaria
especifica del proyecto a realizarse, a fin de estar en condiciones de dar el tramite correspondiente
al instrumento juridico de que se trate.

. Las Unidades Administrativas de la SECUM, deberan de enviar la informacién validada tanto por el
Jefe del Departamento que solicita, asi como de su superior jerarquico.

. La informacion que remitan las Unidades Administrativas de la SECUM, debera de contar con la
documentacién de soporte y proyecto correspondiente, la cual estara resguardada por las mismas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Reglamentaciéon y Supervision.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley Federal sobre monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos, del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y los Servicios relacionados con las mismas.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada del Estado de Michoacan
Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios

Reglamento de la Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios
Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de instrumentos juridicos

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DPPCMSH-11

Unidad Responsable:

Departamento de Reglamentacion y Supervision

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe del Secretario Técnico el |Director de | Memorando, Acuse de
Programa Operativo Anual Patrimonio, Programa recibido

Proteccion y | Operativo
Conservacion de | Anual
Monumentos y

Sitios Historicos

2 |Instruye al Jefe de Departamento de | Director de | Programa Memorando
Reglamentacién y  Supervisién la | Patrimonio, operativo anual | instruccion verbal
apertura de expediente por proyecto Y | Proteccion y
hace del conocimiento los expedientes | Conservacion de
técnicos aprobados a los Jefes de|Monumentos y
Departamento de la Direccién de | Sitios Historicos
Patrimonio, Proteccién y Conservacion
de Monumentos y Sitios Historicos:

3 |Delimita dentro de la normatividad | Director de | Memorando Acuse de
aplicable los instrumentos juridicos | Patrimonio, instruccion recibido
necesarios para el ejercicio del|Proteccién y | verbal
presupuesto e instruye al Jefe de|Conservacion de
Departamento de Reglamentacion y|Monumentos y
Supervision el seguimiento a los | Sitios Histéricos
mismos.

4 | Solicita los documentos a los Jefes de | jefe del | Memorando e | Acuse de

Departamento de la Direccion de | pepartamento de | instruccion recibido
Patrimonio, Proteccion y Conservacion | Reglamentacion v | verbal
de Monumentos y Sitios Historicos: | sypervision.
Centro de Documentacion e
Investigacion de las Artes,
Departamento de Control y
Restauracién Arquitecténica,
Departamento de Conservacion y
Restauracion de Obras de Arte,
Departamento de Imagen Urbana;
Dependiendo del tipo de proyecto.

5 |Recaban la documentacion necesaria | jefes de | Memorando y/o | Acuse de
de soporte para el instrumento juridico Y | pepartamento  de | instruccion recibido
la remiten al Jefe del Departamento de | |3  Direccién de | verbal
Reglamentacion y Supervision para su | patrimonio,

Integracion. Proteccién y
Conservacion de
Monumentos y
Sitios Histéricos:
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Integra la documentacion necesaria y | Jefe de | Memorando Acuse de
pone a consideracién del Director de|Departamento de recibido
Patrimonio, Proteccién y Conservacion | Reglamentacion vy
de Monumentos y Sitios Histéricos el | Supervision
envio de la solicitud de instrumento
dirigido al Enlace Juridico.
7 |Envia solicitud de elaboracion de | Director de | Memorando y/o | Acuse de
instrumento al Enlace Juridico. Patrimonio, instruccion recibido
Proteccion y | verbal
Conservacion de
Monumentos y
Sitios Histéricos:
8 |Recibe y analiza la solicitud de |Enlace Juridico de | Memorando Acuse de
instrumento juridico y envia respuesta al | la Consejeria recibido
Director de Patrimonio, Proteccion vy |Juridica
Conservacion de Monumentos y Sitios
Histdricos
9 | Recibe la respuesta del Enlace Juridico | Director de | Memorando Acuse de
de la Consejeria Juridica y si existen | Patrimonio, recibido
observaciones instruye al Jefe del|Proteccion y
Departamento de Reglamentaciéon vy |Conservacion de
Supervision integrar la documentacion. | Monumentos y
Sitios Historicos
10 |Recaba las firmas e integra a|Director de | Memorando e |Acuse de
expediente. Patrimonio, instrumento recibido
Proteccion y | juridico
Conservacion de
Monumentos y
Sitios Histdricos
11 | Remite copias del instrumento juridico a | jefe del | Memorandos e | Acuse de
la Delegacion Administrativa, al Enlace | pepartamento  de | instrumento recibido
Juridico y a los Departamentos de la | Reglamentacion y |juridico
Direccién de Patrimonio, Proteccidn y | gypervision
Conservacion de Monumentos y Sitios
Histdricos
Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/07/2021
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Director de Patrimonio Jefe del Departamento de | Jefes de Departamento Enlace
Proteccion y Reglamentacién y de la Direccion de Juridico de
Conservacion de Supervision Patrimonio, Proteccién la Consejeria
Monumentos y Sitios y  Conservacion de Juridica
Historicos Monumentos y Sitios
Historicos
Recibe del Secretario
Técnico el Programa
Operativo anual
Instruye al Jefe de
Departamento de
Reglamentaciéon y Supervision
la apertura de expediente por
proyecto y hace del
conocimiento  Departamentos
de la Direccion
¢ Solicita los documentos —
legales a los Jefes de Recaban la documentacion
Delimita ~ dentro  de  la Departamento de la necesaria de soporte para
normatividad  aplicable ~ los Direccién de p| el instrumento juridico y la
instrumentos ~ Juridicos =—| patrimonio, Proteccion remiten.
necesarios para el ejercicio del y Conservacion de
presupuesto Monumentos y Sitios
Historicos
Envia solicitud de elaboracion Integra los documentos :
de instrumento al Enlace legales, elabora y pone Analiza'y
juridico a  consideracion la [« envia
solicitud de instrumento respuesta a la
juridico. solicitud o
instrumento
juridico
Instruye al Jefe de
Departamento de
Reglamentaciéon y Supervision
recabar las firmas
correspondientes 'y remitir a
expediente.
v Remite copias del instrumento
Recaba las firmas y remite el juridico a la Delegacion
instrumento juridico a Administrativa,; dependiendo del
expediente > tipo de proyecto.
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Solicitud de licencias por parte del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia y los Ayuntamientos Municipales

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPPCMSH-12

Unidad Responsable: Jefe de Departamento de Reglamentacién y Supervision

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tramitar las autorizaciones necesarias ante las instancias federales y municipales para el inicio de
ejecucién de obra referente a proyectos de restauracién y conservacién de sitios y monumentos
histéricos, sobre los acuerdos convenidos por parte de la Federacion, tendientes a la proteccion y
conservacion del patrimonio cultural para los proyectos de obra o acciones que correspondan a la
Direccién de Patrimonio, Proteccién y Conservacion de Monumentos y Sitios Historicos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Patrimonio, Proteccién y Conservacién de Monumentos y Sitios Histéricos debera
contar con el expediente técnico por proyecto.

2. La Direccion de Patrimonio, Proteccion y Conservacion de Monumentos y Sitios Historicos, deberan
presentar documentacion ante estas Instancias de supervision y aprobacion siendo el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia y los Ayuntamientos Municipales.

3. La documentacién necesaria para las solicitudes de autorizaciones y licencia es: Solicitud, planos
arquitectonicos del estado actual del inmueble, memoria descriptiva de las obras y especificaciones
a realizarse, documentos legales que acrediten la propiedad del inmueble, registro del Director
responsable de la obra o cédula profesional del arquitecto responsable de la obra.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Jefe de Departamento de Reglamentacién y Supervision.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley Federal sobre monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos, del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y los Servicios relacionados con las mismas.

Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada del Estado de Michoacan

Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios

Reglamento de la Ley de Obras Publicas de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios

Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de licencias por parte del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia y los Ayuntamientos Municipales
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DPPCMSH-12
Unidad Responsable: Jefe de Departamento de Reglamentacién y Supervision
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Cuenta con el expediente técnico de la | Director de | Expediente Memaorando,
obra y la documentacion necesaria | Patrimonio, Técnico Expediente
para solicitar las licencias para la|Proteccion 'y Tecnico
ejecucion. Conservacion de

Monumentos vy
Sitios Historicos

2 |Instruye al Jefe de Departamento de | Director de | Memorando, Acuse de
Reglamentacion y Supervision el envio | Patrimonio, Expediente recibido
de oficio para la solicitud de licencia al | Proteccién y | Técnico
Instituto Nacional de Antropologia e | Conservaciéon de
Historia. Monumentos vy

Sitios Histéricos.
Integra, revisa y elabora oficio para la | Jefe de | Oficio y | Oficio firmado

3 |solicitud de licencia, integra los |Departamento de |documentos
documentos y pone a consideracion de | Reglamentacion
la Director de Patrimonio, Proteccién y |y Supervisién
Conservacion de Monumentos y Sitios
Historicos el oficio para el al Instituto
Nacional de Antropologia e Historia.

4 | Envia el oficio de solicitud de licencia al | Director de | Oficio Acuse de
Instituto Nacional de Antropologia e | Patrimonio, recibido
Historia. Proteccion y

Conservacion de
Monumentos y
Sitios Histéricos
5 |Recibe solicitud, emite y envia licencia | Delegado Estatal | Oficio con | Oficio con sello
del Instituto | Licencia de recibido
Nacional de
Antropologia e
Historia
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Recibe la licencia por parte del Instituto | Director de | Licencia Licencia con
Nacional de Antropologia e Historia, e | Patrimonio, sello de recibido
instruye al Jefe de Departamento de | Proteccion y de la Direccion
Reglamentacion y Supervisién realizar | Conservaciéon de de  Patrimonio,
la solicitud de licencia de construccién | Monumentos vy Proteccion y
ante el Ayuntamiento del Municipio | Sitios Histéricos Conservacion de
donde se desarrollara la obra. Monumentos vy

Sitios Histdricos

7 | Recibe licencia original al expediente | Jefe de | Memo con | Acuse de

del proyecto Departamento de | |licencia recibido
Reglamentacion
y Supervision

8 |Instruye al jefe de departamento de | Director de | Oficio Acuse de
reglamentacion y  supervision, la | Patrimonio, recibido
elaboracién de la solicitud, documentos | Proteccion y
para que Director de Patrimonio, | Conservacion de
Proteccion 'y  Conservacion de |Monumentos vy
Monumentos y Sitios Historicos emita | Sitios Historicos
el oficio para la solicitud de licencia de
construccion para el Ayuntamiento del
Municipio donde se desarrollara la
obra.

Elabora la solicitud, integra los |Jefe de | Oficio Oficio firmado

9 |documentos y pone a consideracion | Departamento de
del Director de Patrimonio, Proteccién | Reglamentacion
y Conservacion de Monumentos Y |y Supervision
Sitios Histéricos el oficio para la
solicitud de licencia de construccion
para el Ayuntamiento del Municipio
donde se desarrollara la obra.

10 | Envia la solicitud de licencia de obra al | Director de | Oficio Acuse de
Ayuntamiento del Municipio donde | Patrimonio, recibido
desarrollara la obra. Proteccion y

Conservacion de
Monumentos vy
Sitios Historicos

11 |Recibe licencia de construccion por | Director de | Licencia de | Licencia de
parte del Ayuntamiento del Municipio | Patrimonio, construccion del | construcciéon con
donde se desarrollara la obra. Instruye | Proteccién Y | Ayuntamiento sello de recibido
al  Jefe de Departamento de|Conservacion de | Municipal de la Direccion
Reglamentacion y Supervision integrar | Monumentos y de Patrimonio,
en el expediente Sitios Historicos Proteccion y

Conservacion de

Monumentos vy

Sitios Histdricos
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
12 | Remite la licencia de construcciéon del | Jefe de | Memorando Acuse de
Ayuntamiento del Municipio donde se | Departamento de recibido
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Director de Patrimonio
Proteccién y Conservacion de
Monumentos y Sitios Historicos

Jefe de Departamento de
Reglamentacion y Supervision

Instituto Nacional de
Antropologia e
Historia

Inicio

Cuenta con el expediente técnico de
la obra y la documentacién necesaria
para solicitar las licencias para la
ejecucion.

v
Instruye al Jefe de Departamento de
Reglamentacion y Supervision la
elaboracion de la solicitud ante el
Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, INAH.

Integra, revisa y
elabora la solicitud de
licencia y pone a
consideracion el oficio
dirigido al INAH.

A 4

Envia solicitud al Instituto Nacional
de Antropologia e Historia INAH.

Recibe Solicitud,
emite y envia licencia

Recibe Licencia por parte del
INAH, e instruye al Jefe de P
Departamento de Reglamentacion %
y Supervision sea integrado al
expediente del proyecto R Recibe la Licencia original al
v expediente del proyecto.
Instruye al Jefe de Departamentode | [
Reglamentacién y Supervision la -
elaboracion de la solicitud y revisién Integra, revisa y elabora la
de anexos para el Ayuntamiento > Iy . .
¥| solicitud de licencia de obra y
oficio para el Ayuntamiento del
Envia solicitud de Licencia de Obra municipio donde se realizara la
al Ayuntamiento obra.
v
Recibe la Licencia de construccion - ) ) )
por pane del Ayuntamientol |nstruye Remite la licencia al eXpedIente
al Jefe de Departamento de > del proyecto.
Reglamentacion y Supervision
integrar al expediente. +

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Elaboracion de proyectos de restauracion e imagen urbana de

poblaciones tipicas e histéricas.

Cédigo del Procedimiento P-SECUM-DPPCMSH-13

Unidad Responsable Departamento de Imagen Urbana / Departamento de Control y

Restauracién Arquitectonica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar proyectos de restauracion e imagen urbana de las poblaciones tipicas e historicas del Estado;
con la finalidad de conservar y restaurar las edificaciones, su traza urbana y espacios abiertos, el
mobiliario y la sefializacion que conforman el paisaje urbano.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Las solicitudes deben estar dirigidas al Secretario de Cultura y turnadas al Director de Patrimonio,
Proteccion y Conservacion de Monumentos y Sitios Histéricos.

Las solicitudes seran atendidas en orden de recepcion y de acuerdo con la carga de trabajo del Area
y disponibilidad de recursos.

Los proyectos deberan estar sustentados en el conocimiento y documentacion del patrimonio
historico arquitecténico: en el andlisis y estudio multidisciplinario de aspectos histéricos,
constructivos, estructurales, espaciales, funcionales y urbanos; en criterios y posturas teoricas de
restauracion; normas y fundamentos legales, asi como en factores sociales, politicos,
administrativos y econdmicos que incidan en la propuesta de conservacion y restauracion.

De ser necesario, se establecera enlace de coordinacién con el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia; Los Gobiernos Municipales y asociaciones civiles legalmente constituidas; la Secretaria de
Comunicaciones y Obras Publicas de Gobierno del Estado; Secretaria de comunicaciones y
Transportes, Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, etc. Para la busqueda de
soluciones de conservacién y restauracién de los inmuebles e imagen urbana de poblaciones tipicas
e histdricas del Estado

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Imagen Urbana y Departamento de Control y
Restauracién Arquitectonica.

1.4 Fundamento Legal:

Cdbdigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de Ocampo.
Manual de Organizacién de la Secretaria de Cultura del estado de Michoacan de Ocampo.
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Manual de Procedimientos

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion de proyectos de
poblaciones tipicas e histéricas.

restauracion e

imagen urbana de

Cadigo del Procedimiento

P-SECUM-DPPCMSH-13

Unidad Responsable

Departamento de Imagen Urbana y Departamento de Control y
Restauracién Arquitecténica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe y turna las solicitudes de proyectos | Secretario de | Oficios/ Instrucciones/turno
de restauracion e imagen urbana de|Cultura solicitud
poblaciones tipicas e histéricas del Estado,
por parte de los presidentes municipales,
asociaciones civiles legalmente constituidas,
autoridades  eclesiasticas, responsables
depositarios de edificios que pertenezcan al
Gobierno del Estado de Michoacan,

Dependencias de Gobierno y en convenio
con instancias Federales como el INAH,
CONACULTA.

2 |Recibe y turna la solicitud al Jefe del|Director de | Oficio de | Memorando
Departamento de Imagen Urbana /|Patrimonio, solicitud
Departamento de Control y Restauracion | Proteccion y
Arquitectdnica. Conservacion de

Monumentos vy
Sitios Histadricos

3 |Recibe y analiza la factibilidad de la|Jefe del | Memorando Memorando
solicitud, de acuerdo a las atribuciones | Departamento de
conferidas organicamente (de ser | Imagen Urbana
improcedente se informara al solicitante y
pasara a la actividad 16 inciso A). Instruye al
servidor publico adscrito al Departamento de
Imagen Urbana / Departamento de Control y
Restauracion  Arquitectdnica, para que
realice visita de diagnostico al sitio indicado
para elaborar el proyecto correspondiente:
con el registro y documentacién del estado
actual del inmueble o sitio histérico.

Contacta al solicitante para programar y
coordinar la logistica de la visita.

4 | Realiza la visita de diagnéstico al inmueble | Servidor publico | Memorando Reporte técnico de
o sitio de caracter historico, mediante | adscrito al la visita de
reunion con el solicitante realiza la|Departamento de diagnéstico.
prospeccidn, registro y documentacion del | Imagen Urbana.
estado actual, que sera utlizado para
elaborar el proyecto ejecutivo.
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No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Recibe y analiza los reportes técnicos de
diagnostico; opiniones y criterios de
conservacion y restauracion para la
intervencion del inmueble o sitio de caracter
historico. Informando verbalmente el nivel
de prioridad en la atencion. En el caso de
gue la solicitud sea atienda o finalice con la
recomendacién técnica, el Jefe del
Departamento de Imagen Urbana /
Departamento de Control y Restauracién
Arquitecténica emitirdA al Director de
Patrimonio, Proteccién y Conservacién de
Monumentos y Sitios Histéricos, el dictamen
técnico para indicar las recomendaciones,
prioridades y justificacion de la intervencion,
pasa al punto 16 inciso B.

Jefe del
Departamento de
Imagen Urbana

Reporte técnico
de la visita de
diagndstico.

verbal/
técnico

Informe
Dictamen
(punto 16).

Analizan de manera conjunta las
circunstancias del estado actual del
monumento o sitio histérico. Instruyendo al
Jefe del Departamento de Imagen Urbana
para que se elabore el proyecto de
conservacion o restauracion, acordando la
prioridad y programacioén de actividades.

Director de
Patrimonio,

Proteccion y
Conservaciéon de
Monumentos vy

Sitios Histéricos

Informe verbal.

Instruccion verbal
para elaborar el
proyecto de
restauracion.

Instruye al Servidor publico adscrito al
Departamento de Imagen Urbana para que
realice el proyecto de conservacion o
restauracion.

Jefe del
Departamento de
Imagen Urbana

Instruccioén
verbal
elaborar
proyecto
restauracion.

para
el
de

Instruccion verbal.

Elabora el proyecto: a) Programa visitas de
Diagnostico necesarias para la
Documentacién del inmueble o sitio
historico, b) Coordina el procesamiento y
andlisis de la informacion documental y
planimétrica, c) Propone criterios de
intervencion considerando la normatividad
en la materia y factores de incidencia, d)
Desarrolla el Catdlogo de conceptos y
cantidades de obra, acompafia la
elaboracion de los precios unitarios y
presupuesto  apoyandose con  otros
servidores publicos del Area de adscripcion,
e) Establece las normas técnicas vy
procedimientos de construccion.

Servidor publico
adscrito al
Departamento de
Imagen Urbana

Instruccion
verbal.

Proyecto de

restauracion.

Revisa el proyecto de restauracion,
aprobandolo o indicando las modificaciones
y/o adecuaciones necesarias.

Jefe del
Departamento de
Imagen

Proyecto de

restauracion.

Instruccion verbal.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

10 |De ser el caso, realiza las modificaciones y | Servidor publico | Instruccion Proyecto de
adecuaciones al proyecto. adscrito al | verbal. restauracion.

Departamento de
Imagen Urbana

11 |Revisan de manera conjunta la propuesta | Director de | Proyecto de | Oficio de Solicitud
de intervencion, acordando los ajustes | Patrimonio, restauracion. al Centro INAH
necesarios y/o autorizacion. El Director de | Proteccion y Michoacan.
Patrimonio, Proteccion y Conservacién de | Conservacion de
Monumentos y Sitios Historicos emite oficio | Monumentos y
de solicitud de apoyo al Instituto Nacional de | Sitios Histéricos
Antropologia e Historia (INAH) para que
Dictamine el proyecto.

12 | En coordinacion con el perito autorizado por | Servidor publico | Oficio de | Informe verbal.
el Centro INAH Michoacéan, realizarén visita | adscrito al | Solicitud al
al monumento o sitio para la presentacion e | Departamento de | Centro INAH
inspeccion del proyecto, explicando los |Imagen Urbana |Michoacan.
criterios y posturas adoptadas.

Posteriormente el Centro INAH Michoacan
emitira el dictamen correspondiente.

13 | Recibe informe verbal de la visita al sitio en | Director de | Informe Instruccion verbal/
coordinacién con personal del Centro INAH | Patrimonio, verbal/Dictamen | Dictamen emitido
Michoacéan, asi como Dictamen emitido por | Proteccién y | emitido por el|por el Centro INAH
dicho Instituto. De ser el caso, de indicarse | Conservacion de | Centro INAH
observaciones o recomendaciones al | Monumentos vy |Michoacan.
proyecto, instruirda al Jefe del Departamento | Sitios Histéricos.
de Imagen Urbana / Departamento de
Control y Restauracion Arquitectdnica para
gue atienda lo indicado.

14 |Revisan de manera coordinada las|Servidor publico | Instruccion Memorando

observaciones o recomendaciones | adscrito al | verbal.
realizadas al proyecto y el Servidor publico | Departamento de
adscrito al Departamento de Imagen Urbana | Imagen Urbana
| Departamento de Control y Restauracion
Arquitectdnica, realizara las modificaciones
0 correcciones necesarias al proyecto.
Posteriormente el Jefe del Departamento de
Imagen Urbana / Departamento de Control y
Restauracion Arquitectonica realizara la
entrega del proyecto mediante memorando
al Director de Patrimonio, Proteccién y
Conservacion de Monumentos y Sitios
Historicos.

15 | Recibe proyecto, de ser el caso, con las |Director de Pat.,| Memorando Oficio de Solicitud
correcciones correspondientes y lo remite | Protec. y Con. de al INAH.
nuevamente al Centro INAH Michoacan | Monumentos vy
para su valoracioén y/o dictamen. Sitios Histdricos
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

16 |A) En el caso de que la solicitud se |Director de | Dictamen Oficio de no
determine improcedente, se informara al|Patrimonio, técnico/  Oficio | procedencia/Oficio
solicitante por escrito y finaliza la atencién. | Proteccién y|de Solicitud al|se anexa
valida y/o modifica para dar respuesta al|Monumentos /Oficio de entrega
solicitante mediante oficio. | Sitios Historicos. de proyecto.
C) Recibe dictamen de factibilidad por el
Centro INAH Michoacan y emite oficio de
entrega de proyecto al solicitante.

Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Secretario de Cultura. Director de Patrimonio, Jefe del Departamento Servidor publico adscrito al
Proteccion y de Imagen Urbana Departamento de Imagen
Conservacion de Urbana.
Monumentos y Sitios
Histdricos.
Si
Recibe y turna canalizala Realiza visita
3¢ factibilidad de de diagnéstico
las solicitudes Turna la » la solicitud ¢, —> reporte
de proyectos solicitud y rep
de restauracion : No tecnico.
e imagen
urbana
Recibe los reportes
técnicos. Informa el nivel
de prioridad de atencion.
Finalice con la
recomendacion técnica,
se emitira el oficio
correspondiente.
- Instruye para la
Analiza el > realizacion del Elabora el
estado actual proyecto de proyecto.
del monumento conservacion o
0 sitio histérico restauracion
Revisa, aprueba y/o
modifica el proyecto.
) o De ser necesario,
Revisa, modifica o I
autoriza la propuesta reaiza
Se solicita dictamen. modificaciones o
del INAH adecuaciones al
) proyecto.
Visita coordinada con el
INAH al sitio, para
presentar e inspeccionar
el proyecto.
Recibe proyecto y se
envia nuevamente
para dictamen INAH.
Entrega de Oficio, Fin
Dictamen y Factibilidad
INAH y Proyecto.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Asesoria técnica de restauraciéon e imagen urbana de poblaciones
tipicas e histéricas.

Cédigo del Procedimiento

P-SECUM-DPPCMSH-14

Unidad Responsable

Departamento de Imagen Urbana

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar asesoria técnica a ayuntamientos y comunidades que lo soliciten, en materia de restauracion e
imagen urbana de las poblaciones tipicas e histéricas del Estado. Con el proposito de coadyuvar y
orientar las iniciativas de conservacion y restauracion del patrimonio cultural histérico.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Las solicitudes deben estar dirigidas al Secretario de Cultura y turnadas al Director de
Patrimonio, Proteccion y Conservacion de Monumentos y Sitios Histéricos.
2. Las solicitudes seran atendidas en orden de recepcién y de acuerdo con la carga de trabajo del
Area y disponibilidad de recursos.
3. La asesoria técnica debe estar sustentada en el conocimiento del hecho arquitectonico,
inmueble o sitio de caracter historico, en el reconocimiento de las patologias e interaccion de los

materiales y sistemas

constructivos que lo constituyan. En el andlisis histérico, constructivo,

estructural, espacial, funcional y entorno urbano-arquitecténico. Adoptando criterios y posturas
tedricas de la restauracion; respetando la legislacién aplicable en la materia y los valores del

patrimonio cultural.

4. De ser necesario, se establecera enlace de coordinacion con el Instituto Nacional de

Antropologia e Historia; Los Gobiernos Municipales y asociaciones civiles legalmente constituidas; la
Secretaria de Comunicaciones y Obras Pulblicas de Gobierno del Estado; Secretaria de
comunicaciones y Transportes, Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, etc. Para la
busqueda de soluciones de conservaciéon y restauracion de los inmuebles e imagen urbana de
poblaciones tipicas e histéricas del Estado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Imagen Urbana.

1.4 Fundamento Legal:

Ley Organica de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos. Y su Reglamento.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Y su Reglamento.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios. Y su Reglamento.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de Ocampo. Cddigo de Desarrollo Urbano del
Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Asesoria técnica de restauracion e imagen urbana de poblaciones
tipicas e histéricas.

Cadigo del Procedimiento

P-SECUM-DPPCMSH-14

Unidad Responsable

Departamento de Imagen Urbana

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Recibe y turna las solicitudes de
asesoria técnica de restauracion e
imagen urbana de poblaciones tipicas e
histéricas del Estado, por parte de los
presidentes municipales, asociaciones
civiles legalmente constituidas,
autoridades eclesiasticas, responsables
depositarios de edificios que
pertenezcan al Gobierno del Estado de
Michoacan, Dependencias de Gobierno
y en convenio con instancias Federales
como el INAH, CONACULTA, etc.

Secretario de

Cultura

Oficios/ solicitud

Instrucciones/tu
rno

Recibe y turna la solicitud al Jefe del
Departamento de Imagen Urbana.

Director de
Patrimonio,

Proteccion y
Conservacion de
Monumentos vy
Sitios Histéricos
(en adelante
DPPCMSH)

Oficio de solicitud

Memorando

Recibe y analiza la factibilidad de la
solicitud, de acuerdo a las atribuciones
conferidas organicamente (de estar
fuera del ambito de competencia de la
Direccién de Patrimonio, Proteccion y
Conservacién de Monumentos y Sitios
Histéricos pasara a la actividad 6).
Instruye al servidor publico adscrito al
departamento de Imagen Urbana, para
que realice visita de asesoria técnica de
la localidad o  municipio que
corresponda, en los procesos de
restauracién y mejoramiento de imagen
urbana de las poblaciones tipicas e
histéricas del Estado.

de

Jefe
Departamento
de Imagen
Urbana

Memorando

Memorando
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Realiza visitas de asesoria técnica: con
la orientacién al solicitante en los
procesos ylo mecanismos
administrativos que debera atender, los
aspectos a tener en cuenta en la
planeacion y proyeccién del
mejoramiento de la imagen urbana, asi
como en la recomendacion de las
normas técnicas y procedimientos
constructivos acordes con los
monumentos y sitios de caracter
histérico. Registra el seguimiento de la
asesoria otorgada en los procesos
constructivos y realiza informe final en la
terminacién de los trabajos.

Servidor publico
adscrito al
Departamento
de Imagen
Urbana.

Memorando

Reporte
técnico/informe
final.

Recibe y analiza los reportes técnicos de
asesoria; opiniones y criterios de
conservacion y restauracion adoptados
para la intervencion del inmueble o sitio
de caracter historico. Realiza informe de
los avances y metas proyectadas.

Jefe del
Departamento
de Imagen

Urbana

Reporte
técnico/informe
final.

Tarjeta
informativa.

Recibe tarjetas informativas del proceso
de asesorias técnica. Informa al
Secretario de Cultura.

En el caso de que la solicitud se
determine improcedente, se informara al
solicitante por escrito y finaliza la
atencion.

Director de
Patrimonio,

Proteccion y
Conservacion de
Monumentos vy

Sitios Histoéricos.

Tarjeta
informativa.

Memorando/Inf
orme de
asesorias
técnicas.

/Oficio de no
procedencia.

Entrega por escrito la asesoria técnica o
la negativa de la misma al solicitante.

Fin del Procedimiento

Secretario de

Cultura

Informe
asesorias
técnicas.

de
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3. FLUJOGRAMA

Secretario de Cultura.

Director de Patrimonio,
Proteccion y
Conservacion de
Monumentos y Sitios

Jefe del Departamento
de Imagen Urbana.

Servidor publico
adscrito al
Departamento de
Imagen Urbana.

Historicos.
Inicio
A\ 4
Recibe y turna Realiza visita
las solicitudes de asesoria,
de asesoria > Turna la ¢realiza visita reporte tecnico
técnica de o solicitud. > de asesoria.? »! e informe final.
restauracion e
imagen urbana. No
Recibe los reportes
técnicos e informe
final de asesoria
brindada a
ayuntamientos y
comunidades del
Estado. Emite tarjeta
informativa.
Recibe tarjetas
informativas.
Informa al Secretario
de Cultura. En
solicitudes no
procedentes informa
al solicitante.

v

Entrega por escrito la
asesoria técnica o la
negativa de la misma al
solicitante.

Fin
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G) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Movimientos de personal

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-01

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Otorgar a cada uno de los trabajadores de la Secretaria de Cultura el pago correcto de los sueldos,
salarios y prestaciones que se indican en las normas laborales vigentes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Através del presente manual se otorgara una vision clara y concisa de los tramites administrativos a
los que deben de sujetarse los trabajadores de esta Secretaria para solicitar cualquier movimiento

de personal.

2. Los movimientos de personal deberan de estar acordados y autorizados por el Secretario de Cultura
y el Delegado Administrativo.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan.

e Ley federal del trabajo.

* Ley de los trabajadores al servicio del estado de Michoacan de Ocampo y sus municipios.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Movimientos de personal
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-01
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita y recibe la documentacion|Delegado Requisitos Solicitud y
correspondiente al tipo de movimiento de | Administrativo requisitos.
personal que debera realizar.

2 |Turna la documentacién del movimiento | Delegado Oficio, requisitos | Movimiento
correspondiente y gira instrucciones para | Administrativo o documentos. |de personal.
su atencion.

3 | Recibe documentos para realizar el tramite | Jefe del Dpto. de | Oficio, requisitos | Movimiento
de alta, baja o modificaciones en original y | Recursos o documentos. |de personal.

6 copias de acuerdo al tipo de contrato | Humanos
correspondiente.

4 |Integra al expediente de personal|Jefe del Dpto. de |Datos de | Formato de
“Formatos de Seguro de Vida” vy;|Recursos beneficiarios. Seguro de
“Beneficiario de Base” en caso de ser|Humanos Vida.
trabajador afiliado al STASPE.

5 |Turna al Delegado de Administrativo el|Jefe del Depto. de | Movimiento de | Movimiento
formato de “movimiento de personal” con | Recursos personal para|de personal
anexo correspondiente, para su revision y | Humanos validar validado
someter a firma del Secretario de Cultura.

6 | Revisa y presenta formato de “movimiento | Delegado Firma Movimiento
de personal” al Secretario de Cultura para | Administrativo de personal
su firma. autorizado.

7 |Firma como responsable de la unidad | Secretario de | Movimiento de | Movimiento
programatica presupuestal, el “movimiento | Cultura personal de personal
de personal” para alta, baja o autorizado para su
modificaciones y lo remite para su tramite. tramite.

8 |Envia formato de “movimiento de |Jefe del Depto. de | Movimiento de | Movimiento
personal” con los anexos correspondientes | Recursos personal de personal
a la Direccion de Recursos Humanos de la | Humanos. autorizado enviado.

SFA y a la Subdireccion de Prestaciones y
archivos para tramite ante el IMSS.

9 |Recibe movimiento para su proceso en |Jefe del Depto. de | Movimiento de | Movimiento
ndémina y entrega copias de movimiento de | Movimientos  de | personal sellado [de  personal
personal al jefe del Recursos Humanos. Personal y Control | de recibido. capturado.

Presupuestal de la
SFA.
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

10 |Integra al expediente de personal|Jefe del Depto. de | Documento vy |Expediente
correspondiente el formato de “movimiento | Recursos expediente personal
de personal” autorizado. Humanos personal. actualizado.

11 |Turna a la SFA los movimientos de alta | Jefe del Depto. de | Copia de | Copia de
autorizados para mandos  medios, | Recursos movimiento de | movimiento
superiores y personal eventual, anexando | Humanos personal de personal
copias de comprobante de domicilio; acompafiado sellado de
identificacién, y solicitud bancaria firmada con documentos | recibido.
por el personal dado de alta, a fin de que requisitados.
ésta realice el tramite de pago electronico
por medio bancario.

12 |Mantiene el registro correspondiente | Delegado Copia de | Copia de
conforme a las disposiciones normativas | Administrativo movimiento de | movimiento
aplicables. personal sellado |de  personal

recibido.
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3. FLUJOGRAMA

Delegado
Administrativo

Jefe del Dpto.
de Recursos
Humanos

Secretario de
Cultura

Jefe del Dpto. de Movimientos de
Personal y Control Presupuestal de

la SFA.

Inicio

Recibe
documentacién
al tipo de

Recibe
documentos
3| pararealizar

movimiento de
personal.

Turna la
documentacion
y gira
instrucciones

el tramite de
alta, baja

Integra al
expediente de
personal
“Formatos de
seguro de vida”
y Beneficiarios
de base”

Revisa y
presenta

Turna el
formato de

formato de
“movimiento de
personal”

“movimiento de
personal”
firmado

Mantiene el
registro
correspondiente

Envia formato de
movimiento de
personal con
anexos

Firma como
responsable el
movimiento de
personal para
alta, baja o
modificaciones
y lo remite para
su tramite

Integra al
expediente  de

Recibe movimiento y entrega
copias de movimiento

personal

Turna a la SFA
los movimientos
de alta
autorizados
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Solicitud de licencias con goce y sin goce de sueldo.
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-02
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Conceder licencias sin goce y con goce de sueldo a los trabajadores de la Secretaria de Cultura para el
desempefio de puestos de confianza o cargos de eleccidén popular o por razones de caracter personal.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Llevar a cabo la autorizacién de las licencias a que tienen derecho los trabajadores de acuerdo a lo
indicado en las Condiciones Generales de Trabajo.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

e Condiciones Generales de Trabajo vigentes.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de licencias con goce y sin goce de sueldo.

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-02

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Presenta “oficio de solicitud de |Servidor Publico. Oficio y | Acuse de
licencia con goce o sin goce de documentos recibido.
sueldo” anexando documentos requeridos
requeridos para su tramite.

2 |Recibe oficio, verifica procedencia|Jefe del Depto. de | Solicitud de | Solicitud de
de solicitud y contenido de |Recursos Humanos. |licencia licencia revisada.
informacion, de conformidad con las
disposiciones normativas
respectivas.

3 | Sila “solicitud de licencia con goce o | Jefe del Depto. de |Informe de | Informe de
sin goce de sueldo” NO procede, se | Recursos Humanos. | motivos del | improcedencia.
informa al Servidor Publico las rechazo.
razones de la improcedencia y
termina procedimiento.

4 | Sila “solicitud de licencia con goce o | Jefe del Depto. de | Oficio y | Licencia firmada
sin goce de sueldo” S| procede, | Recursos Humanos. | documentos
certifica datos, elabora licencia en 4 requeridos.
tantos originales y solicita firma del
trabajador.

5 |Revisa, autoriza y envia licencia al | Delegado Firma Licencia
Secretario de Cultura para su firma. | Administrativo autorizada.

6 |Firma como responsable de la|Secretario de | Firma Licencia
unidad programaética presupuestal. Cultura autorizada.

7 | Envia “licencia con o sin goce de |Jefe del Depto. de|Licencia y | Licencia
sueldo” en 4 tantos y acuse a la|Recursos Humanos. | documentos validada.
Direccion de Recursos Humanos de requeridos.
la SFA para su autorizacion.

8 | Entrega acuse con sello de recibido | Director de | Acuse de | Licencia
y efectta proceso para el|Recursos Humanos |recibido. autorizada.
movimiento correspondiente; | de la SFA.
posteriormente, remite “licencia con
0 sin goce de sueldo” debidamente
autorizado.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 |Integra al expediente de personal |Jefe del Depto. de|Copia de | Licencia
correspondiente copia de la “licencia | Recursos Humanos. | solicitud de | autorizada.
con o sin goce de sueldo” licencia.
autorizada, informa y entrega
original al Servidor Puablico
solicitante.

10 |En caso de licencia pre jubilatoria | Servidor Publico. Original de | Movimiento  de
recibe original autorizado de la licencia y oficio | baja.
licencia con goce de sueldo, y de baja ante el
tramita baja ante la Direccion de IMSS.

Recursos Humanos de la SFA.

11 |Entrega a la Direccién de Recursos |Jefe del Depto. de | Oficio. Reingreso en
Humanos de la SFA oficio o |Recursos Humanos. némina.
movimiento de reingreso al término
de la licencia sin goce de sueldo.

12 |Recibe oficio de reingreso en|Director de | Oficio. Reingreso en
némina y programa sus pagos en |Recursos Humanos némina.
tiempo y forma. de la SFA.

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Servidor Publico Jefe del Depto. de Delegado Secretario Director de Recursos
Recursos Humanos Administrativo de Cultura Humanos de la SFA.

Inicio

A 4

Presenta oficio de
solicitud y documentos
requeridos para tramite
de licencia con o sin
goce de sueldo.

Informa al servidor
publico la informacion
sobre la improcedencia.

Verifica procedencia de
solicitud de licencia y el
contenido de
informacion

¢Procede?

Certifica datos y
elabora licencia

Recibe licencia

Revisa, autoriza 'y
tramita firma con el
Secretario de
Cultura.

Firma licencia

firmada y envia
para su tramite.

Recibe licencia y
sella de recibido.

Licencia pre jubilatoria
recibe original y se
tramita en Recursos
Humanos

Integra copia de la

licencia autorizada al

expediente de
personal

Entrega licencia
autorizada.

v

Reintegra en
néminay
programan pagos
en tiempo y forma.

Entrega de oficio o

movimiento de
reingreso al término
de la licencia

v
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Descuentos por incidencias de personal.

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-03

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Aplicar las sanciones econdmicas al trabajador que incurra en faltas y/o retardos para su aplicacién en la

némina mecanizada.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Mantener la disciplina laboral, aplicando un sistema de control en la asistencia de los trabajadores en

general.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

» Capitulo V de la jornada de trabajo, horario y control de asistencia de las condiciones generales de

trabajo vigentes.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Descuentos por incidencias de personal.
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-03
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Analiza el control de asistencia de los| jefe del Depto. de |Listas de Oficio de
servidores publicos de la SECUM vy elabora | Recursos asistencia. notificacion.
oficio para notificacion de incidencias, en su|Hymanos.
caso.

2 |Recibe y firma oficio de notificacion de |Delegado Oficio de Oficio de
incidencias, devolviendo al Departamento de | Administrativo notificacion notificacién
Recursos Humanos, para los efectos firmado
correspondientes.

3 | Entrega oficio de notificacion de incidencias al | Jefe del Depto. de | Oficio de Copia del
Servidor Puablico que se ha hecho acreedor a | Recursos notificacion. oficio de
descuento por faltas injustificadas. Humanos. notificacion

firmado de
recibido.

4 |Recibe oficio y verifica si cuenta con |Servidor Piblico Justificacién | Informe
documentacion que justifique la incidencia.

5 |Si cuenta con justificacion de la incidencia, | Servidor Publico Firma de Justificacién
presenta documentacion correspondiente al justificacion firmada por
Departamento de Recursos Humanos dentro el jefe del
de los 5 dias habiles siguientes a partir de la Servidor
fecha de la recepcion del oficio de notificacion. Publico.-

6 |Recibe documentacion 'y comentarios | Jefe del Depto. de |Expediente Justificacién
aclaratorios del servidor publico e integra|Recursos personal. autorizada.
dicha documentacién al expediente personal | Humanos.
del Servidor Publico.

7 |Si el Servidor Pablico no cuenta con |Jefe del Depto. de |Copiade Formato de
documentacion que justifique la incidencia se | Recursos oficio de reporte de
integra  “reporte  de incidencias  de | Humanos. notificacion incidencias
descuentos”. sin justificar. | descuentos.

8 |Requisita el “reporte de incidencias de |Jefe del Depto. de |Formato de Formato de
descuentos”, y lo presenta al Delegado |Recursos reporte de incidencias
Administrativo para su firma. Humanos. incidencias de | de

descuentos descuento
requisitado. firmado.

9 | Firma “reporte de incidencias de descuentos” | Delegado Reporte de Reporte de
y lo devuelve para su envio a la Direccion de | Administrativo incidencias de | incidencias
Recursos Humanos para tramite. descuentos de

firmado. descuentos
firmado.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
10 |Recibe el “reporte de incidencias de |Director de Reporte de Copia del
descuentos”, entrega copia con sello de|Recursos incidencias de | reporte de
recibido y efectta la aplicacion de la|Humanos de la descuentos. |incidencias
incidencia correspondiente. SFA. de
descuentos
sellado de
recibido.
11 |Integra al expediente copia del “reporte de |Jefe del Depto. de | Expediente Expediente
incidencias de descuentos” del Servidor | Recursos personal y actualizado.
Publico que se hizo acreedor de descuento | Humanos. reporte de
por faltas injustificadas. incidencias de
Fin del Procedimiento descuentos.
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Jefe del Dpto. de Recursos Delegado Administrativo Servidor Publico Director de
Humanos. Recursos Humanos
de SFA

Inicio

Analiza asistencias y elabora
oficio para notificacion

Somete oficio de notificacion
al Delegado Administrativo
para firma

Envia oficio al servidor publico
gue se ha hecho acreedor del
descuento.

Recibe oficio y
verifica si

cuenta con

Recibe documentacién y
comentarios e integra a
expediente

v

justificacion

Requisita “Reporte de

incidencias de
Descuentos”

Integra al expediente
copia del “Reporte de

Firma “Reporte de
incidencias de
descuento”

Efectla
aplicacion de la
incidencia

incidencias de descuento”

Rev. 00

15/07/2021




Manual de Procedimientos
Secretaria de Cultura

L
ey
{; - - i-:

Gobierno de REV: 00 FECHA : 15/07/2021

MICHOACAN

HOJA: 238 DE:306

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Pago de némina.
Cédigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-04
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Pagar el salario integral del Servidor Publico de manera directa y puntual a cambio de los servicios
prestados.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Manejaré transparente el pago del salario al Servidor Publico en su lugar de adscripcion.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa

1.4 Fundamento Legal:
e Ley Federal del Trabajo.
* Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.

e Capitulo IV de las Condiciones Generales de Trabajo vigente.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Pago de némina.
Cddigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-04
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Acude a la Secretaria de Finanzas Yy |Jefe del Nomina Némina
Administracion por las néminas de personal | Depto. de mecanizada. mecanizada y
1 de base y de mandos medios y superiores de | Recursos cheques.
la SECUM vy revisa que hayan aplicado|Humanos.
correctamente los conceptos por
percepciones y deducciones.
En el caso de detectar alguna inconsistencia | Jefe del Copia del talon | Oficio de
en los conceptos de percepciones o |Depto.de de pago del solicitud o
deducciones, hace del conocimiento del|Recursos Servidor movimiento
servidor  publico, efectia el pago | Humanos. Publico. de personal
2 |correspondiente, solicita copia de talon de para
pago y elabora oficio si es el caso, dirigido a la modificacion
Direccién de Recursos Humanos de SFA para de lo que
solicitarle la aplicacion correcta en la némina corresponda.
siguiente de la percepcion o deduccion.
Revisa y firma oficio, y lo turna para su|Delegado Oficio de Oficio de
3 |trdmite. Administrativo | solicitud. solicitud
firmado.
Remite oficio con copia de talén de pago del | Jefe del Oficio de Copia del
servidor publico a la Direccion de Recursos | Depto. de solicitud oficio de
4 | Humanos de la SFA Recursos firmado. solicitud
Humanos. sellado de
recibido.
Acusa de recibido oficio, efecta el|Director de Oficio de Copia de
5 movimiento correspondiente y proporciona | Recursos solicitud de oficio de
fecha de la quincena de aplicacion. Humanos. modificacién. solicitud
sellada.
Archiva en expediente de personal acuse de | Jefe del Expediente Expediente
6 recibido de oficio e informa al servidor publico | Depto. de personal del del Servidor
fecha de la quincena de aplicacion del|Recursos Serv. Publico. Publico
movimiento. Humanos. Actualizado.
En el caso de no haber inconsistencia en los | Jefe del Nomina Némina
conceptos de percepciones o deducciones, | Depto. de Mecanizada firmada
entrega cheque con talon de pago y recaba | Recursos
7 |firma en la ndmina del servidor publico o de la | Humanos.
persona que se presente con carta poder.
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No. |Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Firma la nébmina de pago y recibe cheque | Servidor Piblico. | Nomina y | Némina
con talon de pago. cheque de | firmada.

pago.

9 |Elabora oficio para envio de némina y de | Jefe del Depto. de | Oficio para | Oficio firmado.
cheques cancelados si los hubiera, y lo| Recursos envio de
remite al Delegado Administrativo para su | Humanos. némina.
firma.

10 |Firma oficio para envio de némina y lo|Delegado Oficio para | Oficio firmado.
devuelve para su tramite. Administrativo envio de

némina.

11 |Entrega oficio a la Secretaria de Finanzas | Jefe del Depto. de | Oficio de envio | Oficio sellado
y Administracion y copia a la Direccion de | Recursos de némina, | de recibido.
Recursos Humanos de la SFA, en el caso | Humanos. cheques
de haber cheques cancelados. cancelados y

némina.

12 | Archiva copia de la némina para efectuar | Jefe del Depto. de | Copia de la | Expediente de
las aclaraciones correspondientes en caso | Recursos némina. Néminas
necesario. Humanos. actualizado.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Depto. Delegado Personal del Depto. Servidores Director de
de Recursos Administrativo de Recursos Publicos de la Recursos
Humanos. Humanos SECUM Humanos de
SFA.
Revisa y
solicita
néminas de
personal
No Fi -
Entrega cheque Irma nomina 'y
¢Inconsistencia con talén y recibe cheque
recaba firma con talon de
nann
l Si
Efecttia pago y Revisa, firmay
elabora oficio turna oficio
Remite oficio
con copia de
talén de pago Efectia
movimiento y
proporciona
fecha de
- - aplicacion
Archiva copia

de oficio e
informa fecha
de aplicacion
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Jefe del Dpto. de Delegado Personal del Servidores Director de Rec.
Recursos Administrativo Depto. de Publicos de la Humanos de
Humanos. Recursos Secum SFA.
Humanos

Elabora oficio
para envi6 de
némina
cheques

rancaladne

Entrega oficio
con copia a
recursos
humanos

Archiva nomina

para
aclaraciones

Firma oficio y
devuelve para
trémite.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Permisos econémicos.
Cédigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-05
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos.

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Garantizar la correcta aplicacion de los permisos econdémicos de los trabajadores de base de la
Secretaria de Cultura, a fin de que aquellos que no fueron gozados les sean otorgados como prestacion
econdmica al finalizar el afio de manera transparente y clara.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. Se concederan permisos econdmicos con goce de sueldo, por un periodo no mayor de cinco
dias en un mes, ni de doce dias en un afio, siempre habiles.

1.3. Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 61 de Condiciones Generales de Trabajo vigentes Capitulo IX De las Licencias,
Descansos Vacaciones.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Permisos econdémicos.
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-05
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Presenta solicitud por escrito de|Servidor Publico |Solicitud de | Solicitud sellada de
permiso econémico para tramite permiso recibido.

econémico.

2 | Recibe solicitud de permiso | Jefe del Depto. | Solicitud de | Solicitud de permiso
econdmico, verifica que esté de|de recursos | permiso econdmico revisada.
conformidad con las disposiciones | Humanos. econdémico.
normativas correspondientes.

3 |Elabora oficio de autorizacion y lo |Jefe del Depto. | Oficio de | Oficio autorizado de
entrega al Servidor Publico si la|de recursos | autorizacion | permiso  econdmico
solicitud de permiso economico | Humanos. de permiso |firmado de recibido.
procede, si no procede informa al econémico.

Servidor Publico las razones de
improcedencia y regresa a la actividad
1.

4 | Elabora oficio de manera trimestral a|Jefe del Depto.|Reporte de |Firma.
la Direcciébn de Recursos Humanos |de recursos | permisos
con reporte de permisos econdmicos | Humanos. econdémicos.

y lo tuna al Director de
Administracion para su firma.

5 | Recibe reporte de permisos | Delegado Firma Reporte de permisos
econdémicos, lo firma y lo turna para | Administrativo econémicos para su
su tramite. firma.

6 |Envia reporte de permisos | Jefe del Depto.|Reporte  de | Reporte de permisos
econdmicos a la Direccion de|de recursos | permisos economicos  sellado
Recursos Humanos. Humanos. econémicos | de recibido.

7 |Recibe reporte de permisos | Director de | Reporte  de |Reporte de permisos
econdmicos, entrega copia con sello | Recursos permisos econdmicos recibido.
de recibido y efectlia proceso para el | Humanos. econémicos
movimiento correspondiente.

8 | Recibe copia con sello de recibido y la | Jefe del Depto. | Copia del | Expediente
integra al expediente correspondiente. | de recursos | reporte y | actualizado.

Humanos. expediente
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Servidor Publico

Jefe del Dpto. de
Recursos Humanos

Delegado
Administrativo

Director de Recursos
Humanos de SFA.

Inicio

Presenta solicitud

Recibe solicitud

No

¢ Procede?

+ Si

Elabora oficio de
autorizacion y lo
entrega al Servidor
Plblico

v

Elabora oficio con
reporte de permisos
econémicos

v

Envia reporte de
permisos
econémicos

Recibe reporte de
permisos
econdmicos, lo
firma v lo turna

A

Recibe reporte,
entrega copia con
sello de recibido y

\4

Recibe copia con
sello de recibido y
la integra al
expediente

efectla proceso

Fin

A
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios mediante invitacién restringida a
por lo menos 3 proveedores, o licitacion publica.
Cédigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-06
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Con la finalidad de tener un control de las adquisiciones, sin excepcién todas las compras deberan ser
solicitadas a la Delegacion Administrativa y ejecutadas a través del Jefe del Depto. de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1.

Al recibir una solicitud de compra de algin bien mueble o material, realizard el tramite que
corresponde que es verificar la no existencia del articulo en el almacén de SFA. y si hay en
existencia elaborar la requisicién correspondiente para solicitarlo, con cargo al presupuesto que
corresponda.

Al recibir los materiales el Jefe del Departamento de Servicios Generales, debera revisar que sean
los materiales estipulados en las requisiciones y que se encuentren en perfectas condiciones.

Después de recibir los materiales el Jefe del Departamento de Servicios Generales, debe pasar al
departamento de control y recoger las requisiciones costeadas y codificadas.

Para efectos de que el jefe de almacén haga entrega de los materiales solicitados, deberan venir
debidamente autorizadas las requisiciones por el Departamento de Recursos Materiales de SFA.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales, enviara mes con mes un reporte de compras, via
electronica al Comité de Adquisiciones, durante los primeros cinco dias habiles de cada mes.

Los tramites y aclaraciones que consideren pertinentes los efectuara el Comité de Adquisiciones del
Poder Ejecutivo (CADPE) Unica y exclusivamente con el personal que asigne el Delegado
Administrativo de cada U. P. P.

Para la realizacion de cualquier compra con cargo a algin proyecto, revisara si cuenta con el
recurso y debera ser cotizada con tres proveedores registrados en el padron del CADPE y debera
contar con el oficio de suficiencia presupuestaria.

Envia una copia de todas las facturas que contenga los articulos o bienes que considere
inventariales al Area de Inventarios para que a su vez las den de alta ante Patrimonio Estatal.
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1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados

con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisicidon de bienes y servicios mediante invitacion restringida a
por lo menos 3 proveedores

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-06

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Realiza con base en los requerimientos | Jefe del Depto. de Oficio y cuadro Oficio
solicitados cuadro comparativo, verifica | Recursos Materiales | comparativo autorizado

1 suficiencia presupuestal para la | y Servicios y entrega
adquisicién de bienes y servicios y somete | Generales de material
propuesta a consideracion de la
Delegacion Administrativa
Determina si solicita excepcion a la|Jefe del Depto. de Oficio Oficio
Licitacién Publica elabora “dictamen” que | Recursos Materiales autorizado

5 justifique la necesidad de adjudicacion |y Servicios y entrega
directa y oficio de solicitud, y somete a|Generales de material
firma del Secretario de Cultura y Delegado
Administrativo
Firma el “dictamen” que justifica la|Jefe del Oficio y Cuadro Oficio
necesidad de adjudicacién directa y oficio | Departamento de Comparativo Autorizado

3 | de solicitud de adquisicion. Recursos Materiales y entrega

y Servicios de material
Generales de SFA.
Envia con 5 dias habiles de anticipacion a | Delegado oficio Oficio
la celebracion de la Sesion Ordinaria del | Administrativo autorizado
Comité, “dictamen” que justifica la y entrega
necesidad de adjudicacion directa y oficio de material

con la “solicitud de adquisicion” y los
anexos establecidos) suficiencia
presupuestal; b) dictamen técnico vigente
expedido por la Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Estatal (SEPLADE), cuando
requiera equipo de cémputo; ¢)
certificacion de no existencia de la SFA.
cuando solicite material de administracion;
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe “dictamen” que justifique la necesidad de |Delegado Oficio se Oficio
adjudicacion directa, revisa “solicitud de adquisicion” | Administrativo solicitud de | autorizado
5 |y los documentos anexos. Si hay omisiones de datos adquisicion
de la solicitud o falta algin anexo, devuelve para
subsanar omisiones.
Si la “solicitud de adquisicion” no tiene omisiones y | Delegado Oficio de Oficio de
los anexos estdn completos, La Direccion General | Administrativo solicitud tramite
6 del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo autorizado
(CADPE) recibe solicitud y celebra sesion ordinaria
para autorizar adjudicacion directa de bienes o
servicios.
Recibe “solicitud de adquisicién” autorizada, elabora | Jefe del Depto. | Oficio de Oficio de
“documento de ejecucién presupuestal’ y lo somete | de Recursos solicitud solicitud
7 al Delegacién Administrativa para su firma. Financieros autorizada
Revisa y firma el “documento de ejecucion |Jefe del Depto. |Oficioy Oficioy
8 presupuestal” y lo somete al Secretario de Cultura y | de Recursos documento |documento
Delegado Administrativo para su firma. Financieros de de
Ejecucion Ejecucion
Firma el “documento de ejecucion presupuestal” y lo | Secretario de Oficio y Oficioy
9 devuelve para su tramite. Cultura documento |documento
de de
Ejecucion Ejecucion
Efectta la compra o contrata el servicio|Jefe del Depto. | Contrato Contrato
correspondiente, recaba firmas del contrato | de Recursos firmado y
“compraventa o0 prestacibn de servicios por | Materiales y adquisicién
10 |adjudicacion directa”, recibe servicio contratado o | Servicios de material
pedido del proveedor designado e ingresa bienes al | Generales
almacén de la SECUM, continGa en el punto 12.
Si el Delegado Administrativo no solicita excepcion a | Delegado Oficio de Oficio
la licitacién publica, presenta oficio de solicitud de | Administrativo Solicitud autorizado y
11 adquisicién al Secretario de Cultura para su firma. compra de
material
Firma oficio de solicitud de adquisicion y lo turna | Secretario de Oficio de Envio de
12 | para su tramite. Cultura Solicitud oficios y
adquisicién
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Envia oficio con la “solicitud de adquisicion” y los | Jefe del Depto. | Oficio de Oficio de
anexos establecidos en Oficio de comisién de los | de Recursos Solicitud, Solicitud,
servidores  publicos que asistirdn a los | Materiales y cuadro cuadro
procedimientos de adquisicion y a la verificacién de | Servicios comparativo | comparativo \
muestras y bienes, eventos de junta de aclaraciones, | Generales y cotizaciones
13 |acto de recepcion y aperturas de propuestas cotizaciones | debidamente
técnicas y fallos; e) presentar en archivo magnético firmadas y
las especificaciones, planos, dibujos o diagramas de autorizadas Y
los bienes solicitados, y; f) 3 cotizaciones de fecha renta y/o
de por lo mas 30 dias anteriores a la fecha de compra de
solicitud de la adquisicion. material
Revisa “solicitud de adquisicion” y los documentos | Delegado Oficio y Oficio y
anexos. Si hay omisiones de datos de la solicitud o | Administrativo Documento | Documento
falta algin anexo, devuelve para subsanar de de
omisiones. Si la “solicitud de adquisicion” no tiene Ejecucion Ejecucion
14 |omisiones y los anexos estan completos recibe Presupuesta | Presupuestar
solicitud, efectia el procedimiento de Invitacion ria ia,
Restringida o de Licitacion Publica correspondiente y autorizados
emite oficio para informar acerca de la adquisicién
de bienes y servicios.
Recibe oficio sobre adquisicion de bienes y servicios | CADPE Depto. | Oficioy Oficio y
contratados, posterior se regresa firmados los |de juridico Contrato contrato
15 |contratos y pedidos dentro de las 48 horas debidament
posteriores a su recepcion. e firmados y
autorizados
Recibe firmados los contratos y pedidos, y entrega | Jefe del Dpto. Oficio y Oficio y
un tanto al proveedor. de Recursos Contrato contrato
Materiales y debidament
16 Servicios e firmados y
Generales se entrega
una copia al
proveedor
Registra factura por concepto del bien o servicio | Jefe del Dpto. Oficio y Se realiza el
prestado en el “SAP Secretaria de Finanzas y|de Recursos facturas tramite de
17 Administracién, y elabora el “documento de|Materialesy pago las
ejecucién presupuestal”. Servicios facturas
Generales debidament
e firmadas
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Revisa y firma el “documento de ejecucion|Delegado Documento | Documento
presupuestal” y lo somete al Secretario de Cultura | Administrativo de de
18 | para su firma. Ejecucion Ejecucion
debidament
e firmado
Firma el “documento de ejecucién Presupuestal” y lo | Secretario de Documento | Documento
devuelve para su tramite. Cultura de Ejecucién | de
19 Presupuestar| Ejecucion
ia debidament
e firmado
Envia el “documento de ejecucion presupuestal” a la | Jefe del Dpto. Documento | Documento
Direccion de Programacion y Presupuesto de la|de Recursos de de
20 | Secretaria de Finanzas y Administracion Materiales y Ejecucion Ejecucion
Servicios Presupuest | debidament
Generales aria e firmado
Efectia el movimiento correspondiente, autoriza el | Director de Documento | Documento
“documento de ejecucion presupuestal” y lo|Programaciény |de de
devuelve con contra-recibo. Presupuesto ejecucién y |ejecuciony
21 Contra Contra
recibo de recibo de
pago pago,
firmados y
autorizados
Recibe el “documento de ejecucion presupuestal” | Jefe del Depto. | Contra Se entrega
autorizado y el contra-recibo mismo que entrega al | de Recursos recibo el contra
22 proveedor de bienes y servicios para que se |Financieros recibo al
presente al Departamento de Caja de la Secretaria proveedor
de Finanzas y Administracion en donde se le entrega
el cheque correspondiente.
Entrega el cheque al prestador de bienes y servicios. | Jefe del Depto. | Cheque Se entrega
de caja de el cheque al
23 Secretaria de proveedor
Finanzas y
Administracion
Envia dentro de los 10 primeros dias naturales de | Jefe del Depto. |Via Se envia el
cada mes, copia del “documento de ejecucién |de Servicios Electronica |registro de
24 presupuestal”, facturas y el recibo de las mercancias | Generales de compras
a la Direccidn General del Comité de Adquisiciones y
del Poder Ejecutivo (CADPE). adquisicione
s al CADPE
Rev. 00

15/07/2021




__ Manual de Procedimientos
y - Secretaria de Cultura
Gobierno ds REV: 00 FECHA : 15/07/2021
MICHOACAN
c o c HOJA: 252 DE:306
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Envia a la Direccibn General del Comité de |Jefe del Depto. |Via Se envia el
Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE) en un|de Servicios magnética | registro de
término de 5 dias posteriores a la contratacion los | Generales compras de
contratos, pedidos, cotizaciones y demas forma
documentacion relativa a la adquisicion, asi como mensual a
informe mensual de las adquisiciones directas de la pagina de
bienes y servicios en el formato “Adquisicién del Internet del
Periodo” en forma impresa y medio magnético CADPE

dentro de los 5 primeros dias naturales de cada
mes, con copia de los cuadros comparativos,
cotizaciones, pedidos y/o contratos, facturas y toda
25 |la documentacion relativa a las compras, y sube
dicha informacién a la pagina de Internet del CADPE
www.cadpe.michoacan.gob,mx Para el caso de
adquisicion de bienes y servicios por Invitacion
Restringida o Licitacion Publica, envia dentro de los
10 primeros dias naturales de cada mes, copia del
“documento de ejecucién presupuestal”, facturas y el
recibo de las mercancias.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Dpto. Delegado Secretario de CADPE Director de Jefe del
de Recursos Administrativo Cultura Programacion Depto. de
Materiales y y Caja de
Servicios Presupuesto SEA

Generales

Inicio

Realiza con
base en los
requerimientos
cuadro
comparativo y
somete

Determina si
solicita
excepcion a la
licitacion publica

Firma Envia
dictamen y “dictamen” y
oficio de oficio con
anlicitid “solicitud de
adauisiciéon”

Revisa solicitud
de adquisicion

Solicita
excepcion

no

Revisa, firma y

“do;?mm;r:?o de d v d Celebra sesion
3 i ocumento de — y autoriza
ejecucion ejecucion adquisicion
presupuestal” a presupuestal

firma

Firma Efectda
“documento de compras o

ejecucion contrata

Presupuestal” servicios

Presenta oficio ) o
de solicitud de Firma oficio y

adquisicion para turna para
su firma tramite

\4

Rev. 00

15/07/2021




Manual de Procedimientos

Secretaria de Cultura

Gobierno d s REV: 00 FECHA : 15/07/2021
MICHOACAN HOJA: 254 DE:306
Jefe del Dpto. Delegado Secretario de CADPE Director de Jefe del
de Recursos | Administrativo Cultura Programacion Depto. de
Materiales y y Caja de
Servicios Presupuesto SEA

Generales

Envia oficio de
solicitud y anexos

Revisa solicitud
de adquisicion

¢ Hay omisiones?

Recibe oficio y
bienes y servicios
y regresan
documentos
firmados
Recibe contratos
y pedidos y
entrega un tanto
al proveedor

Registra factura 'y

Revisa, firma y \ab
elabora

somete
“Documento de “documento de
ejecucion ejecucion

presupuestal” a presupuestal

Efectia
movimiento,
devuelve
documento y
contra-recibo

Envia “documento
de ejecucion
presupuestal”

Firma “documento
— ¥ de ejecucion
presupuestal”

Entrega contra-
recibo a
proveedor

Entrega cheque
a proveedor

Envia
documentacion
e informes
relativos a las
adquisiciones
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisicidon de bienes y servicios por adjudicacion directa

Cédigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-07

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

La finalidad es mantener un control de las adquisiciones, sin excepcion todas las compras deberan ser
solicitadas a la Delegacion Administrativa y ejecutadas a través del Jefe del Depto. de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Al recibir una solicitud de compra de algin bien mueble o material, realizard el tramite que
corresponde que es verificar la no existencia del articulo en el almacén de SFA. y si se encuentra
ahi elaborar la requisicion correspondiente para solicitarlo, con cargo al presupuesto que
corresponda.

Al recibir los materiales el Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales, deberan
revisar que sean los materiales estipulados en las requisiciones y que se encuentre en perfectas
condiciones.

El Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales, enviara mes con mes un reporte
de compras, via electronica, al Comité de Adquisiciones, durante los primeros cinco dias habiles de
cada mes.

Los tramites y aclaraciones que se consideren pertinentes los efectuara el CADPE dUnica y
exclusivamente con el personal que asigne el Delegado Administrativo de cada U. P. P.

Para la realizacion de cualquier compra con cargo a algun proyecto, se revisara si cuenta con el
recurso y deberan ser cotizadas con tres proveedores registrados en el padron del CADPE y
deberan contar con el oficio de suficiencia presupuestaria.

En el caso de existencias de materiales en la Direccion de Servicios Generales, el Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales enviara solicitud para proceso de
compra consolidada.

Envia una copia de todas las facturas que contengas articulos o bienes que consideren inventariales
al Area de Inventarios para que a su vez las den de alta ante Patrimonio Estatal

1.3 Alcance:
Este Procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados

con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-07

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe solicitud para mobiliario, equipo de | Delegado Oficio Oficio
oficina e informatico, material  de | Administrativo autorizado y
administracion o contratacion de servicios de entrega de
mantenimiento, seguridad o higiene, efectua material
valoracion de los bienes o servicios
solicitados y verifica si hay suficiencia
presupuestal. Sin no hay suficiencia
presupuestal, devuelve solicitud. Si hay
suficiencia presupuestal solicita realizar
cotizaciones y cuadro comparativo.

2 | Verifica si la solicitud es para la adquisicion | Delegado Delegado Oficio y
de equipo de computo, turna al personal de | Administrativo Administrativo | gictamen
informatica del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para realizar
dictamen técnico.

3 Si la solicitud es para la adquisicion de | personal del Dictamen Entrega de
equipo de computo, turna solicitud al personal Depto. de Técnico. dictamen
del Departamento de Recursos Materiales y | Recursos técnico
Servicios Generales para realizar “dictamen Materiales y firmado.
teécnico”. Servicios

Generales

4 Realiza 3 cotizaciones de los bienes Y| jefe del Depto. de | Oficio y Cuadro
servicios 0 equipo de coémputo, elabora|Recursos cuadro comparativo
Delegado Administrativo Servicios con tres

Generales cotizaciones

5 Realiza solicitud para proceso de compra. Jefe del Oficio de Requisicion
Departamento de | solicitud de material
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Efectia valoracion de propuestas para la|Delegado Oficio Solicitud
adquisicion de bienes y servicios, y gira |Administrativo autorizada
instrucciones para iniciar el tramite de compra.

7 |Requisita el formato de contrato de |Jefe del Depto. de |Oficio de Contrato de
“compraventa o prestaciéon de servicios por | Recursos solicitud de compraventa
adjudicaciéon directa” cuando las compras o|Materiales y contrato
montos de los servicios sean mayores a dos | Servicios
mil pesos, y solicita certificacion de no|Generales
existencia de bienes de consumo en el
almacén del Gobierno del Estado, para el caso
de adquisicién de material de administracion,

8 |Efectia la compra o contrata el servicio | Jefe del Depto. de | Oficio de Compra de
correspondiente, recaba firmas del contrato | Recursos tramite de equipo
“compraventa o prestacion de servicios por | Materiales y pago y factura
adjudicacién directa”, si es el caso, recibe |Servicios
servicio contratado o pedido del proveedor | Generales
designado e ingresa bienes al almacén de la
SECUM.

9 |Registra factura por concepto del bien o |Jefe del Depto. de | Documento Tramite de
servicio prestado en el “sistema informatico | Recursos de ejecucion | pago
SAP” de la Secretaria de Finanzas y|Financieros presupuestal
Administracién, y elabora el “documento de
ejecucién presupuestal”.

10 |Revisa y firma el “documento de ejecucién | Delegado Documento Documento
presupuestal” y lo somete al Secretario de | Administrativo de ejecucion | de ejecucién
Cultura para su firma. presupuestal | presupuestal,

firmado para
envio de
autorizacion

11 |Firma el “documento de ejecucion | Secretario de Documento Documento
presupuestal” y lo devuelve para su tramite. Cultura de ejecucion | de ejecucion

presupuestal | presupuestal
autorizado

12 |Envia el “documento de  ejecucion |Jefe del Dpto. de |Documento Documento
presupuestal” a la Direccion de Programacion | Recursos de ejecucion | de ejecucion
y Presupuesto. Financieros presupuestal | presupuestal
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area INSuMo Salida

13 |Efectia el movimiento correspondiente, | Director de Documento Documento
autoriza el *“documento de ejecucion | Programacion y de ejecucion | de ejecucion
presupuestal” y lo devuelve con contra-recibo. | Presupuesto presupuestal | presupuestal

y contra y contra
recibo recibo
autorizados

14 |Recibe el “documento de ejecucion |Jefe del Depto. de | Contra recibo | Se entrega el
presupuestal” autorizado y el contra-recibo | Recursos contra recibo
mismo que entrega al proveedor de bienes y | Financieros al proveedor
servicios para que se presente al
Departamento de Caja de la Secretaria de
Finanzas y Administracién en donde se le
entrega el cheque correspondiente.

15 |Elabora dentro de los 5 dias naturales de cada | Jefe del Depto. de | Se envia el Registro de
mes, informe mensual de adquisiciones | Recursos informe via compras
directas de bienes y servicios en el formato Matgnalesy eIectercaa
“Adquisicion del Periodo”, en forma impresa y | Servicios la pagina del
medio magnético, asi como oficio para su|Generales CADPE
envio al Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo (CADPE) y lo sube a la pagina de
Internet www.cadpe.michoacan.gob,mx

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Delegado (Personal de Jefes de los Director de Secretario Director de
Administrativo Informatica Dptos. de Servicios de Cultura Programacion
del Depto. de Recursos Generales y Presupuesto
Recursos Materiales y de la SFA
Materiales y Servicios
Servicios Generales
Generales

Inicio

Recibe solicitud y
verifica suficiencia
presupuestal

Verifica si es
para equipo
de camniitn

Elabora Dictamen
Técnico

Si

Gira instrucciones
para compra

Realiza
cotizaciones,
cuadro comp. y
presenta
propuesta

T
Solicita material
para compra

Requisita
contrato, si es el
caso
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Delegado Personal de Jefes de los Secretario Director de
Administrativo Informatica del Dptos. de de Cultura | programacion
Depto. de Recursos Recursos y
Materiales y Materiales y presupuesto
Servicios Generales Servicios de la SFA
Generales

Efectiia compra
o contrata
servicio

Firma
documento de
ejecucion
presupuestal

Registra
facturas y
elabora
documento de
ejecucion
presupuestal

Firma
documento

de ejecucion
presupuestal

Envia documento
de ejecucion
presupuestal

Autoriza
documento de
ejec. ptal. y lo

devuelve con
contra-recibo

Entrega  contra-
recibo a
proveedor

Envia informe
mensual y lo sube
a Internet
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Actualizacién del inventario del activo fijo
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-08
Unidad Responsable: Delegaciéon Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener actualizado el inventario de Bienes Muebles, adscritos a la Secretaria de Cultura, propiedad de
Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Control y Actualizacién del inventario de bienes muebles

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Patrimonio Estatal

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Actualizacién del inventario del activo fijo
Cédigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-8
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Realiza solicitud de incorporacion en el|Titular de la | Solicitud y | Nimero de
sistema de inventarios capturando todos los | Unidad documento solicitud de
datos y se hace llegar la factura o el |Administrativa de |que acredite la |incorporacion
documento que acredite la propiedad del | SECUM posesion
bien al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
2 | Verifica los datos de la factura con los datos | Jefe del Dpto. De | Solicitud de | Aviso de
del sistema, Recursos Incorporacion | admision o
Materiales yly | modificacién
Servicios documentacion | (en este caso
Generales que acredita la | pastara  con
posesion el aviso del
documentos sistema)
3 | Revisa, firma y turna oficio a la Direccion de | Delegado Oficio de | Firma de
Patrimonio Estatal. Administrativo solicitud autorizacion
4 | Autoriza en Sistema para la impresion de | Director de | Nimero de | Listados para
listado y etiquetas Patrimonio Estatal | solicitud de | firma
Incorporacion
autorizada
5 | Firman los listados y oficio Delegado Listados Listados
Administrativo Firmados
6 |Imprimen listados, etiquetas y se elabora | Director de | Listados y | Oficio
oficio Patrimonio Estatal | Etiquetas
7 | Reciben listados y etiquetas Delegado Etiquetas, Oficio
Administrativo Listado de
bienes
Muebles
8 |Colocaran las etiquetas a los bienes muebles | Titular de la | Etiquetas Muebles
en lugar visible Unidad Etiquetados
Administrativa de
Fin del procedimiento SECUM
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Titular de la Unidad
Administrativa de
SECUM

Jefe del Depto. De
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Delegado
Administrativo

Director de Patrimonio
Estatal

Inicio

\ 4

Realiza solicitud de
incorporacion en el sistema de
inventarios capturando todos
los datos y se hace llegar la
factura o el documento que

acredite la propiedad del bien
al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Colocaran las
etiquetas a los
bienes muebles
en lugar visible

Verifica los datos

- Revisa, firma

®| de lafactura con
los datos del
sistema,

Autoriza en Sistem

y turna oficio a la
Direccion de
Patrimonio Estatal.

Firman los
listados y
oficio

A 4

para la impresion d
listado y etiquetas

Imprimen
listados,

Reciben

listados y
etiquetas

A

A 4

etiquetas y se
elabora oficio
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de servicios generales

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-09

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener en éptimas condiciones todo lo referente a bienes y servicios de manera preventiva a muebles
e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de Michoacan de
Ocampo, para su adecuado funcionamiento.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

e Condiciones Generales de Trabajo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de servicios generales
Cédigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-09
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Solicitan mediante oficio servicios de cerrajeria, | Titulares de las | Oficio de | Sello
1 electricidad, plomeria, carpinteria e impresion de | Unidades solicitud
papeleria oficial, entre otros servicios. Administrativas
de SECUM
Realiza visita a las instalaciones que ocupan las | Jefe del Depto. | Tarjeta Sello
oficinas de las Unidades Administrativas de la|de Recursos | informativa
2 |SECUM, ©para detectar necesidades de|Materiales y
mantenimiento preventivo y correctivo e informa al | Servicios
Delegado Administrativo sobre las mismas. Generales
Recibe solicitud de los Titulares de las Unidades | Delegado Oficio de | Sello
Administrativas de la SECUM, es informado de las | Administrativo Solicitud
3 |necesidades de mantenimiento preventivo o
correctivo, o bien y gira instrucciones para su
atencion.
Analiza tipo de servicio y determina si la solicitud | Jefe del Depto. | Teléfono Solicitud
requiere presentarse de manera oficial. de Recursos del
4 Materiales y Servicio
Servicios
Generales
Elabora oficio y requisita formato el cual se anexa | Jefe del Depto. | Oficio de | Solicitud y
al oficio. de Recursos | solicitud de | formato
Materiales y | servicio de
5 i -
Servicios Formato  de | servicio
Generales solicitud de
servicio
Revisa, firma y envia oficio con los anexos |Delegado Oficio de | Solicitud y
correspondientes. Administrativo solicitud de | formato
6 servicio de
Formato  de | servicio
solicitud de
servicio
Realiza a través del personal técnico el servicio | Jefe del Depto. | Orden de | Personal
7 correspondiente. de Recursos | servicio técnico y
Materiales y orden de
Servicios G. servicio
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area | |nsumo Salida
Recibe el servicio solicitado o de mantenimiento | Titulares de las | Personal Realizacion
8 correctivo o preventivo. Unidades técnico del servicio
Administrativas
de SECUM
Revisa el servicio realizado por el personal técnico | Jefe del Dpto. | Orden de | Sello y firma
y firma de conformidad la “orden de servicio” de Servicios | servicio
9 Generales
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las

Jefe del Dpto. de

Unidades Recursos Materiales y - .
e . > Delegado Administrativo
Administrativas de Servicios Generales 9
SECUM
Inicio
A\ 4
Soligit_an Realiza visita Recibe solicitud,
servicios y detecta

necesidades de

necesidades, y

mantenimiento

Analiza tipo
de servicio

Elabora oficio
y requisita

gira instrucciones
para atencién

formatos

Realiza el

Revisa, firmay
envia oficio con
anexos si es el

servicio
solicitado

.Recibe servicio
0

mantenimiento
preventivo

Revisa servicio
realizado y
firma orden de
servicio

Fin

caso
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Integracién del anteproyecto de presupuesto anual
Cédigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-10
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proceso de Programacién-Presupuestario del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para el ejercicio
fiscal correspondiente.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Recibe oficio de la SFA. en el cual de asigna el techo financiero de la Dependencia desglosado en
Capitulos.

2. Desglosar en las diferentes Unidades Responsables que conformen la Dependencia, asi como su
respectivo calendario de pagos.

1.3 Alcance.

Este procedimiento pertenece a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de -Ocampo,

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracién del anteproyecto de presupuesto

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-10

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Convoca a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para darles a
conocer los lineamientos para la integracién del
anteproyecto de presupuesto anual.

Secretaria  de
Finanzas y
Administracién

Oficio

Instrucciones

Elabora el anteproyecto de presupuesto anual
de la SECUM, con base en las disposiciones
que establecen La SFA emite plantillas de
personal para validacion del Secretario de
Cultura.

Delegado
Administrativo

Instrucciones

Presupuesto

Requisita los formatos “Justificacién de los
Programas”, “Resumen por Recursos-UPP-UR-
Programas-Capitulo-Partida”, y “Estructura
Programatica Presupuestaria”.

Secretario
Técnico

Formatos

Presupuesto

Revisa el anteproyecto de presupuesto anual
de la SECUM. Si tiene observaciones devuelve
para su correccion. Si no hay observaciones lo
somete al titular de la SECUM para su
validacion.

Delegado
Administrativo

Formatos

Correccién

Revisa y valida anteproyecto de presupuesto y
lo devuelve para su tramite correspondiente.

Si hay observaciones remite al Delegado
Administrativo, si no hay observaciones envia
al Secretario Técnico.

Secretario de

Cultura

Formatos

Presupuesto

Envia anteproyecto de presupuesto de la
SECUM a través del sistema informatico de la
CGAP vy elabora oficio para enviar el
anteproyecto por medio impreso.

Secretario
Técnico

Oficio

Recepcion

Remite mediante oficio, el anteproyecto de
presupuesto anual a la Secretaria al Secretario
de Planeacioén y Desarrollo Estatal

Secretario de

Cultura

Oficio

Autorizacion

Revisa el anteproyecto de presupuesto anual
de la SECUM. Si tiene observaciones devuelve
para su correccion.

Secretario de
Finanzas y
Administracién

Oficio

Oficio
devolucion

de
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No. Descripcién de la Actividad Puestoy Area | Insumo Salida

9 |Efectia correcciones al anteproyecto de Delegado Formatos Anteproyecto
presupuesto anual de la SECUM, continua en | Administrativo
el punto 5.

10 |Envia asignacion inicial de presupuesto”. si €l | gacretario de | Oficio de | Presupuesto
anteproyecto de presupuesto de la SECUM no | Finanzas y | asignacion del  ejercicio
tiene observaciones Administracién correspondiente

11 |Recepciona asignacién inicial del presupuesto Delegado Oficio de | Indicaciones
y le da seguimiento Administrativo | asignacion

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Secretario de Delegado Secretario Secretario de

Finanzas y
Administracion

Administrativo

Técnico

Cultura

Inicio

Convoca a las
dependencias y entidades
de la Administracion
Publica Estatal para
darles a conocer los
lineamientos para la
integracion del
anteproyecto de
presupuesto anual.

Elabora oficio y
requisita
formatos, si es
el caso

observaciones?

Envia “asignacién
inicial de
presupuesto”

>

Elabora anteproyecto
de presupuesto anual
Y emite plantillas de
personal para que
valide el Secretario
Técnico

Revisa
anteproyecto de
presupuesto

¢ Tiene

Q

Requisita los formatos
“Justificacion de los
Programas”, “Resumen
por Recursos-UPP-UR-

P| Programas-Capitulo-

Partida”, y “Estructura
Programatica
Presupuestaria”.

observaciones?

Revisa y valida

Efectla
correcciones y
presenta
anteproyecto

Recepciona
asignacion inical del
presupuesto y le da

seguimiento

Fin

anteproyecto de

presupuesto

Si ¢ Tiene

Envia
anteproyecto de

observaciones?

presupuesto via
sistema

Remite
anteproyecto de

presupuesto,
via oficio
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Afectacion y modificacion presupuestal
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-11
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Administrar los recursos presupuestales en funcion a las necesidades de cada una de las partidas de los
6 capitulos, y contar con la suficiencia para no generar partidas con saldos negativos.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
«  Contar con la suficiencia presupuestal para hacer la afectacion

¢ Que la modificacion en las partidas sea exactamente a la necesidad a cubrir (gasto)

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

¢ Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Michoacén, de la Secretaria de Finanzas y Administracion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Afectacién y modificacion presupuestal
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-11
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe solicitudes de pago y las envia al|Delegado Solicitudes de | Solicitudes de
depto. de Recursos financieros para la|Administrativo |pago pago
verificacion de suficiencia de recursos
financieros por parte de la SFA, antes de
realizar las afectaciones por partida
presupuestal de los capitulos 1000, 2000 y
3000, “servicios personales”; “Materiales y
Suministros”; y “Servicios Generales”, del
Clasificador por Objeto del Gasto.

2 |Registra modificacion presupuestal en el |Jefe depto. De | Documento Documento
sistema informéatico SAP de la Secretaria de | Recursos modificatorio | modificatorio
Finanzas y Administracion del Gobierno del | Financieros
Estado de Michoacan (SFA).

3 | Recaba firmas de los directores vy el titular de | Delegado Documento Documento
la secretaria de cultura, dependiendo de la UE | Administrativo | modificatorio | modificatorio
a que corresponda el documento modificatorio.

4 |Ingresa a la SFA los documentos debidamente | Jefe depto. De | Documento Documento
firmados para su contabilizacion en sistema | Recursos modificatorio | modificatorio
SAP. Financieros

5 |Contabiliza el Documento modificatorio y lo | Director de Documento de | Documento
devuelve a la Secretaria de Cultura programacién y | modificacion de

presupuesto de |contabilizado | modificacién
la SFA contabilizado

6 | Archiva ascendentemente los doc | Jefe depto. De | Doc Doc
modificatorios para control y manejo Recursos modificatorio | modificatorio

Financieros
7 |Revisa archivo correspondiente de los doc | Delegado Lefort Lefort
modificatorios. Administrativo | concentradora | concentradora
de Doc de Doc
modificatorios | modificatorios
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Delegado Administrativo Jefe del Departamento de Director de programacion y
Recursos Financieros Presupuesto

Inicio

Recibe solicitudes de
pago y solicita a
Recursos financieros
la verificacion de
suficiencia de recursos
financieros

Recaba firmas de los
directores y el titular
de la secretaria de
cultura, dependiendo
de la UE a que
corresponda

Registra
modificacion
presupuestal y
espera
autorizacion

A

Contabiliza el
Documento

Ingresa a la SFA los
documentos

Revisa archivo
correspondiente
de los

v

modificatorio 'y lo
devuelve a la
Secretaria de Cultura

debidamente firmados
para su contabilizacion
en sistema SAP

Archiva
ascendentemente
los documentos

A

documentos
modificatorios.

modificatorios para
control y manejo

Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la recepcién de documentos y pago
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-12
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar los documentos de ejecucion presupuestaria y pago para la ejecucion y operacién del
presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal correspondiente, con el fin de cubrir eventos y obras propias
de la SECUM durante el afio.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Contar con la suficiencia presupuestal para su ejecucion.
Que el gasto a realizarse se encuentre plasmado en el expediente técnico.
3. Solamente elabora lo calendarizado en el mes.

n

1.3. Alcance:

Este procedimiento pertenece a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:
« Decreto que contiene el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la recepcién de documentos y pago

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-12

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Instruye y emite formatos unicos de revision de
tramites conforme al recurso de que se trate para que .
- Delegado . Recepcion de
1 sean utilizados por el responsable del departamento ot . Instrucciones P
. . N N Administrativo tramites
de Recursos Financieros en la revision y validacién de
expedientes actualizado en base a las leyes vigentes.
Revisa y da visto bueno de los tramites de las | Jefe de
diferentes Unidades Ejecutoras de la Secretaria de | Departamento de Rvision de
2 : Formato -
Cultura en base a los formatos expedidos por el | Recursos Tramites
Delegado Administrativo Financieros
Recepciona los tramites validados por el responsable | Delegado o Recepcion de
3 - . o . Tramites P
del departamento de Recursos Financieros Administrativo tramites
Revisa y remite tramites al responsable del L
. . P Delegado - Atencién y
4 | departamento de Recursos Financieros para tramite y 2 . Tramites
. Administrativo pago
pago de los mismos.
Jefe de
Atiende y paga los tramites recibidos de la Delegacion | Departamento de - Atencion y
5 S : Tramites
Administrativa Recursos pago
Financieros
Da seguimiento de pago ante la SFA
6 Dele_g_ado . Atencion Atencién
Administrativo
Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/07/2021
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3.FLUIOGRAMA

Delegado Administrativo

Jefe del Dpto. de Recursos Financieros

Inicio

Instruye a Recursos Financieros y
emite formatos de revisién
conforme al recurso que se trate

Revisa y valida los
tramites de las

Recepciona
tramites validados

v

Remite tramites
para el pago de

Unidades Ejecutoras
de la SECUM

A

Atiende y paga

los mismos

Da seguimiento de
pago ante la SFA

v

Fin

v

tramites

A

Rev. 00

15/07/2021
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de documentos de ejecucion presupuestaria y pago
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-13
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar los documentos de ejecucion presupuestaria y pago para la ejecucion y operacién del
presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal correspondiente, con el fin de cubrir eventos y obras propias
de la SECUM durante el afio.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Contar con la suficiencia presupuestal para su ejecucion.
2. Que el gasto a realizarse se encuentre plasmado en el expediente técnico.
3. Solamente elabora lo calendarizado en el mes.

1.3 Alcance:
Este procedimiento pertenece a la Delegacion Administrativa.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
« Decreto que contiene el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de documentos de ejecucion presupuestaria y pago

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-13

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Autoriza el techo financiero para la UPP Congreso del | Periddico oficio
Estado Oficial
2 | Asigna recursos por capitulo del Presupuesto a | Secretario de | Analitico oficio
ejercer Finanzas y
Administracion
3 |Entrega los expedientes técnicos para su|Secretario Expedientes | oficio
revision y aprobacion a la Secretaria de Finanzas | Técnico Técnicos
y Administracion
4 |Libera los recursos Secretario de | Oficio de | Documento
Finanzas y | liberacion de Ejecucion
Administracion Presupuesta
riay Pago
Instruye y emite formatos Unicos de revisién de
tramites conforme al recurso de que se trate para
gue sean utilizados por el responsable del|Delegado , Recepcidn
5 . . ot . Instrucciones ..
departamento de Recursos Financieros en la | Administrativo de tramites
revision y validacion de expedientes,
actualizado en base a las leyes vigentes.
Revisa y da visto bueno de los tramites de las | Jefe del
diferentes Unidades Ejecutoras de la Secretaria | Departamento Revision de
6 . Formato P
de Cultura en base a los formatos expedidos por | Recursos Tramites
el Delegado Administrativo Financieros
Recepciona los tramites validados por el .
Delegado - Recepcion
7 |responsable del departamento de Recursos 2 . Trémites e
i ; Administrativo de tramites
Financieros
Elaboracion
Revisa y remite tramites al responsable del de
departamento de Recursos Financieros para |Delegado o Documentos
8 L . i 2 . Tramites . -
elaboracion de Documentos de Ejecucion | Administrativo de Ejecucion
Presupuestario y de Pago. Presupuesta
rio de Pago
Recibe tramites de la Delegacion Administrativa Elaboracion
para elaboracion de Documentos de Ejecucion Documentos
Presupuestario y de Pago en las fechas|Jefe del Modificacion
calendarizadas y estipuladas mediante oficio de | Departamento de o Presupuesta
9 . . Tramites .
parte de la Secretaria de Finanzas vy R_ecurs_os ria y
Administracién, se realiza andlisis  del | Financieros elaboracion
presupuesto con el que se cuenta en cada mes y de
se realizan modificaciones presupuestarias y Documentos
Rev. 00

15/07/2021
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
elaboracién de Documentos de Ejecucion de Ejecucion
Presupuestarios y de Pago. Presupuesta
ro y de
Pago
Entrega a la Delegacion Administrativa los
Documentos de Ejecucién Presupuestario y de | Jefe del | Documentos
10 Pago para firmas de los responsables de las | Departamento de |de Ejecucion | Recabar
diferentes Unidades Ejecutoras de la Secretaria | Recursos Presupuestari | Firmas
de Cultura segin corresponda en los |Financieros oy de Pago
documentos.
Documentos
de Ejecucion
. . Documentos
Entrega al responsable de Recursos Financieros . .~ | Presupuesta
, S, . Delegado de Ejecucion| .
11 |los Documentos de Ejecucidn Presupuestarios y 2 . Slrio y de
. Administrativo Presupuestari
de Pago firmados o v de Pago Pago
y 9 debidamente
firmados
Entrega de
Documentos | Documentos
Recibe de la Delegacion Administrativa los |Jefe del | de Ejecucion | de Ejecucion
12 Documentos de Ejecucién Presupuestario y de | Departamento de | Presupuestari | Presupuesta
Pago debidamente firmados y entrega en la|Recursos oy de Pago|rio y de
Secretaria de Finanzas para que sean operados. | Financieros debidamente | Pago
firmados debidamente
firmados
Documentos .
. .~ | Archivo y
. . . Jefe del | de Ejecucion
Archiva y actualiza el presupuesto ejercido en . | formato  de
. .~ | Departamento de | Presupuestari
13 |base los Documentos de Ejecucion Presupuesto
. Recursos oy de Pago| .. .
Presupuestario y de Pago operados : . . Ejercido
Financieros debidamente .
Actualizado
operados
Recibe el formato de Presupuesto Ejercido
Actualizado para toma de decisiones Delegado Toma de
14 2 . Formato .
Administrativo Decisiones
Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUJOGRAMA
Congreso del Secretario de Delegado Secretario Jefe del Depto. de
Estado Finanzas y Administrativo Técnico Recursos
Administracion Financieros
Inicio
. - Entrega los
Autoriza el Asigna expedientes
techo financiero L
recursos por técnicos para su
Cap|tu|0 del revision y
Presupuesto aprobacién
Libera los
recursos

A

Emite formatos
Unicos de revision

Recepciona los
tramites validados
por Recursos
Financieros

v

Da visto bueno a
las Unidades
Ejecutoras de la
SECUM

v

Revisa y remite
tramites para la
ejecucion
presupuestaria y de
pago

Elabora
documentos
ejecucioén

Entrega documentos
ejecucion firmados

]

presupuestaria 'y
de pago

A

Entrega documentos
ejecucioén
presupuestaria y de
pago para firma

Rev. 00

15/07/2021
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Congreso del Secretario de Delegado Secretario Jefe d el Depto. de
Estado Finanzas y Administrativo Técnico Recursos
Administracién Financieros
Entrega
documentos
firmados a
Secretaria de
Finanzas
Recibe actualizacion Actualiza el
de presupuesto para < presupuesto
toma de decisiones ejercido
Fin
Rev. 00

15/07/2021
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Realizar el registro, andlisis y proceso de informacion del
presupuesto autorizado a la Secretaria, que permita mantenerlo
actualizado en términos de la normativa aplicable

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-14

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer la forma y tiempo para la recepcién de tramites de pago, comprobaciéon o documentos para su

debido conocimiento o seguimiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Todo tramite de entrega-recepciéon de documentos debera ser por escrito mediante una solicitud
firmada por el Director de la UR y el jefe del departamento que solicita, dirigida a la delegacion

administrativa.

2. El Departamento de Recursos financieros recibe de la Delegacion Administrativa las solicitudes de
tramite de pago para afectacion del presupuesto.

3. Los Documentos de Ejecucién Presupuestaria y Pago se realizan por cada solicitud de pago
afectando el presupuesto autorizado a la Direccion de la Unidad Responsable del Gasto.

4. Se realiza la afectacion presupuestaria del gasto solicitado en el Sistema SAP.

1.3 Alcance:

Este procedimiento pertenece a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

« Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto

Rev. 00

15/07/2021
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Realizar el

registro, analisis y proceso de
presupuesto autorizado a la Secretaria, que permita mantenerlo
actualizado en términos de la normativa aplicable

informaciéon del

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-14

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Instruye y revisa al responsable del departamento de
- . - Presupuesto
Recursos Financieros para que registre el proceso del | Delegado . S
1 o . ot . Instrucciones del ejercicio
presupuesto ejercido y lo mantenga actualizado en | Administrativo .
- correspondiente
base a las leyes vigentes.
Jefe del
. . Presupuesto
Elabora el registro y actualizacion del presupuesto | departamento de Lo
2 L . ; Formato ejercido
ejercido diariamente en el Sistema SAP. Recursos ;
. f actualizado
Financieros
Revisa y anéliza para toma de decisiones. Delegado Presupuesto
3 in del dimi Administrativo Formatos ejercido
Fin del Procedimiento actualizado
Rev. 00

15/07/2021




Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Cultura

REV: 00 FECHA : 15/07/2021

HOJA: 285 DE:306

3. FLUJOGRAMA

Delegado Administrativo

Jefe del Dpto. de Recursos Financieros

Inicio

Instruye a Recursos
Financieros para
controlar el presupuesto

Registra y actualiza el
presupuesto ejercido

ejercido en base a las
leyes vigentes.

v

diariamente en el sistema
SAP

Analiza y toma decisiones <

}

Fin

Rev. 00

15/07/2021
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Entregar los contra-recibos a proveedores, conforme a la
normativa aplicable

Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-15

Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elabora los documentos de ejecucidn presupuestaria y pago para la ejecucion y operacion del
presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal correspondiente, con el fin de cubrir eventos y obras propias
de la SECUM durante el afio.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Contar con la suficiencia presupuestal para su ejecucion.
2. Que el gasto a realizarse se encuentre plasmado en el expediente técnico.
3. Solamente elabora lo calendarizado en el mes.

1.3 Alcance:
Este procedimiento pertenece a la Delegacién Administrativa.
1.4 Fundamento Legal:

« Decreto que contiene el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado.

Rev. 00

15/07/2021
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Entregar
normativa

los contra-recibos a proveedores,
aplicable

conforme a

la

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-15

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Solicita al responsable del departamento de
Recursos Financieros entregue a los proveedores | Delegado ) Entrega de
1 . ! . o . Instrucciones :
los contrarecibos que emite la Secretaria de | Administrativo Contrarecibos
Finanzas y Administracion
Informa a los respondables de cada Unidad
Ejecutra de la Secretaria de Cultura y al
Jefe del
responsable del Departamento de Recursos Departamento de Entrega de
2 Matenale_s y SerV|C|_os Generales sobre_ los ReCUISos Instrucciones Contrarecibos
contrarecibos que se tienen para que den aviso a | . .
: Financieros
los diferentes proveedores contratados y oasen
por ellos al departamento con copia de IFE.
Entrega contrarecibos a los proveedores que los Jefe del
solicitan y archiva el acuse de contrarecibo ete ge .
: Departamento de . Entrega y archiva
3 Entrega y archiva .
Recursos Contrarecibos
Fin del Procedimiento Financieros
Rev. 00

15/07/2021
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3. FLUJOGRAMA

Delegado Administrativo

Jefe del Dpto. de Recursos Financieros

Inicio

Solicita a Recursos Financieros la
entrega de contra recibos
emitidos por la Secretaria de
Finanzas

Informa a cada Unidad Ejecutora
sobre todos los contra recibos

> existentes para que se notifique a
los proveedores contratados

A\ 4

Entrega contra recibos y
archiva los acuses

|

Fin

Rev. 00

15/07/2021
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Apoyar a las distintas unidades administrativas en el tramite para
proveer los recursos financieros para servicios y materiales del
gasto corriente y de inversién necesarios

Cédigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-16

Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar los documentos de ejecucion presupuestaria y pago para la ejecucion y operacién del
presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal correspondiente, con el fin de cubrir eventos y obras propias
de la SECUM durante el afio.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Contara con la suficiencia presupuestal para su ejecucion.
2. Que el gasto a realizarse se encuentre plasmado en el expediente técnico.
3. Solamente elaborard lo calendarizado en el mes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento pertenece a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

« Decreto que contiene el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado.

Rev. 00

15/07/2021
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Manual de Procedimientos

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Apoyar a las distintas unidades administrativas en el tramite para
proveer los recursos financieros para servicios y materiales del
gasto corriente y de inversion necesarios

Cédigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-16

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Solicita al respondable del departamento de Recursos
Financieros un listado de Documentos de Ejecucién
Presupuestario y de Pago en donde se enliste nombre del Delegado Tarieta ara
1 beneficiario, Nimero de DEPP , fecha en la que fue operado Admignistrativo Instrucciones a Jo P
el DEPP e importe del mismo, para enviar al Secretario de pag
Cultura y solicite el pago d elos mismos ante la Secretaria de
Finanzas y Administracion.
Elabora un listado de Documentos de Ejecucion | Jefe del
2 Presupuestarios y de Pago con nombre del beneficiario, | Departamento de Formato Tarjeta para
NUmero de DEPP , fecha en la que fue operado el DEPP e | Recursos pago
importe del mismo y envia al Delegado Administrativo. Financieros
Recibe, revisa y envia el formato que entrego el
3 responsable del departamento de Recursos Financieros al | Delegado FORMATO Tarjeta  para
Secretario de Cultura para que apoye en seguimiento y | Administrativo pago
cobro de los DEPPS.
Envia Tarjeta para pago de los Documentos de Ejecucién . )
4 Presupuestarios y de Pago a la Secretaria de Fiananzas y Secretario de Formato Tarjeta para
o - Cultura pago
Administracion
Recibe Tarjeta para pago de los Documentos de Ejecucion
Presupuestarios y de Pago y paga. Secretaria de
5 Finanzas y | Tarjeta para pago | Pago
. Lo Administracion
Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/07/2021




Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Cultura

REV: 00

FECHA : 15/07/2021

HOJA: 291

DE:306

3. FLUJOGRAMA

Delegado Administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Secretario de Cultura

Inicio

Solicita listado a Recursos
Financieros con toda la
informacion, para enviar
al Secretario de cultura'y

posteriormente solicitar el
pago ante la Secretaria

de Finanzas

Elabora listado de
DEPPS y envia al
Delegado

A 4

Administrativo

v

Revisa listado y lo envia
al Secretario de Cultura
para darle seguimiento

Envia Tarjeta
para pago a la
Secretaria de

v

Recibe tarjeta de los
Documentos de Ejecucién
Presupuestarios y de
Pago y paga.

Finanzas y
Administracion

Fin

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de cheques y comprobacion
Cédigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-17
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Establecer el control y aplicacion de gastos considerando que para la emisién de este cuente con
suficiencia presupuestaria, asi como su debida comprobacion, los cuales deberan ser cumplidos con
acorde a los requisitos fiscales.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Para la emision de cheques debera contar con una solicitud de cinco dias habiles anteriores al dia
del evento o viaticos.
2. Para su comprobacién no debe exceder de tres dias habiles posteriores al gasto.

1.3 Alcance:

Este procedimiento pertenece a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

* Acuerdo de la Comision de Gasto-Financiamiento del Ejecutivo del Estado, que establece los
lineamientos para el pago de viaticos y pasajes en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de cheques y comprobacion
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-17
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe oficio de peticién de gastos Secretario de Oficio Cheque
Cultura
2 | Elabora cheque Jefe del Dpto. Cheque Cheque
de Recursos
Financieros
3 | Recaba firmas autorizadas para su pago Delegado Cheque Cheque
Administrativo/ firmado
Secretario
Técnico
4 | Ordenay clasifica los cheques Jefe del Dpto. Relacién Instrucciones
de Recursos
Financieros
5 |Paga al proveedor o prestador de servicios |Jefe del Dpto. Cheque Pdliza
personales de Recursos pagada
Financieros
6 | Clasifica y archiva el gasto por proyecto Jefe del Dpto. Péliza pagada | Reporte de
de Recursos gastos
Fin del Procedimiento Financieros
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3. FLUJOGRAMA

Secretario de Cultura

Jefe del Dpto. de Recursos

Delegado Administrativo/

Financieros Secretario Técnico
Inicio
\ 4
Recibe oficio Elabora Recaba firmas
de peticion de _ cheque o autorizadas
gastos > »”|  para su pago
Ordenay
clasifica los
cheques
A\ 4
Paga al

proveedor o
prestador de
servicios
personales

Clasificay

archiva el gasto
por proyecto

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la contabilidad
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-18
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Establecer los sistemas de clasificacion, registro y control de las operaciones financieras realizadas por

la Secretaria de Cultura que nos permite emitir una informacién de la situacion financiera en el momento
que se requiera.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Contar con un Programa Operativo Anual.

2. Crear cuentas bancarias pertinentes para el control de los recursos de ingresos y egresos.
3. Creacion de un catalogo de cuentas.

4. Elaboracion de estados financieros.

1.3. Alcance:

Este procedimiento pertenece a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Ingresos del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la contabilidad
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-18
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora el catdlogo de cuentas Jefe del Dpto. de Cuentas Catalogo
Recursos Financieros
2 | Registra las operaciones | Jefe del Dpto. de Pélizas Auxiliares
financieras Recursos Financieros
3 | Concilia con los enlaces | Jefe del Dpto. de Reportes Aucxiliares
administrativos encargados de | Recursos Financieros
presupuesto
4 | Reclasifica las cuentas Jefe del Dpto. de Pdliza de Diario | Reportes de
Recursos Financieros auxiliares
5 | Concilia en el banco | Jefe del Dpto. de Estado de Conciliaciéon
mensualmente Recursos Financieros cuenta
bancario y
contable
6 Elabora los estados financieros Jefe del Dpto. de Reportes, Estados
Recursos Financieros | auxiliares y financieros
Fin del Procedimiento balanza
Rev. 00

15/07/2021




Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Cultura

REV: 00

FECHA : 15/07/2021

HOJA: 297

DE:306

3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de Recursos Financieros

Inicio

\ 4

Elabora el
catalogo de
cuentas

Elabora los
estados
financieros

A

Registra las
operaciones
financieras

Concilia con los
enlaces
administrativos
encargados de
presupuesto

Fin

Conciliaen el
banco
mensualmente

Reclasifica las
cuentas

1. GENERALIDADES
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Nombre del Procedimiento: Llevar el control de las cuentas bancarias de la Secretaria
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-19
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar los documentos de ejecucion presupuestaria y pago para la ejecucion y operacién del
presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal correspondiente, con el fin de cubrir eventos y obras propias
de la SECUM durante el afio.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Contar con la suficiencia presupuestal para su ejecucion.
2. Que el gasto a realizarse se encuentre plasmado en el expediente técnico.
3. Solamente elabora lo calendarizado en el mes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento pertenece a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

« Decreto que contiene el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Llevar el control de las cuentas bancarias de la Secretaria

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-19

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
S_ollcnq al responsg})le del d_gpqrtamento dq Recursos Delegado ' Conciliaciones
1 Financieros elaboracion de conciliaciones bancarias control y e . Instrucciones -
- - . Administrativo bancarias
registro de los movimientos bancario
Jefe del S
Elabora conciliaciones bancarias de las cuentas apertura das | Departamento de Conmhgcmnes
2 - . : . . Formato bancarias para
firma y envia a firma al Delegado Administrativo Recursos firma
Financieros
Recibe, revisa y firma Conciliaciones Bancarias y devuelve al Delegado Conciliaciones
3 responsable de Recursos Financieros para su correcto ga . Formato bancarias
. Administrativo "
archivo firmadas
Archiva las conciliaciones bancarias debidamente firmadas Jefe del
4 Departamento de Formato Archivo
. L Recursos
Fin del Procedimiento Financieros
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3.FLUIOGRAMA

Delegado Administrativo

Jefe del Dpto. de Recursos Financieros

Inicio

Solicita a Recursos Financieros la
elaboraciéon de conciliaciones
bancarias, control y registro de
los movimientos bancarios

Revisa, firma y envia para que se
archive

v

Elabora conciliaciones, firma y
envia a firma al Delegado
Administrativo

Archiva las conciliaciones
bancarias debidamente

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Solicitud y Elaboracion de Contratos y Convenios
Cadigo del Procedimiento: P-SECUM-DA-20
Unidad Responsable: Delegado Administrativo

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Solicitud de elaboracién de los diversos instrumentos juridicos que se requieren como respaldo legal a
las actividades administrativas de la Secretaria de Cultura, como son los convenios de colaboracién y
contratos de prestacion de servicios artisticos, acuerdos y convenios especificos de colaboracion entre
otros, que son realizados previa solicitud de las Unidades Administrativas al Enlace Juridico de la
Consejeria Juridica en la SECUM, con la finalidad de que los mismos se realicen de manera pronta y
expedita, para cumplir en tiempo y forma con el envio a la Delegacion Administrativa para su
cumplimiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las Unidades Administrativas de la Secretaria, deberan remitir con la debida anticipacion el oficio de
solicitud de los instrumentos juridicos que requieran, el cual contendra toda la informacién necesaria
a fin de estar en condiciones de elaborar cabalmente los correspondientes instrumentos legales.

2. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura, deberan de enviar la liberacién
presupuestal interna en el formato establecido y debidamente validado, con firma del jefe del
Departamento que solicita, asi como del superior jerarquico, cuando sea aplicable.

3. La informacién que remitan las Unidades Administrativas de la Secretaria, debera de contar con la
documentacion soporte correspondiente, la cual estara resguardada en las referidas unidades.

1.3 Alcance:
Este Procedimiento es Aplicable a todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura.
1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Desarrollo Cultural del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo y su

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Cultura.

« Norma especifica que corresponda al tema respecto del cual se solicita elaboracion de instrumento
juridico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud y Elaboracién de Contratos y Convenios

Cddigo del Procedimiento:

P-SECUM-DA-20

Unidad Responsable:

Delegado Administrativo

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita el analisis de acciones que |Delegado Revisién y Revision y
requieran la elaboracién de convenios y/o | Administrativo analisis analisis
contratos.

2 |Analiza y revisa las actividades vy | Titulares de las Revision y Integracion
acciones que de acuerdo a su naturaleza | Unidades analisis
requieran de convenios de colaboracién y | Administrativas
contratos de prestacion de servicios | de la SECUM
artisticos y acuerdos, entre otros entre
instituciones federales, estatales,
municipales, y particulares.

3 |Integra y elabora la documentacion | Titulares de las Elaboracion | Oficio de solicitud
correspondiente, y si el caso lo requiere se | Unidades de solicitud | del instrumento
integra documento con la informacion | Administrativas juridico.
respecto del techo presupuestal con que | de la SECUM
se cuenta para el caso de contratacion y la
remiten junto con la solicitud al Enlace
Juridico de la Consejeria Juridica para la
elaboraciéon del instrumento juridico que
corresponda.

4 | Recibe oficio de solicitud de elaboracion | Enlace juridico de | Oficio de Instrumento
integrada, proceder a su revision, si tiene | la Consejeria solicitud de | juridico sellado y
correcciones y/o omisiones de informacién | Juridica instrumento | autorizado
la devuelve a la Unidad Administrativa que juridico con
corresponda correspondiente para su liberacion
modificacién. Si no, procede a elaborar el presupuestal
instrumento juridico. interna.

5 |Remite instrumento juridico sellado vy |Enlace juridico de |Instrumento |Oficio e
autorizado para proceso de recusacion de | la Consejeria juridico instrumento
firmas. Juridica sellado y juridico autorizado

autorizado

6 | Reciben el instrumento juridico, para su|Delegado Oficio e Remisién del
firma; asi mismo realiza el tramite de | Administrativo instrumento | documento
recabar la firma de la Unidades juridico juridico que
Administrativas, particulares que autorizado corresponda a
correspondan; asi como del Secretario de firma
Cultura.
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No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida

Actividad

7 |Una vez que se tenga el |Delegado Administrativo Instrumento Oficio para
documento juridico juridico distribucion del
debidamente firmado por formalizado para |instrumento
todas las partes se distribucion juridico
distribuye a las Unidades formalizado.
Administrativas de la
SECUM para su
cumplimiento y
seguimiento.

8 |Recibe, para dar | Titulares de las Unidades Integran Expediente
seguimiento y | Administrativas de la SECUM | expediente
cumplimiento una vez que correspondiente
concluye en forma para el
satisfactoria la emision y seguimiento que
suscripcion del corresponda
instrumento.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Delegado Administrativo

Titulares de las Unidades
Administrativas de la
SECUM

Enlace Juridico de la
Consejeria Juridica

Inicio

Solicita Andlisis de acciones !—

Reciben el instrumento juridico,
para su firma

Analiza 'y revisa las
actividades y acciones que
de acuerdo a su naturaleza

requieran de convenios

Integra y elabora la
documentacion
correspondiente, y la remiten
junto con la solicitud al Enlace
Juridico

Recibe oficio de solicitud de
elaboracion integrada

Distribuye a las Unidades
Administrativas de la
SECUM para su
cumplimiento y
seguimiento.

Recibe y da
cumplimiento una
vez que concluye
en forma
satisfactoria la
emision y
suscripcion del
instrumento.

Fin

Remite instrumento juridico
sellado y autorizado para
proceso de recusacion de

firmas.
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ANEXO

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Proce dimientos

Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcion del Cambio

Capitulo y Numero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periodicas, determinando
un plazo para enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, recomendando hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 17 fraccion Xl y 30 de la Ley del Organica de
la Administracion Puablica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como los articulos 6°
fraccion Xl, 9° y 11 fraccion VI del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Michoacéan, se autoriza el presente Manual de Procedimientos de

la Secretaria de Cultura.

Autorizacion.

Mtra. Sandra Aguilera Anaya

Secretaria de Cultura
(Firmado)
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