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Asunto: Validacién del Manual de Procedimientos

En seguimiento a los trabajos de revision y validacion del Manual de Procedimientos de la Secretaria de
Cultura solicitado a esta Secretaria Técnica de la CISCMRDE mediante oficio No. SC/DSC/0350/2021; me
permito comentar a usted que una vez analizado el citado documento, el mismo se encuentra ajustado
en los términos del Manual de Organizacién y la Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de
Procedimientos; lo anterior de conformidad con lo establecido en el articulo 24 bis fraccion XIX de la Ley
Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo y articulo 14, fracciones VIl y IX del
Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva de la Politica Publica Estatal y demas normatividad que en
materia de Transparencia Gubernamental resulte aplicable.

Es importante senalar que el documento en mencion se encuentra sujeto a una constante revision y
analisis de conformidad a la propia dinamica institucional del Organismo, por lo que es susceptible a
observaciones y actualizaciones en lo subsecuente.

Por lo anterior, me permito enviar a usted en medio electronico el Manual de Procedimientos validado con
firma electrénica para los efectos que haya lugar en términos de la legislacion aplicable.

Sin mas por el momento me despido de usted.
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1. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos estd disefado con el propdsito de ser este, un auxiliar
administrativo para el correcto desarrollo de las actividades dentro de la Secretaria de Cultura del
Gobierno del Estado de Hidalgo, dando lugar a una mayor productividad, mejora continua en la calidad
del trabajo y eficiencia de las operaciones. Por lo que se hard mencién del Objetivo General, asi como
una descripcion detallada de los procedimientos y diagramas de flujo de cada funcion y puesto. La
implementacion de este Manual de Procedimientos sirve para aumentar la certeza de que el personal
utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo. La actualizacion
de este Documento se debe seguir mediante la participacion de todos los que integran la organizacion,
principalmente en las areas donde se involucran las actividades, las operaciones y las tarea, derivadas
de las funciones descritas en el Manual de Organizacién aprobado.
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2. Objetivo General

Facilitar la operatividad en los procesos administrativos que se llevan a cabo derivados de la realizacion
de las actividades asignadas, que involucran a todo el personal, precisando responsabilidad y
participaciéon; ademas de controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo dentro de la Secretaria de
Cultura del Gobierno del Estado de Hidalgo.
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Procedimientos y diagramas de flujo
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Nombre de la Funcién: Disefhar programas, politicas, estrategias y acciones de desarrollo cultural,

su promocion y difusiéon, atendiendo los planes de desarrollo, el uso de tecnologias, empresas

culturales y creativas, la historia, la gastronomia, las artes y en general la diversidad cultural en el
Estado.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria de Cultura

Areas de la Secretaria de Cultura

Secretaria de Cultura

Areas de la Secretaria

Secretaria de Cultura

Fin

Analiza los planes de desarrollo y el entorno en
las artes y en general la diversidad cultural en
el estado y solicita propuestas.

Elabora propuesta de los planes, programas,
politicas, y acciones de desarrollo cultural
atendiendo las estrategias disefadas.

Autoriza programas, politicas, estrategias y
acciones.

Tramita validacion de programas, politicas,
estrategias y acciones de desarrollo cultural.

Gestiona aprobacion de programas, politicas,
estrategias y acciones.

Manual de Procedimientos




HIDALGO

crece contigo

Secretaria de Cultura Areas de la Secretaria
INICIO
ANALIZA PLANES Y ELABORA
ENTORNO > PROPUESTA
PROGRAMAS Y
POLITICAS

y

AUTORIZA g TRAMITA

PROGRAMAS Y VALIDACION
POLITICAS

GESTIONA
APROBACION <«

PROGRAMAS Y
POLITICAS

FIN
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Nombre de la Funciéon: Someter a la aprobacion del Ejecutivo del Estado, los programas y
proyectos a su cargo sobre su evaluacion y desarrollo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Cultura Revisa propuestas de programas y proyectos, y
propone modificaciones.

2 | Areas de la Secretaria Modifica programas y proyectos.

3 | Secretaria de Cultura Autoriza programas y proyectos.

4 | Areas de la Secretaria Tramita validacion de programas y proyectos.
5 | Secretaria de Cultura Somete a la aprobacion del Ejecutivo los

programas y proyectos.

6 Fin

Manual de Procedimientos 10
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Secretaria de Cultura

Areas de la Secretaria

INICIO

REVISA Y PROPONE

MODIFICACIONES

PROGRAMAS Y

PROYECTOS

AUTORIZA

MODIFICA

PROGRAMAS Y

A

PROYECTOS

TRAMITA

PROGRAMAS Y
PROYECTOS

GESTIONA
APROBACION

\4

VALIDACION

A

PROGRAMAS Y
PROYECTOS
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Nombre de la Funcion: Suscribir a través de sus unidades administrativas competentes, los actos
juridicos necesarios para el ejercicio de las atribuciones correspondientes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Cultura Instruye se definan los actos juridicos
necesarios para el ejercicio de las
atribuciones correspondientes.

2 | Areas de la Secretaria Establece los actos y documentos juridicos
necesarios para el ejercicio de las
atribuciones correspondientes.

3 | Secretaria de Cultura Aprueba documentos juridicos.

4 | Areas de la Secretaria Realizan las acciones juridicas necesarias
para el ejercicio de las atribuciones
correspondientes.

5 | Secretaria de Cultura Evalla los actos juridicos realizados.

6 Fin
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Secretaria de Cultura

Areas de la Secretaria

INICIO

INSTRYUE SE
DEFINAN ACTOS

ESTABLECE ACTOS
| JURIDICOS
Ll

JURIDICOS

DOCUMENTOS

y

APRUEBA

JURIDICOS

REALIZAN
> ACCIONES

DOCUMENTOS

JURIDICOS

EVALUA

JURIDICAS

EVIDENCIAS

A

DOCUMENTOS
JURIDICOS

Manual de Procedimientos
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Nombre de la Funcién: Aprobar el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria que se
somete a consideracion de la Secretaria de Finanzas Publicas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Cultura Instruye se definan los presupuestos que se
someteran a consideracion de la Secretaria
de Finanzas.

2 | Areas de la Secretaria Elabora los presupuestos que se someteran
a consideracion de la Secretaria de
Finanzas.

3 | Secretaria de Cultura Autoriza anteproyecto de presupuesto.

4 | Areas de la Secretaria Tramita validacién del presupuesto.

5 | Secretaria de Cultura Gestiona aprobacion del presupuesto.

6 Fin
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Secretaria de Cultura

Areas de la Secretaria

INICIO

INSTRYUE SE
DEFINAN

PRESUPUESTOS

y

AUTORIZA

ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO

GESTIONA

ELABORA
>
PRESUPUESTO
TRAMITA
»
PRESUPUESTO

A

APROBACION DE

PRESUPUESTO

FIN

VALIDADO
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Nombre de la Funciéon: Someter a la autorizacion del Ejecutivo del Estado por conducto del
Oficial Mayor, los manuales de organizacion, procedimientos y servicios al publico de la

Secretaria.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria de Cultura Instruye se elaboren los manuales de

Areas de la Secretaria

Secretaria de Cultura

Secretaria de Cultura

Fin

organizacioén, procedimientos y servicios al
publico de la Secretaria.

Elaboran manuales de organizacién,
procedimientos y servicios al publico de la
Secretaria.

Autoriza manuales de organizacion,
procedimientos y servicios al publico de la
Secretaria.

Somete a la autorizacion del Ejecutivo del
Estado, los manuales.

Manual de Procedimientos
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Secretaria de Cultura

Areas de la Secretaria

INICIO

INSTRYUE SE
ELABOREN

ELABORA MANUAL
o | DEORGANIZACION,

MANUALES

PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION Y

y

AUTORIZA

MANUALES

GESTIONA

VALIDACION DE

MANUALES

SERVICIOS

Manual de Procedimientos
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Nombre de la Funcion: Integrar a través de la Direccion de Administracion, la informacién de las

unidades administrativas de la Secretaria para comparecer ante el Congreso del Estado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Cultura Instruye se recabe la informacion para
presentar ante el Congreso del Estado.

2 | Areas de la Secretaria Recaba la informacion para presentar ante
el Congreso del Estado.

3 | Direccion de Administracion Integra informe.

4 | Secretaria de Cultura Gestiona autorizacion.

5 | Secretaria de Cultura Comparece ante el Congreso del Estado.

6 Fin
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Secretaria de Cultura. Areas de la Secretaria. Direccion de
Administracion.
INICIO.
A 4

INSTRUYE SE

RECABE » RECABA » INTEGRA
INFORMACION

INFORMACION INFORME
GESTIONA <

AUTORIZACION

INFORME

l

COMPARECE ANTE
EL CONGRESO

INFORME

FIN.
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Nombre de la Funcién: Designar representantes de la Secretaria ante los Organos de Gobierno
de las Entidades Paraestatales, Organos Desconcentrados y lineamientos generales para su

actuacion.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria de Cultura.

Areas de la Secretaria.
Areas de la Secretaria.

Secretaria de Cultura.

Fin.

Designa representantes ante los Organos
de gobierno de Entidades, y sus
lineamientos de actuacién.

Ejercen facultad de representantes.

Elabora reporte.

Acuerda estrategias con Titulares de
Entidades, para reuniones subsecuentes.
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Secretaria de Cultura

Areas de la Secretaria

INICIO

DESIGNA
REPRESENTANTES

EJERCE
| REPRESENTACION
L

ACUERDA
ESTRATEGIAS

ELABORA

SUBSECUENTES <

FIN

REPORTE
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Nombre de la Funcién: Dirigir politicas, proyectos, acciones y convenios en materia cultural cuyo
interés y aplicacion corresponda a dependencias del ambito federal, estatal y municipal, asi
como los necesarios con caracter internacional que cumplan los objetivos y estrategias a cargo
de la Secretaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria de Cultura. Promueve el trabajo conjunto en materia
cultural, con dependencias del ambito
federal, estatal y municipal, asi como los
necesarios con caracter internacional.

2 | Areas de la Secretaria. Establecen vinculos con sectores
interesados en los proyectos y acciones
propuestas.

3 Areas de la Secretaria. Proponen estrategias y convenios.

4 | Secretaria de Cultura. Aprueba estrategias y convenios para la

realizacion de proyectos y acciones.

5 Fin
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Secretaria de Cultura

Areas de la Secretaria

INICIO

DIRIGE LA
PROMOCION DE

ESTABLECE
VINCULOS

PROYECTOS

ACORDES

APRUEBA

A 4

PROPONE
ESTRATEGIAS Y

ESTRATEGIAS Y <

CONVENIOS

FIN

CONVENIOS
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Direccion de Administracion
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Nombre de la funcién: Coordinar los procesos internos de planeacién, programacion,

integracion presupuestal, control y evaluacion del gasto, de las unidades administrativas.

No. Responsable Actividad

1 Direccion de Administracién Convoca a reunién de trabajo a las
Unidades Administrativas de la Secretaria
de Cultura para evaluacion de ejercicio
anterior y propuesta de presupuesto del
periodo siguiente.

2 Secretaria de Cultura Aprueba presupuesto.

3 Direccién de Administracion Distribuye calendario financiero y
lineamientos para el ejercicio del
presupuesto.

4 Direccién de Administracion Tramita requisiciones.

5 Direccion de Administracién Elabora informes financieros.

6 Direccion de Administracién Archiva documentos.

7 Fin
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Direccion de Administracion.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

NQ

<l
-~ A

REUNION PARA
ELABORAR

PRESUPUESTO

i

DISTRIBUYE

CALENDARIO Y

LINEAMIENTOS.

i

TRAMITA

\\REQUISICION.

A

L

ELABORA

L INFORME.
A

ARCHI
va

juE

FIN.
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Nombre de la funcion: Difundir los lineamientos administrativos a los que se sujetaran los
tramites de adquisicion, obra, comprobacién de gastos, establecidos por la Secretaria de
Finanzas Publicas y todos aquellos que tengan relacion y sean afines a estos procesos.

No. Responsable Actividad
1 Direccion de Administracion Recaba informacién y actualiza
lineamientos administrativos.
2 Secretaria de Cultura Aprueba lineamientos.
3 Direccidon de Administracion Distribuye lineamientos entre las unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura.
4 Fin

Manual de Procedimientos
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Direccion de Administracion.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

\ 4

ACTUALIZA

LINEAMIENTOS.

DISTRIBUYE «

\ 4

APRUEBA

LINEAMIENTOS.
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Nombre de la funcion: Coordinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios

generales de la Secretaria.

No. Responsable Actividad

1 Direccién de Administracion Recibe requisiciones y solicitudes.

2 Secretaria de Cultura Aprueba requisiciones y solicitudes.

3 Direccién de Administracion Realiza gestiones y tramites para liberar
recursos, acorde a la normatividad
aplicable.

4 Direccién de Administracion Efectla compras y pagos correspondientes.

5 Direccién de Administracion Realiza entregas y registros en auxiliares de
control.

6 Fin

Manual de Procedimientos
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Direccion de Administracion.

Secretaria de Cultura.

INICIO.
<

TRAMITE DE PAGO

it

A

¢APR
UEBA

REALIZA PAGOS Y
COMPRAS.

A

POLIZA

it

REGISTRA EN

AUXILIARES

I

FIN.
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Nombre de la funcidn: Coordinar a

las unidades administrativas en la elaboracion e

integracion de los informes institucionales que la Secretaria deba presentar ante las
instancias publicas y comités en los que participe, de conformidad con las disposiciones
aplicables a éstas, asi como, los requerimientos de transparencia.

No. Responsable Actividad
1 Direccion de Administracion Convoca a reunion para acordar los
términos del informe en cuestion.
2 Direccion de Administracion Requisita formulario aplicable.
3 Secretaria de Cultura Firma visto bueno.
4 Direccidon de Administracion Realiza captura digital.
5 Direccidon de Administracion Elabora reportes.
6 Fin
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Direccion de Administracion.

Secretaria de Cultura.

INICIO.
\ 4

REUNION DE
TRABAJO

INFORME

i

REQUISITA

» FIRMA VISTO

FORMULARIO

!

REALIZA CAPTURA

BUENO

A

DIGITAL

FORMULARIO

i

ELABORA

REPORTE

i

FIN
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Nombre de la funcién: Supervisar que el ejercicio del gasto de operacion y de inversion, asi

como de recursos propios, se apegue a las leyes y normas aplicables.

No. Responsable Actividad

1 Direccion de Administracion Convoca a reunion para revisar los
términos de ejecucion del gasto de cada
Unidad Administrativa de la secretaria de
Cultura.

2 Direccidon de Administracion Elabora presupuesto.

3 Secretaria de Cultura Aprueba presupuesto.

4 Direccidon de Administracion Realiza tramites.

5 Direccion de Administracion Elabora reportes.

6 Fin

Manual de Procedimientos
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Direccion de Administracion. Secretaria de Cultura.

INICIO.
A 4

REUNION DE
TRABAJO.

INFORME.

NO

I
!

ELABORA ¢APR
PRESUPUESTO. > UEBA

PRESUPUESTO.

!

REALIZA TRAMITES <

CONTRARECIBO.

il

ELABORA REPORTE.

REPORTE.

!

FIN.
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Nombre de la funcién: Coordinar con las unidades administrativas la atenciéon y/o

seguimiento de las auditorias practicadas a la Secretaria.

No. Responsable Actividad

1 Direccion de Administracion Recibe informe de auditoria y notifica a las
Unidades Administrativas involucradas,
para recabar evidencias y propuestas de
solventacion.

2 Direccidon de Administracion Integra carpeta de solventacién.

3 Secretaria de Cultura Certifica documentacion soporte.

4 Direccion de Administracién Gestiona solventacion.

5 Direccion de Administracion Elabora reporte.

7 Fin
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Direccion de Administracion.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

v

RECIBE INFORME
DE AUDITORIA

INFORME

i

INTEGRA CARPETA

CERTIFICA
DOCUMENTOS

DE SOLVENTACION

PROPUESTA DE
SOLVENTACION

v

DOCUMENTO
CERTIFICADO

ELABORA

REPORTE

FIN
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Nombre de la funcion: A consideracion del Secretario, con los servidores publicos, someter

facultados de la oficina del C Gobernador, la expedicion de nombramientos y autorizacion

de movimientos de personal.

No. Responsable Actividad

1 Direccion de Administracion Recibe propuesta de nombramientos y
movimientos de personal en acuerdo con el
Secretario (a).

2 Direccidon de Administracion Elabora documento.

3 Secretaria de Cultura Firma documento.

4 Direccidon de Administracion Gestiona expedicién.

5 Direccidon de Administracion Elabora reporte.

6 FIn
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Direccion de Administracion.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

v

ACUERDO CON
SECRETARIA DE
CLITIIRA

PROPUESTA.

i

ELABORA

FIRMA
DOCUMENTOS

DOCUMENTO

NOMBRAMIENTO

v

\\NOMBRAMIENTO

ELABORA REPORTE

REPORTE

FIN
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Nombre de la funcion: Coordina

la elaboraciéon del manual de organizacion, de

procedimientos y en su caso de servicios al publico.

No. Responsable Actividad

1 Direccion de Administracion Agenda reuniones de trabajo con Unidades
Administrativas de la Secretaria para
disefar estructura organica y funciones de
acuerdo al Reglamento Interior de la
Secretaria de Cultura.

2 Direccidon de Administracion Elabora manual.

3 Secretaria de Cultura Otorga Visto Bueno.

4 Direccidon de Administracion Gestiona aprobacion de la Comisidén Interna
de Seguimiento y Cumplimiento de las
Medidas de Racionalidad, Disciplina y
Eficiencia del Gasto Publico CISCMRDE.

5 Direccion de Administracion Notifica y publica.

6 Fin
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Direccion de Administracion.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

\ 4

REUNIONES DE
TRABAJO.

BORRADOR.

i

ELABORA

OTORGA VISTO
> BUENO

MANUAL

MANUAL

NOTIFICAY
PUBLICA

PUBLICA

FIN.
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Nombre de la funcion: Emitir opinion técnica en los asuntos de su competencia.

No. Responsable Actividad
1 Direccion de Administracion Recibe solicitud para emitir opinion
técnica.
2 Direccion de Administracion Realiza investigacion y estudio técnico.
3 Direccion de Administracion Emite documento con opinidn técnica.
4 Direccion de Ad Notifica a los interesados.
Ministracion
5 Fin

Manual de Procedimientos
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Secretaria de Cultura g

crece contigo

Direccion de Administracion.

INICIO.

RECIBE SOLICITUD
PARA EMITIR
OPINIAN TFCNICA

SOLICITUD

l

INVESTIGACION Y
ESTUDIO TECNICO

A

EMITE OPINION
TECNICA

DOCUMENTO

:

NOTIFICA

OPINION TECNICA

FIN

Manual de Procedimientos
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Secretaria de Cultura

HIDALGO

crece con

Nombre de la funcion: Emitir la certificacion de suficiencias presupuestarias.

No. Responsable Actividad
1 Direccion de Administracion Recibe solicitud para emitir certificacidén de
suficiencia presupuestaria.
2 Direccion de Administracion Realiza analisis financiero.
3 Direccidon de Administracion Emite certificacion de suficiencia
presupuestaria.
4 Direccion de Ad

Ministracion

5 Fin

Notifica a los interesados.

Manual de Procedimientos
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Secretaria de Cultura g

crece contigo

Direccion de Administracion.

INICIO.

RECIBE SOLICITUD
PARA EMITIR
CFRTIFICACION

SOLICITUD

l

ANALISIS
FINANCIERO

A

EMITE
CERTIFICACION

CERTIFICACION.

:

NOTIFICA.

CERTIFICACION.
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Secretaria de Cultura

HIDALGO

crece con

Nombre de la funcion: Signar en el ambito de su competencia los instrumentos juridicos y

administrativos que son aplicables.

No. Responsable Actividad
1 Direccion de Administracion Recibe solicitud para signar documentos
de su competencia.
2 Direccion de Administracion Realiza estudio técnico.
3 Direccion de Administracion Emite documento.
4 Direccion de Administracion Notifica a los interesados.
5 Fin

Manual de Procedimientos
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Secretaria de Cultura

HIDALGO

crece contigo

Direccion de Administracion.

INICIO

RECIBE SOLICITUD
PARA SIGNAR
NOCHIMENTO

SOLICITUD

l

REALIZA ESTUDIO
TECNICO

A

EMITE DOCUMENTO

CERTIFICACION

:

NOTIFICA

CERTIFICACION

FIN
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HIDALGO

Departamento Técnico
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HIDALGO

crece

Nombre de la funcién: Gestionar los mecanismos de control y seguimiento para para la
distribucion de asuntos y documentos correspondientes a la oficina del Titular de la
Secretaria, para que este a su vez, tenga la informacién requerida y oportuna para una

correcta toma de decisiones.

No. Responsable Actividad

1 Departamento técnico. Recibe correspondencia.
2 Departamento técnico. Clasifica correspondencia.
3 Secretaria de Cultura. Firma e instruye.

4 Departamento técnico. Turna correspondencia.

Manual de Procedimientos

48



HIDALGO

crece contigc

Departamento Técnico Secretaria de Cultura.

INICIO.

\ 4

RECIBE
CORRESPONDENCI

A
DOCUMENTO.

CLAéIFICA FIRMA E INSTRUYE.
CORRESPONDENCI
A

REGISTRO.

TURNA <«
CORRESPONDENCI
A

A 4
FIN.

Manual de Procedimientos




- PH,
HIDALGO

crece

Nombre de la funcion: Analizar las instrucciones y solicitudes recibidas en la oficina del
titular de la Secretaria para priorizar y dar seguimiento a las que se encuentren dentro de su
competencia.

No. Responsable Actividad

1 Departamento técnico. Recibe instrucciones.
2 Departamento técnico. Realiza tramites.

3 Departamento técnico. Notifica.

Manual de Procedimientos

50



HIDALGO

crece contigc

Direccion de Administracion.

INICIO.

A 4

RECIBE
INSTRUCCIONES

DOCUMENTO.

i

REALIZA TRAMITES.

A 4

TURNA
CORRESPONDENCI
A

FIN.
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oy TH

HIDALGO

Direccion General de Diversidad Cultural
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HIDALGO

crece

cultural.

Nombre de la Funcién: Proponer a la o el titular de la Secretaria de Cultura, las politicas,
programas, estrategias, acciones, criterios y procedimientos en materia de diversidad

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de Diversidad Cultural

Secretaria de Cultura

Direccion General de Diversidad Cultural

Fin

Documenta programas, politicas,
estrategias, acciones y procedimientos que
impacten en la diversidad cultural.

Presenta propuesta de programas, politicas,
estrategias, acciones y procedimientos que
impacten en la diversidad cultural.

Tramita validacidén, programas, politicas,
estrategias, acciones y procedimientos que
impacten en la diversidad cultural.
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Secretariade Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Diversidad Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO
<
o

NO

A\ 4

DOCUMENTA
PROPUESTA

¢PRES
ENTA

M

v

APRU

TRAMITA

VALIDACION

“
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Secretariade Cultura,

HIDALGO

crece con

Nombre de la Funcién: Fomentar estrategias de diversidad cultural en los municipios y las
regiones del estado.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de Diversidad Cultural

Secretaria de Cultura

Direccion General de Diversidad Cultural

Fin

Disefa estrategias de diversidad cultural.
En mesas de trabajo se relne la informacion
y se integra para el disefio de estrategias.

Aprueba estrategias de diversidad cultural.

Aplica estrategias de diversidad cultural.
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Secretariade Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Diversidad Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO
<
o

NO

A\ 4

ELABORA
PROPUESTA

M

APLICA

ESTRATEGIAS

“

Manual de Procedimientos
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Secretariade Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Implementar los proyectos de diversidad cultural relacionados con
cualquier manifestacion artistica, cultural y creativa.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Diversidad Cultural. Instruye el disefio de proyectos especificos.
En mesas de trabajo selecciona de manera
objetiva y precisa los proyectos acordes ala
diversidad cultural y de esta manera instruir
a las areas involucradas, para su disefo.

2 | Secretaria de Cultura. Aprueba proyectos especificos.

2 | Direccion General de Diversidad Cultural. Dirige la ejecucion de proyectos
especificos.

3 | Fin.
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Secretariade Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Diversidad Cultural.

Despacho de la Secretaria de Cultura.

NO

INICIO
<

A

INSTRUYE DISENO
DE

¢(APR

PROYECTO

DIRIGE LA
EJECUSION DE

>

> UEBA

«

PROYECTO

L

Sl
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Secretariade Cultura,

HIDALGO

crece con

Nombre de la Funcion: Aplicar politicas, criterios, programas de intercambio de informacion
que contribuyan con los procesos de diversidad cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Diversidad Cultural Revisa las politicas institucionales que en
materia de diversidad cultural se
establecen y se elabora un resumen de
politicas que se dan a conocer para su
cumplimiento.

2 | Subdireccion de Proyectos Ejecuta las politicas institucionales que en
materia de diversidad cultural se
establecen.

3 | Direccion General de Diversidad Cultural Supervisa.

4 | Fin
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Secretariade Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Diversidad Cultural.

Subdireccion de Proyectos.

INICIO

A 4

INSTRUYE

EJECUTA

ATENDER

POLITICAS

INSTITUCIONALES.

SUPERVISA

POLITICAS

FIN

INSTITUCIONALES.
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HIDALGO

Subdireccion de Proyectos

Manual de Procedimientos
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Vigilar la aplicacion de politicas de desarrollo cultural con una
perspectiva de diversidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccion de proyectos Presenta modelos de vigilancia de
aplicacion politicas.

2 | Direccion General de Diversidad Cultural Aprueba ejecucién de politicas de
vigilancia.

3 | Subdireccion de proyectos Ejecuta modelo de vigilancia de aplicacion
de politicas.

4 | Fin.
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=ccretaria de Cultura,

[HJ

HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

A 4

PRESENTA

> APRUEBA

PROPUESTA DE

VIGILANCIA

EJECUTA

MODELO DE
VIGILANCIA

A

MODELO DE

VIGILANCIA

FIN
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Llevar a cabo estudios que

unidades administrativas, autoridades y sociedad.

permitan conocer la diversidad cultural

en el Estado, que impulsen acciones para el desarrollo cultural en coordinacion con otras

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Subdireccidén de Proyectos

2 | Direccién General de Diversidad Cultural

3 | Subdireccion de Proyectos

4 | Fin

Realiza propuesta metodolégica para
realizar estudios sobre diversidad cultural.

Aprueba metodologia para realizar estudios
sobre diversidad cultural.

Ejecuta los estudios de acuerdo a la
estrategia aprobada.
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=ccretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

A 4

PROPUESTA DE

> APRUEBA

METODOLOGIA

B’ODOLOGI’A

EJECUTA <
ESTUDIOS
\ 4
FIN

Manual de Procedimientos
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Realizar acciones de enlace y seguimiento con las y los titulares de
las distintas areas de la dependencia y asi verificar la aplicacion de politicas de politicas de
diversidad y desarrollo cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccidén de Proyectos Propone acciones de enlace y seguimiento
de aplicacion de politicas de diversidad y
desarrollo cultural.

2 | Direccion general de Diversidad Cultural Aprueba acciones de enlacey
seguimiento de aplicacion de politicas de
diversidad y desarrollo cultural.

3 | Subdireccion de Proyectos Promueve acciones de diversidad y
desarrollo cultural.

4 Subdireccion de Proyectos Ejecuta acciones de diversidad desarrollo
cultural.
5 Fin
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=ccretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

A 4

PROPONE

> APRUEBA

ACCIONES DE
DIVERSIDAD

PROMUEVE

ACCIONES DE
DIVERSIDAD

A

ACCIONES DE

DIVERSIDAD

l

EJECUTA

ACCIONES DE
DIVERSIDAD

FIN
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oy TH
HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Trabajar en conjunto con la oficina del Titular de la Secretaria para
establecer agendas de trabajo, giras, eventos y actividades a desarrollar de forma semanal
y/o mensual que garanticen la diversidad cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccidén de Proyectos Presenta propuesta de agenda para
eventos de diversidad cultural.

2 | Direccion General de Diversidad Cultural Aprueba agenda de eventos de diversidad
cultural.

3 | Subdireccion de Proyectos Da seguimiento y captura la agenda del
titular.

4 | Fin

Manual de Procedimientos
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=ccretaria de Cultura,

[HJ

HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO
A 4

PRESENTA

APRUEBA AGENDA

PROPUESTA DE

AGENDA

v

AGENDA

-
DA SEGUIMIENTO A [

AGENDA

FIN
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Elaborar mecanismos y procedimientos para la aplicacion de
politicas de diversidad aplicables a los programas de desarrollo cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccioén de proyectos Presenta propuestas de procedimientos
para la aplicacion de politicas de
diversidad en los programas de desarrollo
cultural.

2 | Direccion General de Diversidad Cultural Aprueba propuestas de procedimientos
para la aplicacion de politicas de
diversidad en los programas de desarrollo
cultural.

3 | Subdireccion de proyectos Establece mecanismos de supervision.

4 | Direccién General de Diversidad Cultural Revisa que se apliquen las propuestas de
diversidad cultural en los programas de
desarrollo cultural.

5 | Subdireccion de proyectos Documenta y evalua resultados.

6 | Fin.
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=ccretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

A 4

PRESENTA

APRUEBA
EJECUSION DE

v

PROPUESTA DE

POLITICAS DE

DIVERSIDAD

ESTABLECE

POLITICAS DE
DIVERSIDAD

PROCEDIMIENTO [
DE APLICACION

POLITICAS DE

DIVERSIDAD

EVALUA

v

REVISA
APLICACION DE

A

RESULTADOS DE

POLITICAS DE

DIVERSIDAD

FIN

POLITICAS DE
DIVERSIDAD
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HIDALG

CCCCC ]

Subsecretaria de Innovacion y Emprendimiento
Cultural
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Coordinar y proponer programas y acciones de Emprendimiento Cultural en el
Estado mediante esquemas de fomento al desarrollo cultural y creativo en las regiones y sus

Emprendimiento Cultural.

2 Secretaria de Cultura.

3 Subdireccion de Proyectos
Estratégicos.

4 Subsecretaria de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

5 Fin

municipios.
No. Responsable Actividad
1 Subsecretaria de Innovacion y Realiza reuniéon de planeacion con Direccién

General de Innovacién y Emprendimiento
Cultural, para elaborar proyectos que contribuyan
al desarrollo cultural y creativo de las regiones y
SUs municipios.

Aprueba proyectos que contribuyan al desarrollo
cultural y creativo de las regiones y sus
municipios.

Tramita la validacion de proyectos que
contribuyan al desarrollo cultural y creativo de las

regiones y sus municipios.

Coordina ejecucion.
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos
Estratégicos.

INICIO »
7

A

ELABORA CARPETA

¢APR

DE PROYECTOS

PROYECTO

. UEBA o
L

> TRAMITA
VALIDACION DE

PROYECTO

COORDINA <
EJECUCION

PROYECTO

Manual de Procedimientos
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HIDALGO

crece

Funcién: Coordinar, dirige y evalua la integracién de la estrategia digital de la Secretaria, asi
como de las plataformas informaticas que la constituyan y la informacién que sirva de base
para su implementacion.

No. | Responsable Actividad
1 Subsecretaria de Innovacion y Revisa y dictamina la operatividad de la
Emprendimiento Cultural plataforma digital de la Secretaria de Culturay
aplicar las mejoras posibles, para su operacién
continua.
2 Secretaria de Cultura Realiza evaluacion y aprueba plan de trabajo.
3 | Direccién General de Innovacion y Desarrolla acciones de integracion de la
Emprendimiento Cultural estrategia digital de la Secretaria, asi como de

las plataformas informaticas que la
constituyan y la informacién que sirva de base
para su implementacion.

4 Departamento de Desarrollo Opera y aplica nuevas funcionalidades.
Tecnologico

5 | Subsecretaria de Innovacion y Coordina ejecucion.
Emprendimiento Cultural

6 Fin
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=gcietaria de Cultura,

HJ

HIDALG

crece contig

Subsecretaria de

Secretaria de

Direccion General de

Departamento de

Innovaciony Cultura. Innovacion y Desarrollo
Emprendimiento Emprendimiento Tecnologico.
Cultural. Cultural.
INICIO <«
NO
. ¢APR Sl
ELABORA CARPETA - UEBA > ACCIONES DE OPERA Y APLICA
DE PROYECTOS g ? INTEGRACION FUNCIONALIDADES

PROYECTOS

!

COORDINA

A

EJECUCION

INFORME

I

FIN.

BASES DE DATOS
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Coordinar, dirigir y evaluar los

proyectos estratégicos y prioritarios de
innovacion digital relacionados con cualquier manifestacién artistica, cultural y creativa
que sean dictaminados con un impacto de rentabilidad social.

No. | Responsable Actividad
1 | Subsecretaria de Innovaciony Convoca a interesados en realizar proyectos
Emprendimiento Cultural de innovacién digital relacionados con
cualquier manifestacion cultural creativa que
califiquen con un impacto de rentabilidad
social.
2 | Subsecretaria de Innovacion y Elabora plan de trabajo con los proyectos
Emprendimiento Cultural dictaminados.
3 | Secretaria de Cultura Aprueba.
4 | Subsecretaria de Innovacion y Monitorea impacto social.
Emprendimiento Cultural
5 | Subsecretaria de Innovacion y Elabora informe.
Emprendimiento Cultural
6 | Fin
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

A

REUNIONES DE <

DICTAMINACION

v

ELABORA PLAN DE

NO

¢APR
UEBA

TRABAJO

PROYECTOS

MONITOREA

Y

IMPACTO SOCIAL

\ 4

ELABORA INFORME

INFORME

FIN.

Sl
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Determinar y dirigir el Banco de Proyectos de la Secretaria y su coordinacién con
la Unidad de Planeacion y Prospectiva. , asi como acordar con la o el Titular de la Secretaria
los registros al mismo.

No. | Responsable Actividad
1 | Subsecretaria de Innovacién y Emite convocatoria a las areas de la
Emprendimiento Cultural Secretaria para determinar el Banco de
Proyectos de la Secretaria.
2 | Subsecretaria de Innovacién y Recibe propuestas para su evaluacién y
Emprendimiento Cultural registro en el Banco de Proyectos de la
Secretaria.
3 | Secretaria de Cultura Valida y autoriza el Banco de Proyectos de la
Secretaria.
4 | Subsecretaria de Innovacion y Tramita registro.
Emprendimiento Cultural
5 | Subsecretaria de Innovacién y Realiza seguimiento.
Emprendimiento Cultural
6 | Fin
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Secretaria de Cultura.

REALIZA

REUNIONES DE
TRABAJO

A

PREPARA CARPETA

NO

¢AUT
ORIZ

DE

PROYECTOS

TRAMITA REGISTRO

Y.

A?

\ 4

REALIZA
SEGUIMIENTO

INFORME

FIN

Sl
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HIDALGO

crece

Funcién: Coordinar la elaboracion y aplicacion de politicas, criterios, programas digitales y
de intercambio de informacion electréonica que contribuyan con los procesos de innovacion
y mejora de la gestion publica cultural, mediante la concertacion sistematica y eficaz de
acciones entre los tres 6rdenes de gobierno y la sociedad.

No. | Responsable Actividad
1 | Subsecretaria de Innovaciony Realiza reuniones con organizaciones
Emprendimiento Cultural publicas y privadas para elaborar propuesta

de politicas aplicables a programas digitales
que contribuyan a la mejora de la gestién
publica cultural en los tres niveles de

gobierno.
2 | Subsecretaria de Innovacion y Elabora carpeta con propuestas.
Emprendimiento Cultural
3 | Secretaria de Cultura Aprueba.
4 | Subsecretaria de Innovacion y Gestiona su aplicacion.
Emprendimiento Cultural
5 | Subsecretaria de Innovaciény Realiza seguimiento.

Emprendimiento Cultural

6 | Fin
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Secretaria de Cultura.

REALIZA

REUNIONES DE <
TRABAJO

A

PREPARA CARPETA

NO

¢APR
UEBA
?

DE PROPUESTAS

POLITICAS

GESTIONA <
APLICACION.

\ 4

REALIZA
SEGUIMIENTO.

INFORME

FIN.

Sl
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Coordinar las acciones de concertacion entre los tres 6rdenes de gobierno y
la sociedad, mediante acuerdos especificos de ejecucion para el desarrollo de estrategias
digitales con municipios y otras instancias publicas y privadas en materia cultural.

No. | Responsable Actividad
1 | Subsecretaria de Innovacién y Convoca a reuniones con organismos de los
Emprendimiento Cultural tres niveles de gobierno y de la sociedad
para concertar acuerdos de ejecucion para
el desarrollo de estrategias digitales en el
ambito cultural.
2 | Subsecretaria de Innovacién y Elabora propuesta de colaboracion.
Emprendimiento Cultural
3 | Secretaria de Cultura Aprueba.
4 | Subsecretaria de Innovacién y Formaliza y firma acuerdos.
Emprendimiento Cultural
5 | Subsecretaria de Innovacion y Realiza seguimiento.
Emprendimiento Cultural
6 | Fin
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Secretaria de Cultura.

REUNIONES DE <
TRABAJO
A

PREPARA CARPETA

NO

¢APR
UEBA
?

DE PROPUESTAS DE

COLABORACION

I

FORMALIZA'Y

A

FIRMA ACUERDOS
DE

COLABORACION

REALIZA
SEGUIMIENTO

Bt

INFORME

gl

Sl
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Dirigir y controlar la ejecucién de los fondos especiales para la cultura y las artes
que aseguren el cumplimiento de los programas de estimulos a la creacion artistica y el
desarrollo de las industrias culturales y creativas.

No. | Responsable Actividad
1 | Subsecretaria de Innovaciony Convoca a interesados para dictaminar
Emprendimiento Cultural proyectos y actividades que son acertados
econdmicamente para su seguimiento,
asesoramiento y gestion de financiamiento.
2 | Secretaria de Cultura Aprueba dictamen.
3 | Subsecretaria de Innovacion y Establece comunicacién con instituciones y
Emprendimiento Cultural organizaciones proveedoras de financiamiento
de los programas de estimulos a la creacién
artistica y el desarrollo de las industrias
culturales y creativas.
Elabora programa de trabajo.
4 | Subsecretaria de Innovaciény Elabora programa de trabajo.
Emprendimiento Cultural
5 | Subsecretaria de Innovacion y Vincula a los beneficiarios de proyectos viables.
Emprendimiento Cultural
6 | Subsecretaria de Innovaciony Realiza seguimiento.
Emprendimiento Cultural
7 | Fin
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO. }

v

NO

¢APR
UEBA

REUNIONES DE
TRABAJO PARA
NICTAMINAR

PROYECTOS

l

ESTABLECE
COMUNICACION

. ELABORA
PROGRAMA DE
TRABAJO

PROGRAMA

l

VINCULA
BENEFICIARIOS

REALIZA
SEGUIMIENTO

INFORME

FIN.
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcion: Establecer procesos para la cooperacién, el intercambio de informacién y la
colaboracion en plataformas tecnoldgicas relacionadas con el sector.

No. | Responsable Actividad
1 | Subsecretaria de Innovaciony Analiza normatividad existente y recursos
Emprendimiento Cultural institucionales disponibles.
2 | Subsecretaria de Innovaciény Elabora propuesta de trabajo.
Emprendimiento Cultural
3 | Secretaria de Cultura Aprueba.
4 | Subsecretaria de Innovacién y Acuerda y firma convenios para la
Emprendimiento Cultural cooperacion, el intercambio de informacion
y la colaboracion en plataformas
tecnologicas relacionadas con el sector
5 | Subsecretaria de Innovaciony Realiza acompafiamiento y seguimiento de
Emprendimiento Cultural acuerdos.
6 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Subsecretaria de Innovacion y Secretaria de Cultura.
Emprendimiento Cultural.

)7
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REALIZA
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

diferentes regiones del Estado.

Funcién: Coordinar, Desarrollar y administrar esquemas regionales y metropolitanos de
colaboracion electréonica con el objeto de propiciar un desarrollo cultural equilibrado en las

No. | Responsable

Actividad

1 | Subsecretaria de Innovaciony
Emprendimiento Cultural

2 | Subsecretaria de Innovacién y
Emprendimiento Cultural

3 | Secretaria de Cultura

4 | Subsecretaria de Innovacién y
Emprendimiento Cultural

5 | Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural

6 Fin

Realiza investigacion para el desarrollo cultural
equilibrado en las diferentes regiones del
Estado.

Elabora propuesta de trabajo.

Autoriza propuesta de trabajo.

Realiza convenios con el objeto de propiciar

un desarrollo cultural equilibrado en las
diferentes regiones del Estado.

Realiza acompafiamiento y seguimiento.
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO <
7

A

REALIZA
INVESTIGACION

A

ELABORA
PROPUESTA DE

NO

¢APR
UEBA
?

TRABAJO

PROGRAMA

at

REALIZA

CONVENIO

it

REALIZA
ACOMPANAMIENTO

L INFORME.

FIN.

L

Sl
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Desarrollar la infraestructura digital en los espacios culturales del Estado, mediante
la coordinacién, aplicacion y supervision de las actividades de apoyo que la Federacion u otras
fuentes de financiamiento otorguen a la Secretaria.

No. | Responsable Actividad
1 | Subsecretaria de Innovacion y Analiza la normatividad existente, fuentes de
Emprendimiento Cultural financiamiento y recursos institucionales
disponibles.
2 | Subsecretaria de Innovaciény Elabora propuestas de desarrollo de
Emprendimiento Cultural infraestructura digital en los espacios culturales
del Estado, mediante la coordinacion,
aplicacién y supervisiéon de las actividades de
apoyo que la Federacién u otras fuentes de
financiamiento otorguen a la Secretaria.
3 | Secretaria de Cultura Autoriza propuesta.
4 | Subsecretaria de Innovacion y Desarrolla programa de trabajo de
Emprendimiento Cultural infraestructura digital en los espacios culturales
del Estado, mediante la coordinacion,
aplicacion y supervisidon de las actividades de
apoyo que la Federacién u otras fuentes de
financiamiento otorguen a la Secretaria
5 | Subsecretaria de Innovacion y Elabora informe de resultados.
Emprendimiento Cultural
6 | Fin
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Secretaria de Cultura.
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A 4
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Autorizar las actividades en materia de desarrollo cultural digital en los municipios

para la atencion de publicos especificos.

No. | Responsable Actividad
1 Subsecretaria de Innovacion y Analiza la normatividad existente, fuentes de
Emprendimiento Cultural. financiamiento y recursos institucionales
disponibles.

2 Subsecretaria de Innovacion y Analiza programas o propuestas de trabajo

Emprendimiento Cultural. de actividades en materia de desarrollo
cultural digital en los municipios para la
atencion de publicos especificos.

3 Secretaria de Cultura. Aprueba propuestas de actividades en
materia de desarrollo cultural digital en los
municipios para la atencién de publicos
especificos.

4 Subsecretaria de Innovacion y Autoriza actividades.

Emprendimiento Cultural
Comunica a municipios las actividades
5 Subsecretaria de Innovacion y autorizadas.
Emprendimiento Cultural
Realiza seguimiento.
6 Fin
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HIDALGO

crece contigo

Subsecretaria de Innovacion y Secretaria de Cultura.
Emprendimiento Cultural.

ANALIZA
NORMATIVIDAD.
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4
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Dirigir y determinar la participaciéon de las empresas relacionadas con la industria
creativa y cultural en los municipios y las regiones.

No. | Responsable

Actividad

1 | Subsecretaria de Innovaciony
Emprendimiento Cultural

2 | Subsecretaria de Innovacién y
Emprendimiento Cultural
3 | Secretaria de Cultura

4 | Subsecretaria de Innovacién y
Emprendimiento Cultural

5 | Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural

6 | Fin

Analiza la normatividad existente, fuentes de
financiamiento y recursos institucionales
disponibles.

Elabora propuestas de trabajo para la
participacién de las empresas relacionadas
con la industria creativa y cultural en los
municipios y las regiones.

Aprueba.

Comunica a municipios las areas de
oportunidad en la direccidn y determinacién
de la participacion de las empresas
relacionadas con la industria creativa y
cultural en los municipios y las regiones.

Realiza seguimiento.
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Secretaria de Cultura.

ANALIZA <
NORMATIVIDAD

A

EVALUA
PROPUESTA DE

NO

¢APR
UEBA
?

TRABAJO

PROGRAMA

. COMUNICA A

A

MUNICIPIOS EL
RESULTADO

v

REALIZA
SEGUIMIENTO.

INFORME

FIN.

Sl

Manual de Procedimientos

96



=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

regiones de la entidad.

Funcion: Autorizar, dirigir y asesorar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la
informacion y comunicacién en programas y acciones culturales dirigidos a los municipios y

No. | Responsable

Actividad

1 | Subsecretaria de Innovaciony
Emprendimiento Cultural

2 | Subsecretaria de Innovacién y
Emprendimiento Cultural

3 | Secretaria de Cultura.

4 | Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

5 | Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

6 | Fin

Analiza la normatividad existente, fuentes de
financiamiento y recursos institucionales
disponibles.

Dictamina propuestas de uso y
aprovechamiento de las tecnologias de la
informacion y comunicacidon en programas y
acciones culturales dirigidos a los municipios
y regiones de la entidad.

Autoriza.

Comunica a municipios los procesos o
procedimientos autorizados para el usoy
aprovechamiento de las tecnologias de la
informacion y comunicacion en programas y
acciones culturales dirigidos a los municipios
y regiones de la entidad.

Realiza seguimiento.
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HIDALGO

crece contigo

Subsecretaria de Innovacion y Secretaria de Cultura.
Emprendimiento Cultural.

@

A 4
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Coordinar y Administrar las actividades en materia de tecnologias de la informacion
y de comunicaciones que realicen las unidades administrativas de la Secretaria.

No. | Responsable Actividad
1 Subsecretaria de Innovacion y Analiza la normatividad existente y recursos
Emprendimiento Cultural institucionales disponibles.
2 Direccion General de Innovacién y Actualiza normas para el desarrollo de
Emprendimiento Cultural actividades en materia de tecnologias de la
informacion y de comunicaciones que
realicen las unidades administrativas de la
Secretaria.
3 Secretaria de Cultura Aprueba normas.
4 Subsecretaria de Innovacion y Comunica a las areas las normativas
Emprendimiento Cultural elaboradas.
5 Departamento de Desarrollo Realiza seguimiento a la normativa.
Tecnologico
6 Subsecretaria de Innovacion y Realiza informe.
Emprendimiento Cultural.
7 Fin
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=gcietaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de

Direccion General de
Innovacion y

Secretaria de Cultura

Departamento de
Desarrollo

v

Innovacion y
Emprendimiento Emprendimiento Tecnoldgico.
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

las unidades administrativas de la Secretaria.

Funcion: Establecer una arquitectura de sistemas de informacién que facilite los procesos
de automatizacion, uso y explotacién de manera electrénica de la informacion generada por

No. | Responsable

Actividad

1 | Subsecretaria de Innovaciony
Emprendimiento Cultural

2 | Secretaria de Cultura

3 | Direccién General de Innovacion y
Emprendimiento Cultural

4 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico
5 | Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural

6 | Fin

Analiza sistemas y propone procesos de
automatizacion, uso y explotacién de
manera electronica de la informacion
generada por las unidades administrativas
de la Secretaria.

Aprueba.

Implanta sistemas.

Opera el mantenimiento.

Realiza seguimiento.
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=gcietaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de
Innovacion y
Emprendimiento

Secretaria de Cultura.

Direccion General de
Innovacion y
Emprendimiento

Departamento de
Desarrollo
Tecnoldgico.

Cultural. Cultural.
INICIO.
NO
d
l
\ 4
ANALIZA SISTEMAS ¢APR Sl :
Y PROPONE » UEBA > IMPLANTA OPERA
PROCESOS ? SISTEMAS
SISTEMA MANTENIMIENTO

REALIZA i
SEGUIMIENTO.

INM
\ 4
FIN.
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Dirigir y proponer al Titular de la Secretaria, las politicas, programas, estrategias,
acciones, criterios y procedimientos para el uso, incorporacion, adopcién, adquisicion,
aprovechamiento y seguridad que en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones deban observar las unidades administrativas de la Secretaria.

No. | Responsable

Actividad

1 Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

2 Subsecretaria de Innovacion y

Emprendimiento Cultural

3 Secretaria de Cultura.

4 Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural

5 Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

6 Fin

Analiza la normatividad existente, fuentes
de financiamiento y recursos e
institucionales disponibles.

Elabora propuesta de trabajo.

Aprueba.

Comunica politicas y procedimientos para
el uso, incorporacion, adopcion,
adquisicion, aprovechamiento y seguridad
que en materia de tecnologias de la
informacion y comunicaciones deban
observar las unidades administrativas de la
Secretaria.

Realiza seguimiento.
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Secretaria de Cultura.

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento
Cultural.

INICIO.
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Determinar y administrar la infraestructura de las tecnologias de la informaciéon
y comunicaciones en las unidades administrativas de la Secretaria, mediante criterios
técnicos homologados y de convergencia tecnolégica.

No. | Responsable

Actividad

1 Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural

2 Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural

3 Secretaria de Cultura

4 Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural

5 Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural

6 Fin

Analiza solicitudes de informacion e
intervencién en materia de tecnologias de
la informacion y comunicaciones en las
unidades administrativas de la Secretaria,
mediante criterios técnicos homologados y
de convergencia tecnoldgica.

Elabora propuesta de trabajo con
materiales, insumos y recursos requeridos.

Aprueba plan de trabajo.

Comunica politicas para el uso de
tecnologias de la informacion y
comunicaciones autorizadas en las
unidades administrativas de la Secretaria,
mediante criterios técnicos homologados y
de convergencia tecnolégica.

Realiza seguimiento.
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HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de Innovacion y Secretaria de Cultura. Direccion General de
Emprendimiento Cultural. Innovacion y Emprendimiento

Cultural.
INICIO

A

ANALIZA
TECNOLOGIA DE
INFORMACION

v
¢APR
ELABORA UEBA

PROPUESTA DE P 2 » COMUNICA
TRABAJO

Sl

NORMAS. POLITICAS

REALIZA <
SEGUIMIENTOS

INFORME

Manual de Procedimientos 106



=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Dirigir el Programa de Desarrollo Tecnolégico, de tramites y servicios digitales en
las unidades administrativas de la Secretaria.

No. | Responsable Actividad
1 Subsecretaria de Innovacion y Analiza la normatividad existente, fuentes de
Emprendimiento Cultural financiamiento y recursos institucionales
disponibles.
Evalla solicitudes y propuestas recibidas.
2 Direccion General de Innovacién | Elabora propuesta de trabajo
y Emprendimiento Cultural
3 Secretaria de Cultura. Aprueba.
4 Direcciéon General de Innovacién | Comunica propuesta de tramites y servicios
y Emprendimiento Cultural digitales en las unidades administrativas de la
Secretaria
5 Subsecretaria de Innovacion y Dirige y opera Programa de Desarrollo Tecnoldgico,
Emprendimiento Cultural de tramites y servicios digitales en las unidades
administrativas de la Secretaria.
6 Subsecretaria de Innovacion y Elabora informe de resultados.
Emprendimiento Cultural
7 Fin

Manual de Procedimientos

107



=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento

Secretaria de Cultura.
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Dirige y proponer al Titular de la Secretaria el desarrollo e implementacion de
proyectos que incorporen tecnologias de la informacién y comunicaciones para la
modernizacién, el desarrollo administrativo, la mejora de la gestion, la descentralizacion
de funciones y servicios y la sistematizacion de procesos sustantivos de la Secretaria.

No. | Responsable Actividad
1 Subsecretaria de Innovacion y Analiza la normatividad existente y recursos
Emprendimiento Cultural institucionales disponibles.
2 Direcciéon General de Innovacién | Elabora propuestas de desarrollo e implementacién
y Emprendimiento Cultural de proyectos que incorporen tecnologias de la
informacion y comunicaciones para la
modernizacion, el desarrollo administrativo, la
mejora de la gestion, la descentralizacién de
funciones y servicios y la sistematizacion de
procesos sustantivos de la Secretaria.
3 Secretaria de Cultura Autoriza propuestas
4 Subsecretaria de Innovacion y Dirige y coordina acciones de desarrollo e
Emprendimiento Cultural implementacién de proyectos que incorporen
tecnologias de la informacién y comunicaciones
para la modernizacion, el desarrollo administrativo,
la mejora de la gestién, la descentralizacién de
funciones y servicios y la sistematizacién de
procesos sustantivos de la Secretaria.
5 Subsecretaria de Innovacion y Comunica a las areas los proyectos desarrollados.
Emprendimiento Cultural
6 Subsecretaria de Innovacion y Elabora informe de resultados.
Emprendimiento Cultural
7 Fin
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HIDALG

crece contig

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento

Secretaria de Cultura.

Cultural.
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcion: Coordinar y elaborar los estudios de viabilidad y emitir, cuando proceda, opinién
fundamentada para la implementacién de proyectos digitales y para la adopciéon de bienes y
servicios informaticos requeridos por las unidades administrativas de la Secretaria.

No. | Responsable Actividad
1 Subsecretaria de Innovacion y Analiza la normatividad existente y recursos
Emprendimiento Cultural institucionales disponibles.
2 Subsecretaria de Innovacion y Recaba informacién a partir de las necesidades
Emprendimiento Cultural manifestadas por las distintas unidades
administrativas de la Secretaria.
3 Direcciéon General de Innovacién | Elabora estudios de viabilidad para la adopcién de
y Emprendimiento Cultural bienes y servicios informaticos requeridos por las
unidades administrativas de la Secretaria.
4 Subsecretaria de Innovaciéon y Revisa estudios de viabilidad para la
Emprendimiento Cultural implementacion de proyectos digitales y para la
adopcidn de bienes y servicios informaticos
requeridos por las unidades administrativas de la
Secretaria
5 Subsecretaria de Innovacion y Comunica al o la titular de la Secretaria el estudio
Emprendimiento Cultural de viabilidad elaborado.
6 Fin
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Secretaria de Cultura. [Hj

HIDALGO
crece contigc
Subsecretaria de Innovacion y Direccion General de Innovaciéon y
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

de la Secretaria.

Funcién: Determinar proyectos orientados a la optimizacién del gasto y la inversion en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones en las unidades administrativas

No. | Responsable Actividad
1 | Subsecretaria de Innovaciony Analiza la normatividad existente y recursos
Emprendimiento Cultural institucionales disponibles.
2 | Direccion General de Innovacion | Evalla caracteristicas de proyectos orientados a la
y Emprendimiento Cultural optimizaciéon del gasto y la inversidn en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones en
las unidades administrativas de la Secretaria.
3 | Subsecretaria de Innovacion y Comunica a las areas las propuestas de proyectos
Emprendimiento Cultural orientados a la optimizacion del gasto y la inversion
en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones en las unidades administrativas de
la Secretaria.
4 | Fin
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=gcietaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contige

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

ANALIZA

ELABORA

NORMATIVIDAD.

\ 4
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FIN.
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=gcietaria de Cultura,

H

HIDALGO

crece

Funcién: Coordinar en
correspondiente para la elaboracion y actualizacion del Tablero de indicadores del Estado
de Hidalgo, coordinado por la Unidad de Planeacion y Prospectiva, el cual dara puntual
cumplimiento al Sistema Estatal de Monitoreo y Evaluacion.

las unidades Administrativas de

la Secretaria la informacion

No. | Responsable Actividad
1 Subsecretaria de Innovacion y Establece comunicacién y contacto con la Unidad
Emprendimiento Cultural. de Planeacion y Prospectiva para recibir agenda y
plan de trabajo que permita dar puntual
cumplimiento al Sistema Estatal de Monitoreo y
Evaluacion.
2 Subsecretaria de Innovacion y Emite solicitud a las areas para la captura de
Emprendimiento Cultural. informacion del Tablero de indicadores del Estado
de Hidalgo.
3 Departamento de Desarrollo Recibe informacion de las areas.
Tecnoldgico.
4 Subsecretaria de Innovacion y Revisa y procesa la informacion recibida.
Emprendimiento Cultural.
5 Subsecretaria de Innovacion y Realiza la captura, elaboracion y actualizacién del
Emprendimiento Cultural. Tablero de indicadores del Estado de Hidalgo,
coordinado por la Unidad de Planeacién y
Prospectiva, el cual dara puntual cumplimiento al
Sistema Estatal de Monitoreo y Evaluacion.
6 Subsecretaria de Innovacion y Recolecta firmas de titulares.
Emprendimiento Cultural.
7 Subsecretaria de Innovacion y Elabora informe de resultados
Emprendimiento Cultural.
8 Fin
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.
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=gcietaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcion: Desarrollar y coordinar actividades con distintas instancias publicas y privadas
que proporcionen servicios de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, a efecto
de intercambiar informacién electréonica en materia cultural y artistica.

No. | Responsable Actividad
1 Subsecretaria de Innovacion y Envia informacion, oficios o invitaciones a
Emprendimiento Cultural reuniones de intercambio sobre actividades con
distintas instancias publicas y privadas que
proporcionen servicios de tecnologias de la
informacion y comunicaciones, a efecto de
intercambiar informacion electronica en materia
cultural y artistica.
2 Direccion General de Innovacién | Realiza seguimiento y retroalimentacién con las
y Emprendimiento Cultural instancias publicas y privadas que proporcionen
servicios de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.
3 Subsecretaria de Innovacion y Propone planes de trabajo o acuerdos generales de
Emprendimiento Cultural colaboracién.
4 Secretaria de Cultura Aprueba.
5 Direccion General de Innovacién | Opera plan de trabajo.
y Emprendimiento Cultural
6 Direccion General de Innovacién | Realiza seguimiento.
y Emprendimiento Cultural
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=gcietaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento
Cultural.
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HIDALGO

Direccion General de Vinculacion, Programacion
y Difusion Cultural
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HIDALGO

crececo

Funcion: Revisar, instrumentar y evaluar los procesos, programas y actividades de vinculacion,
programacion y difusidn cultural en las regiones del Estado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Vinculacion, Analiza informacion sobre actividades de
Programacioén y Difusién Cultural. vinculacion vigentes.
2 | Direccion General de Vinculacion, Emite comentarios

Programacién y Difusién Cultural.

3 | Direccién de Programacién y Difusién Atiende comentarios y ejecuta.
Cultural.
4 | Direccién General de Vinculacion, Elabora informe

Programacioén y Difusién Cultural.

Fin.
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HIDALGO
crece contige
Direccién General de Vinculacion, Direccién de Programacion y Difusion
Programacion y Difusion Cultural. Cultural.
INICIO.
v
ANALIZA
INFORMACION
SOBRE
ACTIVIDADES DE
VINCULACION
ATIENDE
EMITE COMENTARIOS Y
EJECUTA.

COMENTARIOS. ACTIVIDADES DE
VINCULACION

ELABORA <
INFORME

\ 4

FIN.
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HIDALGO

crece con

Funcion: Disenar y establecer el marco metodolégico para la elaboracion de proyectos sociales

en el ambito cultural.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General de Vinculacion, Revisa normatividad para la elaboracién de
Programacién y Difusién Cultural. proyectos y el marco metodoldgico.

2 | Direccion General de Vinculacion, Emite comentarios
Programacion y Difusién Cultural.

3 | Direccion de Programacion y Difusion Atiende comentarios y ejecuta.
Cultural.

4 | Direccién General de Vinculacion, Elabora informe

Programacion y Difusién Cultural.

Fin.
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HIDALGO
crece contige
Direccién General de Vinculacion, Direccién de Programacion y Difusion
Programacion y Difusion Cultural. Cultural.
INICIO.
v
REVISA MARCO
METODOLOGICO
ATIENDE
EMITE COMENTARIOS Y
EJECUTA.

COMENTARIOS.

ELABORA <
INFORME

v

FIN.
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S [H|
HIDALGO

crece con

Funcién: Impulsar y desarrollar programas, sistemas y padrones de vinculacion y articulacion
interinstitucional para el intercambio artistico y cultural con todos los actores del sistema

cultural.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Vinculacién, Elabora programacion incluyente dirigida a
Programacién y Difusién Cultural. todos los sectores de la sociedad.
2 | Direccion de Programacién y Difusién Recibe y ejecuta.
Cultural.
3 | Direccidn General de Vinculacion, Elabora informe.

Programacion y Difusién Cultural.

4 | Fin.
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HIDALGO

crece contige

Direccion General de Vinculacion,
Programacion y Difusion Cultural.

Direccién de Programacion y Difusion

Cultural.

INICIO.

v

ELABORA

RECIBE Y EJECUTA

PROGRAMACION

ELABORA <

v

<

PROGRAMACION
A

4
FIN.

PROGRAMACION.
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oy TH,
HIDALGO

crece con

Funcién: Elaborar las agendas de desarrollo artistico y cultural focalizadas hacia las diversas
regiones culturales de Hidalgo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Vinculacion, Revisa actividades de artistico y cultural
Programacién y Difusion Cultural. focalizada hacia las diversas regiones

culturales de Hidalgo.

2 | Direccion de Programacion y Difusion

Cultural.
Elabora agenda de desarrollo artistico y
cultural focalizada hacia las diversas regiones
culturales de Hidalgo.
3 | Direccion General de Vinculacion, Recibe y ejecuta agenda de desarrollo
Programacién y Difusion Cultural. artistico y cultural focalizada hacia las diversas
regiones culturales de Hidalgo.
4 | Fin.

Atiende comentarios y ejecuta.

Elabora informe
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HIDALGO

crece contige

Direccion General de Vinculacion,

Direccién de Programacion y Difusion

Programacion y Difusion Cultural. Cultural.
REVISA
ACTIVIDADES
ELABORA » RECIBE Y EJECUTA

AGENDA CULTURAL

PROGRAMACION.

ELABORA

PROGRAMACION

FIN.
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N H
HIDALGO

crececo

Funcién: Impulsar mecanismos de articulacién y vinculacién en materia de programacion y
difusion cultural con los sectores, publico, social y privado.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Vinculacion, Realiza reuniones con sectores, publico social
Programacion y Difusién Cultural. y privado, para promover mecanismos de

articulacion y vinculacion cultural.

2 | Direccion General de Vinculacion, Suscribe acuerdos con sectores, publico
Programacion y Difusién Cultural. social y privado, para promover mecanismos
de articulacion y vinculacién cultural.

3 | Direccion de Programacion y Difusion Ejecuta acuerdos con sectores, publico social
Cultural. y privado, para promover mecanismos de
articulacion y vinculacion cultural.

4 | Direccién General de Vinculacion, Emite informe sobre los eventos ejecutados
Programacion y Difusién Cultural. con sectores, publico social y privado, para
promover mecanismos de articulacién y
vinculacion cultural.

5 Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Vinculacion,

Direccion de Programacion y Difusion

Programacion y Difusion Cultural. Cultural.
INICIO.
4
PROMUEVE
MECANISMOS DE
VINCULACION
\ 4
SUSCRIBE > EJECUTA
ACUERDOS ACUERDOS
ELABORA <
INFORME
v
FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crececo

Funcién: Formular y dirigir el programa de capacitacion a los funcionarios municipales para
encausar la politica cultural en el Estado.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Vinculacion, Instruye la elaboracién del programa de
Programacién y Difusion Cultural. capacitacion a los funcionarios municipales
para encausar la politica cultural en el Estado.
2 | Direccion de Programacion y Difusion Elabora programa de capacitacion a los
Cultural. funcionarios municipales para encausar la
politica cultural en el Estado.
3 | Direccion de Programacion y Difusion Organiza acciones de capacitacion a los
Cultural. funcionarios municipales para encausar la
politica cultural en el Estado.
4 | Direccion de Programacién y Difusion Imparte capacitacion a los funcionarios
Cultural. municipales para encausar la politica cultural
en el Estado.
5 Direccién General de Vinculacién, Elabora informe de capacitacion a los
Programacién y Difusién Cultural. funcionarios municipales para encausar la
politica cultural en el Estado.
6 Fin.
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HIDALGO

crece contige

Direccion General de Vinculacion,

Direccién de Programacion y Difusion

Programacion y Difusion Cultural. Cultural.
INICIO.
v
INSTRUYE » ELABORA

ELABORACION DE

PROGRAMA DE

CAPACITACION

ELABORA «

PROGRAMA DE
CAPACITACION

v

ORGANIZA

ACCIONES DE
CAPACITACION

REALIZA

INFORME DE

CAPACITACION

FIN.

ACTIVIDADES DE

CAPACITACION
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HIDALGO

crece con

Funcion: Atender las solicitudes de apoyo a proyectos y eventos en materia cultural de las
diversas instancias de la Administracion Publica Estatal, Municipal y de la ciudadania en general.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General de Vinculacion, Recibe solicitudes de apoyo a proyectos y
Programacién y Difusion Cultural. eventos en materia cultural.

2 | Direccion General de Vinculacion, Acuerda apoyo a proyectos y eventos en
Programacién y Difusion Cultural. materia cultural.

3 | Direccion de Programacion y Difusion Organiza acciones de apoyo a proyectos vy
Cultural. eventos en materia cultural.

4 | Direccién General de Vinculacion, Otorga apoyo a proyectos y eventos en
Programacién y Difusion Cultural. materia cultural.

5 Direccién General de Vinculacién, Elabora informe de apoyo a proyectos y
Programacién y Difusién Cultural. eventos en materia cultural.

6 Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Vinculacion,
Programacion y Difusion Cultural.

Direccion de Programacion y Difusion
Cultural.

RECIBE

SOLICITUDES DE

APOYO

ACUERDA APOYOS

ORGANIZA APOYOS

A

EVENTOS
CULTURALES

A

EVENTOS

CULTURALES

OTORGA APOYOS A <

EVENTOS

CULTURALES

ELABORA

INFORME

FIN.
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HIDALGO

crece

Funcion: Vincular los esfuerzos interinstitucionales para la generacion de eventos

socioculturales en las regiones del Estado;

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Vinculacion,
Programacion y Difusién Cultural.

2 | Direccion General de Vinculacién,
Programacién y Difusién Cultural.

3 | Direccién de Programacién y Difusién
Cultural.

4 | Direccidon General de Vinculacion,
Programacioén y Difusién Cultural.

5 Direccion General de Vinculacion,
Programacién y Difusién Cultural.

6 Fin.

Recaba propuestas para la generacion de
eventos socioculturales en las regiones del
Estado.

Acuerda eventos socioculturales en las
regiones del Estado.

Organiza eventos socioculturales en las
regiones del Estado.

Dirige eventos socioculturales en las
regiones del Estado.

Elabora informe de eventos socioculturales
en las regiones del Estado.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Vinculacion,
Programacion y Difusion Cultural.

Direccion de Programacion y Difusion
Cultural.

RECABA
PROPUESTAS PARA

EVENTOS

SOCIOCULTURALES

ACUERDA

ORGANIZA

EVENTOS
SOCIOCULTURALES

EVENTOS

SOCIOCULTURALES

DIRIGE <
<

EVENTOS

SOCIOCULTURALES

ELABORA

INFORME

FIN.
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HIDALGO

crececo

Manual de Procedimientos

Funcion: Proponer a la o el Titular de la Secretaria de Cultura, politicas y estrategias de
difusion de las acciones institucionales y su divulgacién en los distintos medios de
comunicacion;
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Vinculacion, Disefla estrategias de difusion de las
Programacioén y Difusién Cultural. acciones culturales institucionales.
2 | Secretaria de Cultura. Revisa, aprueba y emite comentarios.
3 | Direccién General de Vinculacién, Atiende comentarios y envia.
Programacién y Difusién Cultural.
4 | Direccién de Programacién y Difusidn Recibe y da seguimiento.
Cultural.
5 | Direccion General de Vinculacion, Elabora informe.
Programacién y Difusién Cultural.
6 | Fin.
136



-=8cretaria de Cultura, R

crece contige

Direccion General de Secretaria de Cultura Direccion de
Vinculacion, Programacion y Programacion y
Difusion Cultural. Difusion Cultural.

@

A
DISENA RECIBE, APRUEBA Y

ESTRATEGIAS DE EMITE
COMENTARIOS.

DIFUSION DIFUSION

\ 4

ATIENDE
COMENTARIOS Y |g
ENVIA.
RECIBE Y DA
DIFUSION SEGUIMIENTO.
DIFUSION
ELABORA.

v
@
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece con

Funcién: Promover y difundir en los diferentes medios de comunicacioén el patrimonio artistico

y cultural del Estado.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Vinculacion, Disefa estrategias de difusion de las acciones
Programacién y Difusion Cultural. culturales institucionales.
2 | Secretaria de Cultura. Revisa, aprueba y emite comentarios.
3 | Direccion General de Vinculacion, Atiende comentarios y envia.
Programacién y Difusién Cultural.
4 | Direccion de Programacién y Difusion Recibe y da seguimiento.
Cultural.
5 | Direccion General de Vinculacién, Elabora informe.
Programacion y Difusién Cultural.
6 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

[HJ

Direccion General de
Vinculacion, Programacion y
Difusion Cultural.

Secretaria de Cultura

Direccion de
Programacion y
Difusion Cultural.

INICIO.

A

DISENA
ESTRATEGIAS DE

DIFUSION DEL

PATRIMONIO

CULTURAL

ATIENDE Y ENVIA
DIFUSION DEL <

\ 4

EMITE

COMENTARIOS DE
DIFUSION DEL

PATRIMONIO

CULTURAL

PATRIMONIO

RECIBE Y DA
SEGUIMIENTO A

CULTURAL

ELABORA.

DIFUSION DEL

PATRIMONIO
CULTURAL

L INFORME

FIN.
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HIDALGO

crece con

Funcién: Generar y mantener actualizado el registro de fuentes de apoyo, financieras y/o en
especie, asi como de empresas, organizaciones civiles e instancias académicas, publicas y
privadas que contribuyan a la generacién de acciones de vinculacion con la Secretaria;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Vinculacion, Realiza reuniones de trabajo con los

Programacion y Difusién Cultural. diferentes organismos e instancias que
contribuyen a la cultural.

2 | Direccién General de Vinculacién, Elabora propuesta y presenta al Titular de la
Programacién y Difusién Cultural. Secretaria de Cultura.

3 | Secretaria de Cultura. Revisa, aprueba y remite.

4 | Direccidon General de Vinculacion, Elabora informe.
Programacioén y Difusién Cultural.

5 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Vinculacion,
Programacion y Difusion Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

v

REALIZA
REUNIONES DE
TRABAJO

ELABORA
PROPUESTA.

PROPUESTAS.

DA SEGUIMIENTO.

A

\ 4

REVISA, APRUEBA Y
REMITE.

FIN.

PROPUESTAS.

Manual de Procedimientos

141



HIDALGO

crece con

Funcién: Formalizar, impulsar y mantener acuerdos de colaboracion y coparticipacion con
organismos e instancias internacionales para desarrollar proyectos de desarrollo cultural en
beneficio de la diversidad de nuestras expresiones artistico-culturales;

Fin.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Vinculacion, Analiza las propuestas de organismos
Programacién y Difusién Cultural. culturales y envia.

2 | Secretaria de Cultura. Aprueba las propuestas de organismos

culturales.

3 | Direccidén General de Vinculacion, Realiza seguimiento
Programacién y Difusién Cultural.

4 | Direccidon General de Vinculacion, Elabora informe.
Programacioén y Difusién Cultural.

5
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALGO
crece contige
Direccion General de Vinculacion, Secretaria de Cultura.
Programacion y Difusion Cultural.
INICIO.
v
ANALIZA LAS
PROPUESTAS
PROPUESTAS
A
ENVIA PROPUESTAS » APRUEBA
PROPUESTAS. PROPUESTAS.
REALIZA ¢
SEGUIMIENTO
ELABORA
INFORME
v
FIN.
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N 'H,

HIDALGO

Direccion de Programacion y Difusiéon Cultural
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HIDALG

crece J

Funcion: Disenar los procesos, programas y actividades de programacion cultural y de
vinculacion, interinstitucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion de Programacion y Difusion Recibe y analiza solicitudes.
Cultural.
2 | Direccion de Programacion y Difusion Elabora programacién cultural.
Cultural.
3 | Direccion General de Vinculacion, Aprueba programacion cultural.
Programacién y Difusion Cultural
4 | Direccion de Programacién y Difusién Ejecuta programacién cultural.
Cultural.
5 | Direccion de Programacion y Difusién Elabora informe.
Cultural.
6 | Fin.
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HIDALGO

crece contige

Direccion de Programacion y Difusion Cultural.

Direccion General de Vinculacion,
Programacién y Difusion Cultural

INICIO.

\ 4

RECIBE Y ANALIZA
SOLICITUDES.

y

ELABORA

APRUEBA.

PROGRAMACION
CULTURAL

EJECUTA >

v

PROGRAMACION
CULTURAL

PROGRAMACION
CULTURAL

ELABORA

INFORME

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece itig

Funcion: Disenar los procesos, programas y actividades de promocion y difusion de la cultura

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Programacion y Difusion
Cultural.

Direccion de Programacion y Difusion
Cultural.

Direccion General de Vinculacién,
Programacién y Difusion Cultural

Direccién de Programacion y Difusion
Cultural.

Direccion de Programacion y Difusion
Cultural.

Fin.

Recibe y analiza la agenda cultural.

Elabora programa de difusion cultural.

Aprueba programa de difusién cultural.

Realiza difusion cultural.

Elabora informe.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion de Programacion y Difusion Cultural.

Direccion General de Vinculacion,
Programacion y Difusién Cultural

INICIO.

RECIBE Y ANALIZA

AGENDA CULTURAL

ELABORA

PROGRAMA DE

DIFUSION
CULTURAL

REALIZA <«

» APRUEBA
PROGRAMA DE

DIFUSION
CULTURAL

DIFUSION
CULTURAL

A

ELABORA

INFORME

il
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" IH,
HIDALG

crece itig

Funcion: Atender las solicitudes y demandas en materia cultural de las diversas instancias de la
administracion publica estatal, municipal y de la ciudadania en general.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Programacién y Difusién Recibe solicitudes y demandas de acciones en
Cultural. materia cultural.

2 | Direccion de Programacion y Difusion Elabora propuesta de solucion a las demandas
Cultural. en materia cultural.

3 | Direccion General de Vinculacion, Aprueba propuesta de solucion a las
Programacién y Difusion Cultural demandas en materia cultural.

4 | Direccién de Programacién y Difusién Ejecuta acciones de solucién a las demandas
Cultural. en materia cultural.

5 | Direccion de Programacion y Difusidn Elabora informe.
Cultural.

6 | Fin.
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HIDALGO

crece contige

Direccion de Programacién y Difusion Cultural. Direccidon General de Vinculacion,
Programacion y Difusién Cultural

INICIO.

v

RECIBE Y ANALIZA
SOLICITUDES DE

ACCIONES DE

CULTURA

\ 4
ELABORA » APRUEBA
PROPUESTA DE PROPUESTA DE

ACCIONES DE
CULTURA

ACCIONES DE
CULTURA

REALIZA >

ACCIONES DE
CULTURA

A

ELABORA

INFORME

il
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece itig

Funcion: Impulsar mecanismos de cooperacion en

en los sectores, publico, social y privado.

materia de programacion y difusion cultural

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion de Programacién y Difusién Promueve mecanismos de cooperaciéon en
Cultural. materia de programacion y difusion cultural
con los sectores, publico social y privado.
2 | Direccion de Programacion y Difusion Elabora programa de cooperacién en materia
Cultural. de programacion y difusion cultural con los
sectores, publico social y privado.
3 | Direccion General de Vinculacion, Aprueba programa de cooperacién en materia
Programacién y Difusion Cultural de programacion y difusion cultural con los
sectores, publico social y privado.
4 | Direccidén de Programacion y Difusion Ejecuta programa de cooperacion en materia
Cultural. de programacion y difusion cultural con los
sectores, publico social y privado.
5 | Direccién de Programacion y Difusidn Elabora informe.
Cultural.
6 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion de Programacion y Difusion Cultural.

Direccion General de Vinculacion,
Programacién y Difusion Cultural

INICIO.

A

PROMUEVE
COOPERACION EN

PROGRAMACION

CULTURAL

A 4

ELABORA

PROPUESTA DE

PROGRAMACION
CULTURAL

EJECUTA >

> APRUEBA
PROPUESTA DE

PROGRAMACION
CULTURAL

PROGRAMACION
CULTURAL

A

ELABORA

INFORME

FIN.
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HIDALGO

o Hidais:

Departamento de Diseno
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HIDALGO

crece con

Funcién: Elaborar programas de difusion con las areas de la Secretaria y consecuentemente
los apoyos necesarios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Disefo Recibe peticidn.
2 | Departamento de Disefio Presenta material.
3 | Direcciéon de Programacion y Difusion Emite observaciones.
Cultural
4 | Departamento de Disefio Coordina y entrega.
5 | Departamento de Disefio Elabora reporte.
6 | Fin.
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HIDALGO

crece contige

Departamento de Disefo. Direccion de Programacién y Difusion Cultural

INICIO.

-

RECIBE PETICION

PRESENTA EMITE
MATERIAL > OBSERVACIONES.

OBSERVACIONES.

MATERIAL.

!

COORDINAY
ENTREGA

!

ELABORA

REPORTE

!

FIN.
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HIDALGO

crece con

Funcion: Trabajar en el disefo grafico para difusion, presentacion e identificacion de los eventos
institucionales.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Disefo. Elabora material de difusion de areas.
2 | Areas de la Secretaria. Remite material informativo.

3 | Departamento de Disefo. Recibe y elabora disefios.

4 | Direccion de Programacién y Difusion. Recibe, revisa y corrige.

5 | Departamento de Disefo. Realiza reporte.

6 | Fin.
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HIDALGO

crece contige

Direccién de Programacion y
Difusion.

Departamento de Disefio. Areas de la Secretaria.

ELABORA MATERIAL

REMITE MATERIAL

DE DIFUSION DE
AREAS.

MATERIAL

> INFORMATIVO.

MATERIAL

INFORMATIVO

INFORMATIVO

RECIBE Y ELABORA
DISENOS,

RECIBE, REVISA'Y
CORRIGE.

DISENOS MATERIAL
INFORMATIVO

REALIZA REPORTES.
<
REPORTES.

FIN.
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HIDALGO

crece con

Funcion: Proponer los programas de comunicacion social y relaciones publicas.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Disefo

Direccion de Programacion y Difusion
Cultural

Departamento de Disefio
Departamento de Disefo

Fin.

Realiza plan de medios.

Aprueba plan de medios.

Ejecuta plan de medios.

Elabora informe.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Departamento de Disefio.

Direccion de Programacion y Difusion Cultural

INICIO.

y

EMITE

PRESENTA

PLAN DE MEDIOS.

\ 4

OBSERVACIONES.

PLAN DE MEDIOS

EJECUTA

PLAN DE MEDIOS

ELABORA

INFORME

!

FIN.
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HIDALGO

crece con

Funcioén: Trabajar en la producciéon de originales mecanicos, documentos para la impresion,
reproduccion de materiales graficos y elaboracién de carteles, gafetes, folletos, portadas,
credenciales, tripticos e invitaciones, la difusion, identificacion.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Disefio Analiza programa.

2 | Departamento de Disefo Elabora presupuesto de impresion.
3 | Direccion de Programacion y Difusion Revisa.

4 | Departamento de Disefo Elabora impreso.

5 | Departamento de Diseno Realiza reporte.

6 | Departamento de Diseno Archiva.

7 | Fin
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Segretariade Cultura, [H

HIDALGO
crece contige

Departamento de Disefo. Direccion de Programacion y Difusion.

ANALIZA

PROGRAMA.
A 4

ELABORA REVISA.

PRESUPUESTO DE 2

IMPRESION L IMPRESION

ELABORA <

IMPRESO

FIN.
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HIDALG

crececontig

Nombre de la Funcion: Integrar los acervos documentales normativos, constituidos por
material fotografico, filmico, de grabacién de audio y video, hemerografico y bibliografico,

entre otros.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Disefo. Integra acervos documentales.
2 | Departamento de Disefo. Archiva.
3 | Fin.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Disefio.

INICIO.

INTEGRA ACERVOS
DOCUMENTALES.

ACERVOS.

\ 4

ARCHIVA.

FIN.
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HIDALGO

Departamento de Programacion
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contic

Funciéon: Difundir a través de los medios de comunicacion las actividades y resultados de la
Secretaria.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Programacién

Direccion de Programacion y Difusion
Cultural

Departamento de Programacioén
Departamento de Programacién

Fin.

Prepara plan de comunicacion.

Aprueba plan de comunicacion.

Ejecuta plan de comunicacion.

Elabora informe.

Manual de Procedimientos

165



HIDALGO

crece contige

Departamento de Disefo. Direccion de Programacion y Difusion.

PREPARA PLAN DE AUTORIZA

PLAN DE
COMUNICACION

PLAN DE

COMIINICACIAN

EJECUTA

PLAN DE
COMIUINICACION

A

ELABORA

INFORME

FIN.
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HIDALG

crece contig

Funcién: Integrar los proyectos y programas de difusion Cultural y artistica de la Secretaria.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Programacion.

Direccion de programacién y Difusion
Cultural.

Departamento de Programacion.
Departamento de Programacién.

Fin.

Prepara proyectos

Autoriza proyectos.

Ejecuta proyectos.

Elabora informe.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Departamento de Programacion.

Direccion de programacion y Difusién
Cultural.

INICIO.

PREPARA

AUTORIZA

PROYECTOS

OPERA

PROYECTOS

ACTIVIDADES. <

PROYECTOS

ELABORA
REPORTES.

\_@
v
FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contic

Funcién: Administrar la informacién de programas y presupuestos de los eventos artisticos y

culturales en los que interviene la Secretaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Programacion. Elabora propuesta de presupuesto.
2 | Direccion de programacion y Difusion Recibe, revisa y aprueba.
Cultural.
3 | Departamento de Programacion. Opera presupuesto.
4 | Departamento de Programacién. Elabora Informe.
5 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Departamento de Programacion.

Direccion de programacion y Difusién
Cultural.

INICIO.

PREPARA

AUTORIZA

PRESUPUESTO

OPERA

PRESUPUESTO

A

PRESUPUESTO

ELABORA

\@
v
FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcioén: Programar solicitudes de actividades artisticas y culturales y de proyectos especiales
interinstitucionales de los que la Secretaria forme parte y su desarrollo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Programacion. Recopila informacién.

2 | Departamento de Programacion. Elabora programa de actividades artisticas y
culturales.

3 | Direccion de programacién y Difusion Aprueba programa de actividades artisticas y

Cultural. culturales.

4 | Departamento de Programacién. Opera programa de actividades artisticas y
culturales.

5 | Departamento de Programacion. Elabora informe.

6 | Departamento de Programacion. Archiva.

7 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contige

Departamento de Disefo.

Direccion de Programacion y Difusion.

INICIO.

v
RECOPILA.

\\IN_FO@

ELABORA
PROGRAMA DE

AUTORIZA
> PROGRAMA DE

ACTIVIDADES
ARTISTICAS

ELABORA <

ACTIVIDADES
ARTISTICAS

INFORME
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Funcién: Integrar el directorio de grupos artisticos y artistas independientes.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Programacion. Recibe informacion.
2 | Departamento de Programacion. Revisa, ordena y clasifica.
3 | Departamento de Programacion. Elabora fichas técnicas.
4 | Departamento de Programacién. Capturar informacion.
5 | Departamento de Programacién. Archiva.
6 | Fin.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Programacion.

RECIBE
INFORMACION.

REVISA, ORDENA'Y ELABORA FICHAS

INFORMACION.

CLASIFICA. > TECNICAS.

FICHAS TECNICAS.

A

CAPTURA
INFORMACION.

4

ARCHIVA.

FIN.
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HIDALGO

crece

Funcion: Elaborar convenios de cooperacion en materia de programacion y difusion cultural
con los sectores, publico, social y privado.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Programacion. Promueve convenios de cooperaciéon en
materia de programacion y difusion cultural
con los sectores, publico social y privado.

2 | Departamento de Programacion. Elabora convenios de cooperacion en materia
de programacioén y difusién cultural con los
sectores, publico social y privado.

3 | Direcciéon de Programacion y Difusion Aprueba convenios de cooperacidon en

Cultural. materia de programacion y difusiéon cultural
con los sectores, publico social y privado.

4 | Departamento de Programacion. Ejecuta convenios de cooperacion en materia
de programacioén y difusién cultural con los
sectores, publico social y privado.

5 | Departamento de Programacién. Elabora informe.

6 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contige

Departamento de Disefo.

Direccion de Programacion y Difusion.

INICIO.

\ 4

PROMUEVE
CONVENIOS DE

COOPERACION

ELABORA
CONVENIOS DE

AUTORIZA
2 CONVENIOS DE

ELABORA

COOPERACION

BOPERACION

INFORME

i
Bl
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO
Funcién: Gestionar los recursos econémicos para el desarrollo de actividades artisticas y
culturales.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Programacion. Revisa presupuesto y programa de
actividades.
2 | Departamento de Programacion. Elabora requisicion.
3 | Direccion de programacion y Difusion Gestiona liberacion de pagos.
Cultural.
4 | Departamento de Programacién. Realiza pagos.
5 | Departamento de Programacién. Elabora informe.
Fin.
177

Manual de Procedimientos



HIDALGO

crece contige

Departamento de Disefo. Direccion de Programacion y Difusion.

INICIO.

v

PROMUEVE
CONVENIOS DE

COOPERACION

ELABORA

GESTIONA PAGO
DE

REQUISICION LREQUISICION

v

ELABORA <

INFORME
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-=8cretaria de Cultura,

HIDALGO

Departamento Técnico
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HIDALGO

crece

Funcion: Supervisar la contratacion de servicios para la funcionalidad de los materiales, equipos
e instalaciones utilizados en el desarrollo de las actividades artisticas y culturales mediante el
control sobre los contratos suscritos, recopilando evidencias sobre el cumplimiento de los
mismos, asi mismo autorizar los pagos de los servicios recibidos, de esta manera atender los

servicios técnicos de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento Técnico Recibe instrucciones.

2 | Departamento Técnico Realiza diagndstico.

3 | Direccion de Programacion y Difusion Recibe y emite comentarios.

Cultural

4 | Departamento Técnico Atiende comentarios.

5 | Departamento Técnico Gestiona y recibe recursos.
6 | Departamento Técnico Realiza reporte.

7 | Fin
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HIDALGO

crece contigc

Departamento Técnico.

Direccion de Programacion y Difusion Cultural.

INICIO.

A

RECIBE
INSTRUCCIONES.

l

REALIZA

DIAGNOSTICO.

DIAGNOSTICO.

ATIENDE
COMENTARIOS.

v

RECIBE Y EMITE

COMENTARIOS

v

GESTIONA'Y RECIBE
RECURSOS.

A\ 4
REALIZA REPORTE.

REPORTE.

FIN.
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HIDALGO

crece conti st ey S

Funcién: Formular los programas anuales de atencion a las necesidades de servicios técnicos.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento Técnico Elabora cronograma.

2 | Direccion de Programacion y Difusion Revisa y autoriza.

Cultural

3 | Departamento Técnico Da inicio a actividades.

4 | Departamento Técnico Vigila y atiende seguimiento.
5 | Departamento Técnico Elabora reporte.

6 | Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Departamento Técnico.

Direccion de Programacion y Difusion Cultural.

INICIO.

ELABORA
CRONOGRAMA

CRONOGRAMA

DAINICIO A
ACTIVIDADES

P REVISAY AUTORIZA

CRONOGRAMA.

A

VIGILA'Y ATIENDE
SEGUIMIENTO

4
ELABORA REPORTE

REPORTE

FIN
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. adeCul [H

HIDALGO

Direccion General de Bibliotecas y Fomento
Editorial
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HIDALGO

crece

Funcién: Coordinar la elaboracion, planeacion, programaciéon, organizacion, desarrollo,
informacion institucional y de presupuesto, asi como de evaluacién de los programas y
proyectos de estimulos a la creacion, produccion, formacioén y difusion artistica en beneficio
de los artistas hidalguenses.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General

Direccién de Desarrollo Artistico y Editorial

Direccion General

Direccion General

Fin

Solicita la elaboracién de anteproyectos de
programas de estimulos a la creacion,
produccién, formacién y difusion artistica y
sus métodos de evaluacion;

Elabora anteproyectos de programas de
estimulos a la creacién, produccion,
formacién y difusion artistica y sus métodos
de evaluacion;

Revisa los anteproyectos de programas de
estimulos a la creacién, produccion,
formacion y difusion artistica y sus métodos
de evaluacién.

Turna al titular de la Secretaria de Cultura.
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HIDALGO

crece contige

Direccion General de Bibliotecas y Fomento
Editorial

Direccién de Desarrollo Artistico y Editorial

INICIO

ELABORA Y ENVIA

SOLICITA

PROGRAMAS

RECIBE, REVISA'Y
EVALUA

v

ANTPROYECTOS DE
PROGRAMAS

ANTPROYECTOS DE
PROGRAMAS

TURNA AL TITULAR

ANTPROYECTOS DE

PROGRAMAS

FIN
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HIDALGO

crece

Funcién: Coordinar la elaboracion, planeaciéon, programacién, organizacién, desarrollo,
informacién institucional y de presupuesto, asi como de evaluacion de los programas y
proyectos para impulsar el Sistema Estatal de Bibliotecas, las Bibliotecas Regionales, a cargo de
la Secretaria y la Descentralizacion de servicios de extension bibliotecaria y de fomento a la
lectura y el libro hacia los municipios.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Solicita la elaboracion de anteproyectos de
programas para impulsar los servicios de la
Red Estatal de Bibliotecas, asi como sus
métodos de evaluacion y la manera de
descentralizar actividades;

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Elabora anteproyectos de programas para
impulsar los servicios de la Red Estatal de
Bibliotecas, asi como sus métodos de
evaluacion y la manera de descentralizar
actividades;

3 | Direccion General Revisa los anteproyectos de programas para
impulsar los servicios de la Red Estatal de
Bibliotecas, asi como sus métodos de
evaluacion y la manera de descentralizar
actividades;

4 | Direccion General Turna al titular de la Secretaria de Cultura.

5 | Fin
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scletaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccion General de Bibliotecas y Fomento
Editorial

Direccién de Bibliotecas y Documentacion

INICIO

h 4

SOLICITA

ELABORAY ENVIA

PROGRAMA PARA
INCREMENTAR

SERVICIOS

RECIBE, REVISA'Y
EVALUA

PROGRAMA PARA
INCREMENTAR

SERVICIOS

A

PROGRAMA PARA
INCREMENTAR
SERVICIOS

TURNA AL TITULAR

PROGRAMA PARA
INCREMENTAR

SERVICIOS

FIN
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HIDALGO

crece

Funcién: Definir e implementar acciones y programas orientados a rehabilitar, ampliar y/o
modernizar la infraestructura, o en su caso, la entrega de mobiliario basico y/o equipo de
bibliotecas que integran el Sistema Estatal de Bibliotecas, asi como asegurar la inclusion digital
de la poblacién y ampliacion de los servicios que se proporcionan en las mismas en coordinacion
con autoridades federales, estatal y municipales.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Solicita la elaboracion de anteproyectos de
programas o0 acciones para entregar
mobiliario basico y/o equipo, o bien, para
rehabilitar, ampliar y/o modernizar la
infraestructura de la Red Estatal de
Bibliotecas, en coordinacién con autoridades
federales, estatal y municipales;

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Elabora anteproyectos de programas o
acciones para entregar mobiliario basico y/o
equipo, o bien, para rehabilitar, ampliar y/o
modernizar la infraestructura de la Red Estatal
de Bibliotecas, en coordinacién con
autoridades federales, estatal y municipales.

3 | Direccion General Revisa los anteproyectos de programas o
acciones para entregar mobiliario basico y/o
equipo, o bien, para rehabilitar, ampliar y/o
modernizar la infraestructura de la Red Estatal
de Bibliotecas, en coordinacién con
autoridades federales, estatal y municipales.

4 | Direccidn General Turna al titular de la Secretaria de Cultura.
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scletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Bibliotecas y Fomento
Editorial

Direccion de Bibliotecas y Documentacion

INICIO

4

SOLICITA

ELABORA 'Y ENVIA

PROGRAMAS DE
INFRAESTRUCTURA

RECIBE, REVISA'Y
EVALUA

A\ 4

PROGRAMAS DE
INFRAESTRUCTURA

PROGRAMAS DE
INFRAESTRUCTURA

TURNA AL TITULAR

PROGRAMAS DE
INFRAESTRUCTURA

FIN
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o IH,
HIDALGO

crece

Funcién: Supervisar y coordinar la implementacion de programas y proyectos orientados al
fomento, produccion, distribucion, difusién y comercializacion editorial de la Secretaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Solicita la elaboracion de programas vy
proyectos orientados al fomento, produccion,
distribucion, difusién y comercializacién
editorial de la Secretaria.

2 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Elabora los programas y proyectos orientados
al fomento, produccién, distribucion, difusién
y comercializacién editorial de la Secretaria.

3 | Direccion General Turna al titular de la Dependencia.

4 | Direccion

5 | Fin
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scletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Bibliotecas y Fomento

Direccién de Desarrollo Artistico y Editorial

PROGRAMAS DE

FOMENTO
EDITORIAL

Editorial
INICIO
\ 4
ELABORA Y ENVIA
SOLICITA » PROGRAMAS

DE FOMENTO
EDITORIAL

TURNA AL TITULAR
PROGRAMAS

DE FOMENTO

EDITORIAL

FIN
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HIDALGO

crece

Funcién: Supervisar y coordinar la implementacion de programas y proyectos orientados al
fomento, produccion, distribucion, difusién y comercializacion editorial de la Secretaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Recibe programas y proyectos orientados al
fomento, produccion, distribucion, difusion y
comercializacion editorial de la Secretaria.

2 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Opera los programas y proyectos orientados
al fomento, produccién, distribucion, difusién
y comercializacién editorial de la Secretaria.

3 | Direccion General Supervisa los programas y proyectos
orientados al fomento, produccion,
distribucién, difusién y comercializacién
editorial de la Secretaria.

4 | Direccién General Realiza informe de los programas y proyectos
orientados al fomento, produccién,
distribucion, difusion y comercializacion
editorial de la Secretaria.

5 | Fin
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Secretaria de Culra_ [Hj

HIDALGO
crece contigc
Direccion General de Bibliotecas y Fomento Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial
Editorial
INICIO
v
RECIBE OPERA
PROGRAMAS DE » PROGRAMAS
FOMENTO
EDITORIAL DE FOMENTO

EDITORIAL

SUPERVISA REVISA
Y EVALUA
PROGRAMAS

DE FOMENTO

EDITORIAL

ELABORA INFORME
DE PROGRAMAS

DE FOMENTO
EDITORIAL

FIN
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o IH,
HIDALGO

crece

Funcion: Definir en el ambito de su competencia, la elaboracion de normas, politicas, criterios,
sistemas y procedimientos de caracter técnico que deban regir en la Secretaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Solicita o turna propuesta de normas,
politicas, criterios o de procedimientos de
caracter técnico que deban regir en la
Secretaria.

2 | Direcciones de Area En el ambito de su competencia revisan
propuestas o elaboran normas, politicas,
criterios o de procedimientos de caréacter
técnico que deban regir en la Secretaria.

3 | Direccion General Gestiona validacién de, politicas, criterios o de
procedimientos de caracter técnico que
deban regir en la Secretaria.

4 | Direccién General Gestiona aprobacion de las normas, politicas,

criterios o de procedimientos de caracter
técnico que deban regir en la Secretaria.

5 | Fin
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Secretaria de Culra_ [Hj

HIDALGO
crece contigc
Direccion General de Bibliotecas y Fomento Direcciones de Area
Editorial
INICIO
v
TURNA PROPUESTA o ADECUA CON
DE >

PROCEDIMIENTOS
TECNICOS

NORMAS

GESTIONA
VALIDACION

NORMAS

GESTIONA
APLICACION DE

NORMAS

FIN
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Secretariade Culturg [H |

HIDALGO
crece contigo

Funcion: Coordinar la elaboracion de politicas y acciones para coadyuvar con otras
dependencias de la administracion publica federal, estatal y municipal para extender e impulsar
la consolidacién de los programas de fomento al libro y la lectura.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Solicita la elaboracion de anteproyectos de
politicas y acciones para coadyuvar con otras
dependencias de la administracion publica
federal, estatal y municipal para extender e
impulsar la consolidacién de los programas de
fomento al libro y la lectura;

2 | Direcciones de Area Elaboran en el ambito de su competencia
anteproyectos de programas o acciones para
entregar mobiliario basico y/o equipo, o bien,
para rehabilitar, ampliar y/o modernizar la
infraestructura de la Red Estatal de
Bibliotecas, en coordinacién con autoridades
federales, estatal y municipales;

3 | Direccion General Revisa los anteproyectos de politicas vy
acciones para coadyuvar con otras
dependencias de la administracion publica
federal, estatal y municipal para extender e
impulsar la consolidacién de los programas de
fomento al libro y la lectura.

4 | Direccion General Turna al titular de la Secretaria de Cultura.

5 | Fin
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secrctariade Cultury

[ H

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Bibliotecas y Fomento

Direcciones de Area

Editorial
@
v
ELABORAY ENVIA
SOLICITA P PROGRAMAS

PROGRAMAS DE

FOMENTO A LA
LECTURA

RECIBE, REVISA'Y

DE FOMENTO A LA
LECTURA

EVALUA
PROGRAMAS

DE FOMENTO A LA
LECTURA

TURNA AL TITULAR
PROGRAMAS

DE FOMENTO A LA
LECTURA

FIN
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Secretariade Culturg [H |

crece contigo

Funcién: Asegurar la elaboraciéon de proyectos de politicas y programas e implementarlos para
ampliar el nUmero de salas de lectura, promover la formacion de nuevos lectores y fomentar la
capacitacion y profesionalizacion de mediadores de lectura.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Solicita la elaboracion de anteproyectos de
politicas y programas para ampliar el nimero
de salas de lectura, promover la formacion de
nuevos lectores y fomentar la capacitacion y
profesionalizacion de mediadores de lectura.

Elabora anteproyectos de politicas vy
2 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial programas para ampliar el niumero de salas de
lectura, promover la formacion de nuevos
lectores y fomentar la capacitaciéon vy
profesionalizacion de mediadores de lectura.

3 | Direccion General Revisa los anteproyectos de politicas vy
programas para ampliar el nUmero de salas de
lectura, promover la formacion de nuevos
lectores y fomentar la capacitacién vy
profesionalizacion de mediadores de lectura.
4 | Direccion General
Turna al titular de la Secretaria de Cultura.

5 | Fin
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secrctariade Cultury

L7

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Bibliotecas y Fomento
Editorial

Direccién de Desarrollo Artistico y Editorial

INICIO

v
SOLICITA

ELABORA Y ENVIA
- PROGRAMAS DE

PROGRAMAS DE
CAPACITACION

MEDIADORES
LECTURA

RECIBE, REVISA

CAPACITACION

DE MEDIADORES
LECTURA

PROGRAMAS DE
CAPACITACION

DE MEDIADORES
LECTURA

TURNA
PROGRAMAS DE
CAPACITACION

DE MEDIADORES DE
LECTURA

FIN
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Secretariade Culturg [H |

HIDALGO
crece contigo

Funcién: Establecer y actualizar el registro de la propiedad literaria y artistica, promoviendo el
respeto a los derechos de autoria de conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal del Derecho
de Autor.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Solicita la preparacion del registro de
propiedad literaria y artistica de la Secretaria,
con sus mecanismos de actualizacion y que
cumpla con lo establecido en la normatividad
aplicable.

2 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Elabora el registro de propiedad literaria y
artistica de la Secretaria, con sus mecanismos
de actualizacién y que cumpla con lo
establecido en la normatividad aplicable.

3 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Recibe la propuesta del registro de propiedad
literaria y artistica de la Secretaria, con sus
mecanismos de actualizacion y que cumpla
con lo establecido en la normatividad
aplicable.

4 | Direccién General Presenta al Titular de la Dependencia.

5 Fin
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Sscretariade Cultura [H |

crece contigo

Direccion General de Bibliotecas y Fomento Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial
Editorial
@
v
SOLICITA ELABORAY ENVIA
PREPARAR > SOLICITUD DE
REGISTRO DE REGISTRO DE

PROPIEDAD
LITERARIA

PROPIEDAD
LITERARIA

RECIBE, REVISA
SOLICITUD DE
REGISTRO DE

PROPIEDAD
LITERARIA

PRESENTA
PROPUESTA AL
TITULAR REGISTRO

DE PROPIEDAD
LITERARIA

FIN
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Sscretariade Cultura L7

HIDALGO
crece contigo

Funcién: Coordinar la planeaciéon, programacién, gestion, administracion, desarrollo y
evaluacion de la Feria del Libro Infantil y Juvenil que realiza la Secretaria y proponer mejoras
para su consolidacion, asi como brindar la orientacion y asesorias en esta materia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Solicita a las unidades administrativas de la
Secretaria, las propuestas para elaborar el
anteproyecto de Feria del Libro.

2 | Unidades Administrativas Integran y remiten a la Direccion General de
Bibliotecas y Fomento Editorial las propuestas
para elaborar el anteproyecto de Feria del
Libro.

3 | Direccion General Solicita a sus direcciones de éarea integrar la
propuesta de programacién para elaborar el
anteproyecto de Feria del Libro.

4 | Direcciones de area En el ambito de su competencia revisan las
propuestas e integran el anteproyecto de Feria
del Libro.

5 Direccién General Presenta al Titular de la Dependencia y/o al

Organo Colegiado facultado para aprobar la
programacion de la Feria del Libro.
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secrctariade Cultury

L7

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Bibliotecas
y Fomento Editorial

Unidades Direcciones de Area
Administrativas

@

SOLICITA
PROPUESTA DE

ANTEPROYECTO DE
FERIA DEL LIBRO

SOLICITA
INETEGRAR

v

INTEGRA
PROPUESTA DE

ANTEPROYECTO DE
FERIA DEL LIBRO

A

PROPUESTA DE

PROGRAMACION
FERIA DEL LIBRO

REVISAN,

TURNA AL TITULAR |«

» INTEGRAN Y
ENVIAN

PROGRAMACION
DE FERIA DEL LIBRO

PROGRAMACION
FERIA DEL LIBRO

FIN
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Sscretariade Cultura L7

HIDALGO
crece contigo

Funcién: Supervisar y proponer la implementacion de programas de capacitacion vy
profesionalizacidn para el personal que integra la Red Estatal de Bibliotecas Publicas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General Solicita la elaboracion del anteproyecto del
programa de capacitacién %

profesionalizacion para el personal que
integra la Red Estatal de Bibliotecas;

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Elabora el anteproyecto del programa de
capacitacion y profesionalizacion para el
personal que integra la Red Estatal de
Bibliotecas;

3 | Direccion General Revisa el anteproyecto del programa de
capacitacion y profesionalizacion para el
personal que integra la Red Estatal de
Bibliotecas.

4 | Direccion General Turna al Titular de la Secretaria de Cultura.

5 | Fin.
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Sscretariade Cultura [H |

crece contigo

Direccion General de Bibliotecas y Fomento Direccion de Bibliotecas y Documentacién
Editorial

INICIO

i

ELABORA 'Y ENVIA

PROGRAMA DE
SOLICITA

PROGRAMA DE

CAPACITACION
CAPACITACION

|

REVISAY EVALUA
PROGRAMA DE

A

CAPACITACION

|

TURNA AL TITULAR
PROGRAMA DE

CAPACITACION
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Sscretariade Cultura L7

HIDALGO
crece contigo

Funcién: Coordinar y dirigir el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la
administracion y funcionamiento del sistema de automatizacién de los catalogos de la Red
Estatal de Bibliotecas publicas, asi como mantener actualizados los acervos bibliograficos.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Solicita programa de trabajo para |la
sistematizacion de los catalogos en linea de la
Red Estatal de Bibliotecas.

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Elabora propuesta de programa de trabajo
para la sistematizacion de los catalogos en
linea de la Red Estatal de Bibliotecas.

3 | Direccion General Evalua sistematizacion de catalogo en linea.

4 | Direccién General Turna programa de trabajo para la
sistematizacion de los catalogos en linea de la
Red Estatal de Bibliotecas.

5 | Fin.
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secrctariade Cultury

L7

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Bibliotecas y Fomento

Direccion de Bibliotecas y Documentacion

Editorial
@
v
ELABORA Y ENVIA
SOLICITA SISTEMATIZACION
SISTEMATIZACION bE
DE

CATALOGOS EN
LINEA

EVALUA

CATALOGOS EN
LINEA

SISTEMATIZACION [«
DE

CATALOGOS EN
LINEA

TURNA PARA
APLICACION DE

CATALOGO EN
LINEA
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Sscretariade Cultura L7

crece contigo

Funcién: Proponer y ejecutar programas y acciones de colaboracion con organismos
internacionales, nacionales y asociaciones civiles para la modernizacion de la Red Estatal de
Bibliotecas, asi como de intercambio y donacién de acervos editoriales.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Instruye realizar programas y acciones de
colaboracién con organismos internacionales,
nacionales y asociaciones civiles para la
modernizacion de la Red Estatal de
Bibliotecas, asi como de intercambio vy
donacién de acervos editoriales.

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Identifica y propone programas y acciones de
colaboracién con organismos internacionales,
nacionales y asociaciones civiles para la
modernizacion de la Red Estatal de
Bibliotecas, asi como de intercambio vy
donacidn de acervos editoriales.

3 | Direccion General Evalta propuestas de programas y acciones
en esta materia.

4 | Direccion General Turna al titular de la Secretaria de Cultura.

5 | fin
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secrctariade Cultury

L7

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Bibliotecas y Fomento
Editorial

Direccion de Bibliotecas y Documentacion

INICIO

A4

PROPONE

SOLICITA

PROGRAMA DE
MODERNIZACION

EVALUA

PROGRAMA DE
MODERNIZACION

PROGRAMA DE
MODERNIZACION

TURNA AL TITULAR

PROGRAMA DE
MODERNIZACION

FIN
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[ H

HIDALGO
crece contigo

Funcién: Coordinar la formulacién de los programas de trabajo de la unidad administrativa e
informar periédicamente sobre su avance y desarrollo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Solicita la elaboracion de anteproyectos de
programas anuales de trabajo

2 | Direcciones de area Elaboran anteproyectos de programas anuales
de trabajo segun el ambito de su competencia

3 | Direccion General Recibe y evalua los anteproyectos.

4 | Director General Turna al Titular de la Dependencia.

5 | Fin
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secrctariade Cultury

[ H

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Bibliotecas y Fomento

Direccion de Bibliotecas y Documentacién /

Editorial Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial
INICIO
v
ANALIZA, PROPONE
SOLICITA Y ENVIA

PROGRAMAS DE
TRABAJO

RECIBE, REVISA'Y
EVALUA >

PROGRAMAS DE
TRABAJO

PROGRAMAS DE
TRABAJO

TURNA AL TITULAR

PROGRAMAS DE
TRABAJO

FIN
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Sscretariade Cultura L7

HIDALGO
crece contigo

Funcién: Aprobar el programa de extensién bibliotecaria de las Bibliotecas Regionales a cargo
de la Secretaria;

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General Solicita la elaboracion de anteproyectos de
programas anuales de actividades en las
bibliotecas central del estado y otras que
puedan estar a cargo de la Direccion General.

Elabora anteproyectos de programas anuales
2 | Direccion de Biblioteca y Documentacion de actividades en el ambito de su
competencia

Revisa los programas anuales de actividades

No aprueba las propuestas, regresa a la
. .. actividad 2;

Direccién General
Si aprueba las propuestas, turna para
consideracion y aprobacion del Titular de la
Dependencia;
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secrctariade Cultury

L7

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Bibliotecas y Fomento
Editorial

Direccion de Bibliotecas y Documentacion

INICIO

SOLICITA

PROPONE Y ENVIA
> PROGRAMA DE

PROGRAMA DE

EXTENSION
BIBLIOTECARIA

REVISAY EVALUA

EXTENSION
BIBLIOTECARIA

PROGRAMA DE

EXTENSION
BIBLIOTECARIA

TURNA AL TITULAR
PROGRAMA DE

EXTENSION
BIBLIOTECARIA
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Sscretariade Cultura L7

crece contigo

Funcion: En los asuntos de su competencia, emitir opinion técnica y suscribir los instrumentos
juridicos y administrativos aplicables

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General Solicita o turna solicitudes de opinion técnica.
2 | Direcciones de area En el ambito de su competencia elaboran

propuestas de opiniones técnicas para
valoracién de la Direcciéon General.

3 | Direccion General Recibe propuestas de opinidn técnica.

4 | Direccién General Remite las opiniones técnicas a las areas
solicitantes.

Manual de Procedimientos 215



secrctariade Cultury

[ H

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Bibliotecas y Fomento

Direccion de Bibliotecas y Documentacién /

Editorial Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial
INICIO
A
ANALIZA, PROPONE
SOLICITA » Y ENVIA

OPINION TECNICA

RECIBE, REVISA'Y

OPINION TECNICA

EVALUA <

OPINION TECNICA

TURNA AREAS
SOLICITANTES

OPINION TECNICA

FIN
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S 'H,

HIDALGO

Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial
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HIDALG

crece J

Funcién: Programas y Proyectos orientados al fomento, produccién, distribucion, difusion y
comercializacion editorial de la Secretaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Elabora proyectos de feria del libro, fomento
editorial, y fomento a la lectura.

2 | Direccion General Autoriza proyectos de feria del libro,
fomento editorial, y fomento a la lectura.

3 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Gestiona presupuesto de proyectos de feria
del libro, fomento editorial, y fomento a la

lectura.

4 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Opera proyectos de feria del libro, fomento
editorial, y fomento a la lectura.

5 | Direccidn de Desarrollo Artistico y Editorial Elabora informe.

6 Fin
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HIDALGO
crece contige
Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Direccidon General de Bibliotecas y Fomento
Editorial
INICIO
ELABORA > AUTORIZA
w PROYECTOS
GESTIONA
LIRESUPE

PROYECTOS

l

ELABORA INFORME

FIN
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HIDALG

crece J

Funcion: Elaborar en el ambito de su competencia, normas, politicas, criterios, sistemas y
procedimientos de caracter técnico que deban regir en la Secretaria y asi desarrollar estudios y
productos literarios susceptibles de publicacion, asi como los que contribuyan a la promocion
de autoras y autores hidalguenses, y en general del patrimonio artistico.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Compara normas, politicas, criterios, sistemas
y procedimientos de caracter técnico
existentes y adecua las que deban regir en la
Secretaria, para promocioén de autoras vy
autores hidalguenses.

2 | Direccion General de Bibliotecas y Fomento Autoriza normas, politicas, criterios, sistemas
Editorial y procedimientos de caracter técnico que
deban regir en la Secretaria, para promocion
de autoras y autores hidalguenses.

3 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Difunde normas, politicas, criterios, sistemasy
procedimientos de caracter técnico que
deban regir en la Secretaria, para promocion
de autoras y autores hidalguenses.

4 | Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contig

Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial

Direccion General de Bibliotecas y Fomento

Editorial
INICIO
A\ 4
ELABORA AUTORIZA

PROPUESTA DE

NORMAS Y POLITICAS

DIFUNDE

NORMAS Y POLITICAS

A

NORMAS Y POLITICAS

FIN
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HIDALG

crece J

Funcién: Proponer politicas y acciones con otras dependencias de la administraciéon publica
federal, estatal y municipal para extender e impulsar la consolidacion de los programas de
fomento al libro y la lectura.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Analiza las actividades existentes de fomento
allibroy alalectura, a realizar en coordinacion
con otras dependencias.

2 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Propone politicas y acciones de fomento al
libro y a la lectura, a realizar en coordinacion
con otras dependencias.

3 | Direccion General de Bibliotecas y Fomento Autoriza politicas y acciones de fomento al
Editorial libro y a la lectura, a realizar en coordinacion
con otras dependencias.

4 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Difunde politicas y acciones de fomento al
libro y a la lectura, a realizar en coordinacion
con otras dependencias.

5 | Fin
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contigc

Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial

Direccion General de Bibliotecas y Fomento
Editorial

INICIO

ANALIZA

ACTIVIDADES EN

COORDINACION

l

ELABORA

PROPUESTA DE

POLITICAS DE
FOMENTO AL LIBRO

» AUTORIZA

POLITICAS DE
FOMENTO AL LIBRO

A

DIFUNDE

POLITICAS DE

FOMENTO AL LIBRO
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HIDALG

crece J

Funcién: Administrar politicas y programas de capacitacién y profesionalizacién en materia de
fomento a la lectura, para bibliotecarios, mediadores y promotores de lectura, de esta manera
formar nuevos lectores y ampliar el nUmero de salas de lectura en el estado.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Selecciona politicas y programa de
capacitacion de mediadores y promotores de
lectura.

2 | Direccion General de Bibliotecas y Fomento Autoriza programa de capacitacion de

Editorial mediadores y promotores de lectura.

3 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Gestiona presupuesto para programa de
capacitacion de mediadores y promotores de
lectura.

4 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Realiza acciones de capacitacion de

mediadores y promotores de lectura.

Realiza informe sobre acciones de
capacitacion de mediadores y promotores de
lectura.

5 | Direccién de Desarrollo Artistico y Editorial

6 | Fin
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contigc

Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial

Direccion General de Bibliotecas y Fomento

Editorial
INICIO
SELECCIONA | AUTORIZA

ACCIONES DE
CAPACITACION

GESTIONA

ACCIONES DE

CAPACITACION

A

PRESUPUESTO

REALIZA

ACCIONES DE
CAPACITACION

l

ELABORA INFORME

FIN
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" PH,
HIDALG

crece itig

Funcidén: Coordinar el registro de la propiedad literaria y artistica, promoviendo el respeto a los
derechos de autoria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Recibe solicitudes de registro de la propiedad
literaria y artistica, promoviendo el respeto a
los derechos de autoria.

2 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Instruye  se  realicen las  gestiones
correspondientes para el registro de las obras
literarias y artisticas, ante autoridades
correspondientes.

3 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Realiza informe sobre acciones de registro y
proteccion de obras literarias y artisticas.

4 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial

@

A

RECIBE
SOLICITUDES DE

REGISTRO DE LA
PROPIEDAD

INSTRUYE SE
REALICE

REGISTROS DE LA
PROPIEDAD

v
ELABORA INFORME

FIN
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HIDALG

crece J

Funciéon: coordinar diversas actividades como jornadas de animaciéon a la lectura,
conmemoraciones, encuentros estatales de mediadores de lectura, presentaciones editoriales,
charlas o lecturas en voz alta, que desarrolle la Direcciéon General en colaboracion con otras
unidades administrativas de la Secretaria, la lectura y la distribucion y difusion de las
publicaciones de la Secretaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Recibe propuestas de actividades de
animacién de la lectura y elabora programa.

2 | Direccion General de Bibliotecas y Fomento Autoriza programa de animacién de la lectura
Editorial y fomento editorial.

3 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Gestiona presupuesto de animacion de la
lectura y fomento editorial.

4 | Direccién de Desarrollo Artistico y Editorial Coordina las acciones de animacién de la
lectura y fomento editorial.

5 | Direccién de Desarrollo Artistico y Editorial Elabora informe.

6 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial

Direccion General de Bibliotecas y Fomento

Editorial
INICIO
ELABORA | AUTORIZA

PROGRAMA DE

ANIMACION DE LA
LECTURA

GESTIONA

PROGRAMA DE

ANIMACION DE LA
LECTURA

A

PRESUPUESTO

COORDINA
ACCIONES DE

ANIMAION DE LA
LECTURA

l

ELABORA INFORME

FIN
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" IH,
HIDALG

crece contig

Funcién: Emitir el padrén de publicaciones realizadas por la Secretaria de Cultura.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Recaba informaciéon de las publicaciones
realizadas por la Secretaria de Cultura.

2 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Coteja informacion de las publicaciones
realizadas por la Secretaria de Cultura.

3 | Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial Emite el padron de publicaciones realizadas
por la Secretaria de Cultura.

4 Fin
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HIDALGO

crece contige

Direccion de Desarrollo Artistico y Editorial

@

4

RECABA
INFORMACION DE

PUBLICACIONES

COTEJA
INFORMACION DE

PUBLICACIONES

EMITE PADRON DE

PUBLICACIONES

FIN
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HIDALGO

Subdireccion de Fomento ala Lectura
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece con

Funcién: Administrar programas y proyectos de fomento editorial, fomento a la lectura y el
libro y de creatividad artistica.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccidon de Fomento a la Lectura

Subdireccion de Fomento a la Lectura

Subdireccidon de Fomento a la Lectura

Subdireccion de Fomento a la Lectura

Fin

Recibe programa de fomento editorial,
fomento a la lecturay el libro y de creatividad
artistica.

Organiza actividades programadas de
fomento editorial, fomento a la lectura y el
libro y de creatividad artistica.

Dirige actividades programadas de fomento
editorial, fomento a la lectura y el libro y de
creatividad artistica.

Elabora informe de actividades programadas
de fomento editorial, fomento a la lectura y
el libro y de creatividad artistica.
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HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Fomento a la Lectura

INICIO

A

RECIBE PROGRAMA
DE

FOMENTO
EDITORIAL

ORGNIZA
ACTIVIDADES DE

FOMENTO
EDITORIAL

DIRIGE
ACTIVIDADES DE

FOMENTO
EDITORIAL

l

DIRIGE
ACTIVIDADES DE

FOMENTO
EDITORIAL

FIN
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece con

Funcion: Implementar cursos de capacitacion en materia de fomento a la lectura para
bibliotecarios, mediadores y promotores de lectura.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccion de Fomento a la Lectura Recibe programa de capacitacion para
mediadores y promotores de lectura.

2 | Subdireccion de Fomento a la Lectura Dirige actividades de capacitacion para
mediadores de lectura

3 | Subdireccién de Fomento a la Lectura Elabora informe de actividades programadas
de fomento editorial, fomento a la lectura y el
libro y de creatividad artistica.

4 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Subdireccidon de Fomento a la Lectura

INICIO

A

RECIBE PROGRAMA
DE

CAPACITACION DE
MEDIADORES

DIRIGE
ACTIVIDADES DE

CAPACITACION DE
MEDIADORES

REALIZA INFORME
DE ACTIVIDADES DE

CAPACITACION DE
MEDIADORES

FIN
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HIDALGO

crece con

Funcién: Integrar actividades como jornadas de animacion a la lectura, conmemoraciones,
encuentros estatales de mediadores de lectura, presentaciones editoriales, charlas o lecturas
en voz alta, que desarrolle la Direccion General en colaboracion con otras unidades

administrativas de la secretaria.

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Subdireccién de Fomento a la Lectura

2 | Subdireccién de Fomento a la Lectura

3 | Subdireccidon de Fomento a la Lectura

4 | Fin

Recibe programa de animacién a la lectura.

Dirige actividades de animacion a la lectura.

Elabora informe de actividades programadas
de fomento editorial, fomento a la lectura y
el libro y de creatividad artistica.

Manual de Procedimientos

237



HIDALGO

crece contige

Subdireccidon de Fomento a la Lectura

INICIO

A

RECIBE PROGRAMA
DE

ANIMACION DE LA
LECTURA

DIRIGE
ACTIVIDADES DE

ANIMACION DE LA
LECTURA

REALIZA INFORME
DE ACTIVIDADES DE

ANIMACION DE LA
LECTURA

FIN
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HIDALGO

o Hidaig,

Departamento de Fomento Artistico y Editorial
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oy TH,
HIDALGO

crece

Funcién: Trabajar en el proceso de recepcion de propuestas al programa editorial de la
Secretaria de Cultura.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Fomento Artistico y Recibe propuestas de publicaciones para
Editorial integrar al programa editorial de la Secretaria
de Cultura y elabora propuesta.

2 | Subdireccion de Fomento a la Lectura Elabora programa editorial considerando las
propuestas  presentadas y  gestiona
autorizacioén y validacién.

3 | Departamento de Fomento Artistico y Participa en actividades del programa

Editorial editorial.
4 | Departamento de Fomento Artistico y Elabora informe de participacion en
Editorial actividades del programa editorial.
5 Fin
240
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Fomento Artistico y Editorial

Subdireccién de Fomento a la Lectura

INICIO

RECIBE PROPUESTA
DE

ELABORAY

PUBLICACIONES

PARTICIPA EN
ACTIVIDADES DE

A

\ 4

GESTIONA

PROGRAMA
EDITORIAL

PROGRAMA

EDITORIAL

PARTICIPA EN
ACTIVIDADES DE

PROGRAMA

EDITORIAL

FIN
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oy PHj

HIDALGO
Funcién: Trabajar en el proceso de evaluacion de proyectos literarios a partir de su contenido,
considerando: género tematica, personajes, entre otros.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Fomento Artistico y Recibe propuestas de publicaciones para
Editorial evaluar considerando género, personajes,
entre otros e integra al programa editorial de
la Secretaria de Cultura y elabora propuesta.
2 | Subdireccion de Fomento a la Lectura Elabora programa editorial considerando las
propuestas presentadas y gestiona
autorizacién y validacién.
3 | Departamento de Fomento Artistico y Participa en actividades del programa
Editorial editorial.
4 | Departamento de Fomento Artistico y Elabora informe de participacidon en
Editorial actividades del programa editorial.
5 | Fin
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Fomento Artistico y Editorial

Subdireccién de Fomento a la Lectura

INICIO

RECIBE PROPUESTA

» ELABORA

DE

PUBLICACIONES DE

LITERATURA

PARTICIPA EN

PROGRAMA DE

PUBLICACIONES DE
LITERATURA

ACTIVIDADES DE

PROGRAMA

DE LITERATURA

PARTICIPA EN
ACTIVIDADES DE

PROGRAMA DE

LITERATURA

FIN
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HIDALGO

crece

Funcién: Trabajar en el proceso de cuidado editorial de proyectos literarios comprendiendo la
correccion ortotipografica y el cuidado de la edicion, asi como en la determinaciéon de las
caracteristicas de la edicién, considerando la coleccion.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Fomento Artistico y
Editorial

Departamento de Fomento Artistico y
Editorial

Fin

Realiza cuidado editorial de originales
aprobados para su publicacion.

Elabora informe de actividades de cuidado
editorial.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Fomento Artistico y Editorial

@
v

REALIZA CUIDADO
EDITORIAL DE

PUBLICACION

ELABORA

INFORME

FIN.
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HIDALGO

crece con

Funcién: Trabajar en el proceso de disefio y formacion de proyectos literarios, considerando el
calibrado de imagenes, diagramacion, disefo y pre prensa.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Fomento Artistico y
Editorial

Departamento de Fomento Artistico y
Editorial

Fin

Realiza trabajo de verificacidon en la formacion
de originales aprobados para su publicacion.

Elabora informe de actividades de cuidado
editorial.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Fomento Artistico y Editorial

@
v

VERIFICA PROCESO
DE FORMADO

LIBRO

ELABORA

INFORME

FIN.
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HIDALGO

crece con

Funcién: Trabajar en el proceso de impresién de procesos literarios para su impresién, revisando
acabados de encuadernacion, retractilado, empaque y entrega.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Fomento Artistico y Realiza  trabajo de  verificacion de
Editorial encuadernacion, retractilado, empaque vy
entrega del tiraje de publicaciones.
2 | Departamento de Fomento Artistico y Elabora informe de actividades de cuidado
Editorial editorial.
3 | Fin
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Fomento Artistico y Editorial

@
v

VERIFICA PROCESO
DE IMPRESION DE

LIBRO

ELABORA

INFORME

FIN.
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HIDALGO
Funcion: Realizar programas artisticos y editoriales.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Fomento Artistico y Solicita insumos del programa de animacion
Editorial de la lectura y fomento editorial.
2 | Subdireccion de Fomento a la Lectura Gestiona aprobacion y presupuesto del

programa de animacién de la lectura y
fomento editorial.

3 | Departamento de Fomento Artistico y Participa en actividades del programa de
Editorial animacion de la lectura y fomento editorial.

4 | Departamento de Fomento Artistico y Elabora informe de participacidon en
Editorial actividades del programa de animacion de la

lectura y fomento editorial.

5 | Fin
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Secretaria de Cultura [

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Fomento Artistico y Editorial

Subdireccién de Fomento a la Lectura

INICIO

SOLICITA INSUMOS
DE PROGRAMA DE

GESTIONA
PRESUPUESTO DE

ANIMACION DE LA
LECTURA

ANIMACION DE LA
LECTURA

PARTICIPA EN
ACTIVIDADES DE

ANIMACION DE LA
LECTURA

ELABORA INFORME
DE ACTIVIDADES DE

ANIMACION DE LA

LECTURA

FIN
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HIDALGO

Direccion de Bibliotecas y Documentacion
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HIDALG

crece J

Funcién: Elaborar instrumentos juridicos que sean suscritos con autoridades federales,
estatales y municipales que permitan incrementar los servicios, equipamiento, infraestructura,
mobiliario, acervo, automatizacion, sistema de automatizacion de los catalogos, entre otros,
que sean necesarios para fortalecer y consolidar el Sistema Estatal de Bibliotecas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Analiza el funcionamiento de instrumentos
juridicos para suscribir con otras autoridades
federales, estatales y municipales, con la
finalidad de fortalecer y consolidar el Red
Estatal de Bibliotecas Publicas.

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Elabora propuesta de instrumentos juridicos
para suscribir con otras autoridades federales,
estatales y municipales, con la finalidad de
fortalecer y consolidar el Red Estatal de
Bibliotecas Publicas.

3 | Direccion General de Bibliotecas y Fomento
Editorial

Gestiona validacién en su caso.
4 | Direccién de Bibliotecas y Documentacion

Establece y difunde convenios.
5 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion

Elabora informe.
Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

Direccion de Bibliotecas y Documentacion.

Direccion General de Bibliotecas y Fomento

JURIDICO

ESTABLECE Y «

Editorial.
@
A
ANALIZA EL
FUNCIONAMIENTO
NF
INSTRUMENTOS
JURIDICOS
ELABORA GESTIONA
PROPUESTA VALIDACION
INSTRUMENTO INSTRUMENTO
JURIDICO

DIFUNDE

INSTRUMENTO

JURIDICO

l

ELABORA

INFORME JURIDICO

FIN
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HIDALG

crece J

Funcién: Realizar estudios, analisis, proyectos, programas y acciones orientados a modernizar,

incrementar o mejorar los servicios, equipamiento, infraestructura, mobiliario, acervo, sistema

de automatizacioén de los catalogos, entre otros, que sean necesarios para fortalecer y

consolidar el Sistema Estatal de Bibliotecas.

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion

2 | Departamentos de la Direccion de Bibliotecas
y Documentacion.

3 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion

4 | Direccién de Bibliotecas y Documentacion

5 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion

6 | Fin

Instruye a los Departamentos de la Red de
Bibliotecas Publicas y de Catalogacién, la
elaboracion el programa anual de supervision
y las actividades a desarrollar para fortalecer a
las bibliotecas la red estatal.

Elabora el programa de salidas de supervision
y propuestas para fortalecer para fortalecer a
las bibliotecas de la red estatal.

Gestiona validacién de proyectos y liberacion
de presupuesto para operaciéon de programas.

Supervisa la operacién de programas para
fortalecer a las bibliotecas la red estatal.

Elabora informe de cumplimiento de
programas para fortalecer a las bibliotecas la
red estatal.
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HIDALGO

crece contige

Direccién de Bibliotecas y Documentacion.

Departamentos de la Direccion de Bibliotecas y

Documentacion.

INICIO

\ 4

INSTRUYE

» GESTIONA

ELABORAR

PROGRAMAS DE

VALIDACION DE

PROGRAMAS DE

BIBLIOTECAS

BIBLIOTECAS

GESTIONA
VALIDACION Y
PRESUPUESTO DE

A

PROGRAMAS DE

BIBLIOTECAS

l

SUPERVISA
OPARACION DE

PROGRAMAS DE

BIBLIOTECAS

l

SUPERVISA
OPARACION DE

PROGRAMAS DE
BIBLIOTECAS
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece J

Funcion: Coordinar la operacion y funcionamiento de las bibliotecas publicas de la entidad en

colaboracion con la federacion y los municipios.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién de Bibliotecas y Documentacion Organiza la aplicacién del programa de salidas
de supervision y propuestas para fortalecer a
las bibliotecas de la red estatal.

2 | Departamentos de la Direccién de Bibliotecas | Gestiona la asignacion de insumos para la

y Documentacion. aplicaciéon del programa de salidas de
supervisién y propuestas para fortalecer a las
bibliotecas de la red estatal.

3 | Departamentos de la Direccion de Bibliotecas | Realiza salidas de supervisidn y entrega de

y Documentacién. insumos para fortalecer a las bibliotecas de la
red estatal.

4 | Direccién de Bibliotecas y Documentacion Supervisa la entrega de insumos para
fortalecer a las bibliotecas la red estatal.

5 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Elabora informe de cumplimiento de
programas para fortalecer a las bibliotecas la
red estatal.

6 | Fin

Manual de Procedimientos

257




HIDALGO

crece contige

Direccién de Bibliotecas y Documentacion.

Departamentos de la Direccion de Bibliotecas y

Documentacion.

INICIO

\ 4

ORGANIZA

» GESTIONA

APLICACION DE

PROGRAMAS DE

BIBLIOTECAS

SUPERVISA

ASIGNACION DE

INSUMOS PARA
BIBLIOTECAS

l

REALIZA SALIDAS
DE SUPERVISION Y
ENTREGA DE

INSUMOS PARA
BIBLIOTECAS

A

ENTREGA DE

INSUMOS PARA

BIBLIOTECAS

l

SUPERVISA
OPERACION DE

PROGRAMAS DE
BIBLIOTECAS
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HIDALG

crece J

Funcién: Coordinar programas y actividades de supervision y fortalecimiento del Sistema
Estatal de Bibliotecas, conformado por las siguientes regiones: | Pachuca, Il Tulancingo, Il
Tula, IV Huichapan, V Jacala, VI Ixmiquilpan, VII Actopan, VIII Metztitlan, IX Molango, X

Huejutla, Xl Tepeapulco y Xll Mixquiahuala.

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion

2 | Departamento de red de bibliotecas

3 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion

4 | Direccién de Bibliotecas y Documentacion

5 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion

6 | Fin

Solicitar al Departamento de Red de
Bibliotecas Publicas, reporte de cumplimiento
del funcionamiento y operacién de las
bibliotecas publicas de la entidad.

Elabora reporte de funcionamiento vy
operacion de las bibliotecas publicas de la
entidad.

Gestiona acciones con la DGB Federal y los
municipios.
Coordina atencion de bibliotecas publicas de

la entidad.

Elabora informe.
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HIDALG

crece contig

Direccién de Bibliotecas y Documentacion. Departamento de la Red de Bibliotecas y

Documentacion.
@

\ 4
SOLICITA » ELABORA
REPORTE DE REPORTE DE
i BIBLIOTECAS
AUTOMATIZACION

GESTIONA CON
FEDERACION Y
MUNICIPIOS

A

REPORTE DE

BIBLIOTECAS

l

COORDINA
ATENCION DE

BIBLIOTECAS

PUBLICASAS

l

ELABORA INFORME
DE

BIBLIOTECAS
PUBLICAS
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HIDALG

crece J

Funcion: Asegurar el cumplimiento del proceso de automatizacion de los de los catalogos para
el Sistema Estatal de Bibliotecas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién de Bibliotecas y Documentacion Solicita reporte de cumplimiento del proceso
de automatizacion de los catdlogos de las
bibliotecas automatizadas de Red Estatal de
Bibliotecas Publicas.

2 | Departamento de Catalogacion Verifica avances del proceso de
automatizacién de los catalogos.

3 | Departamento de Catalogacion Turna reporte de cumplimiento del proceso de
automatizacién de Bibliotecas.

4 | Direccién de Bibliotecas y Documentacion Analiza reporte del cumplimiento del proceso
de automatizacion de Bibliotecas. Se toman
acciones

5 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Elabora informe de cumplimiento.

6 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Direccién de Bibliotecas y Documentacion. Departamento de Catalogacion
INICIO
v
SOLICITA REPORTE » VERIFICA ESTADO
DE DE
AUTOMATIZACION AUTOMATIZACION
DE CATALOGOS

DE CATALOGOS

l

ELABORA REPORTE
DE

AUTOMATIZACION
DE CATALOGOS

SUPERVISA
AVANCE DE

A

AUTOMATIZACION
DE CATALOGOS

l

ELABORA REPORTE
DE

AUTOMATIZACION
DE CATALOGOS
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HIDALG

crece J

Funcion: Elaborar programas de visitas para supervisar las bibliotecas publicas en el estado e
identificar las necesidades para mejorar los servicios e infraestructura con que cuenta el
Sistema Estatal de Bibliotecas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Solicita al Departamento de la Red de
Bibliotecas Publicas la programacion de
reuniones regionales de asesoria y de

supervision.
2 | Departamento de la Red de Bibliotecas Elabora programacion de reuniones
Publica regionales de asesoria y de supervision.
3 | Direccién de Bibliotecas y Documentacién Realiza reuniones regionales de asesoria y de
supervision.
4 | Direccidn de Bibliotecas y Documentacion Elabora informe.

5 | Fin.
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HIDALGO

crece contige

Direccién de Bibliotecas y Documentacion.

Departamento de Red de Bibliotecas

INICIO

\ 4

SOLICITA
PROGRAMACION

ELABORA

DE

REUNIONES DE

ASESORIA

REALIZA «

\ 4

PROGRAMACION
nE

REUNIONES DE
ASESORIA

REUNIONES DE
ASESORIA

ELABORA INFORME

o
m

REUNIIONES DE

——

FIN
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HIDALG

crece J

Funcion: Elaborar proyectos, presupuestos y programas de capacitacion para el personal
bibliotecario del Sistema Estatal de Bibliotecas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién de Bibliotecas y Documentacion Solicita al Departamento de la Red de
Bibliotecas Publicas la elaboraciéon de
presupuestos y programas de capacitacion
para el personal bibliotecario del Sistema
Estatal de Bibliotecas.

2 | Departamento de la Red de Bibliotecas Elabora presupuestos y programas de
Publica capacitacion para el personal bibliotecario del
Sistema Estatal de Bibliotecas.

3 | Direccién de Bibliotecas y Documentacién Coordina acciones de capacitacion.
4 | Direccién de Bibliotecas y Documentacién Elabora informe.
5 | Fin.
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HIDALGO

crece contige

Direccién de Bibliotecas y Documentacion.

Departamento de Red de Bibliotecas

INICIO

\ 4

SOLICITA

» ELABORA
>

PROGRAMA DE
CAPACITACION

COORDINA «

PROGRAMA DE
CAPACITACION

ACCIONES DE
CAPACITACION

ELABORA INFORME
DE

ACCIONES DE
CAPACITACION

FIN
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crece itig

Funcion: Revisar los listados bibliograficos y de esta manera automatizar las bibliotecas del
Sistema Estatal de Bibliotecas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Bibliotecas y Documentacion Recibe inventario validado de las bibliotecas
para ingresar al sistema automatizado.

2 Departamento de Catalogacion Ingresa inventario al Banco Estatal de
Informacion bibliografica.

3 | Departamento de Catalogacién Entrega de cédigos de barra.

4 | Direccion de Bibliotecas y Documentacién Elabora Informe.

5 Fin.
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HIDALGO

crece contige

Direccién de Bibliotecas y Documentacion.

Departamento de Catalogacion

INICIO

\ 4

RECIBE DE

BIBLIOTECAS

INVENTARIO DE
CATALOGACION

ELABORA REPORTE
DE

» INGRESA
INVENTARIO AL
RANCN NE
INFORMACION

BIBLIOGRAFICA

l

ENTREGA

CODIGOS DE
BARRA

INVENTARIO DE
CATALOGACION

FIN

«
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HIDALG

crece J

Funcion: Consolidar propuestas para realizar la Feria del Libro Infantil y Juvenil, de esta manera
se promueve su implementacion a través del Sistema Estatal de Bibliotecas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Bibliotecas y Documentacion Recibe propuestas para realizar la Feria del
Libro Infantil y Juvenil.

2 Departamentos de la Direccion de Bibliotecas | Elaboran programa y presupuesto para

y Documentacién. realizar la Feria del Libro Infantil y Juvenil.

3 Direccién de Bibliotecas y Documentacion Gestiona Autorizacién de programa vy
presupuesto para realizar la Feria del Libro
Infantil y Juvenil.

4 | Direccién de Bibliotecas y Documentacién Organiza actividades para realizar la Feria del
Libro Infantil y Juvenil.

5 Direccién de Bibliotecas y Documentacion Supervisa actividades de la Feria del Libro

Fin.

Infantil y Juvenil.
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HIDALGO

crece contige

Direccién de Bibliotecas y Documentacion.

Departamento de Red de Bibliotecas

INICIO

\ 4

RECIBE

» ELABORA
>

PROPUESTAS DE

ACTIVIDADES DE
FERIA DEL LIBRO

PRESUPUESTO DE
FERIA DEL LIBRO

GESTIONA <
PRESUPUESTO DE

ACTIVIDADES DE
FERIA DEL LIBRO

l

ORGANIZA

ACTIVIDADES DE
FERIA DEL LIBRO

l

COORDINA

ACTIVIDADES DE
FERIA DEL LIBRO
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HIDALG

crece J

Funcion: Determinar en coordinacion con las autoridades competentes, los programas anuales
de trabajo para el Sistema Estatal de Bibliotecas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Elabora propuesta de programas anuales de
trabajo para el Sistema Estatal de Bibliotecas.
2 | Direccion General de Bibliotecas y Fomento Autoriza programas anuales de trabajo para el

Editorial Sistema Estatal de Bibliotecas.
3 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Valida programas anuales de trabajo para el

Sistema Estatal de Bibliotecas.

4 | Direccién de Bibliotecas y Documentacion Elabora informe.
5 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Direccién de Bibliotecas y Documentacion.

Direccién General de Bibliotecas y Fomento

PROGRAMAS DE
BIBLIOTECAS

VALIDA «

Editorial
INICIO
v
ELABORA » AUTORIZA
PROPUESTA DE

PROGRAMAS DE
BIBLIOTECAS

PROGRAMAS DE
BIBLIOTECAS

ELABORA INFORME
DE

PROGRAMAS DE
BIBLIOTECAS

FIN
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HIDALGO

Departamento de Red de Bibliotecas
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HIDALGO

crece

Funcién: Elaborar la programacion de reuniones regionales de asesoria, capacitacion,
seguimiento y evaluacion de actividades que realiza el personal bibliotecario.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Red de Bibliotecas Organiza reuniones regionales de asesoria,
capacitacion, seguimiento y evaluacion de
actividades que realiza el personal
bibliotecario.

2 | Departamento de Red de Bibliotecas Elabora programa de reuniones regionales de
asesoria, capacitacion, seguimiento vy
evaluacion de actividades que realiza el
personal bibliotecario.

3 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Autoriza programa de reuniones regionales de
asesoria, capacitacion, seguimiento vy
evaluacion de actividades que realiza el
personal bibliotecario.

4 | Departamento de Red de Bibliotecas Supervisa reuniones regionales de asesoria,
capacitacion, seguimiento y evaluacion de
actividades que realiza el personal
bibliotecario.

5 | Departamento de Red de Bibliotecas Elabora informe.

6 | Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Departamento de Red de Bibliotecas

Direccién de Bibliotecas y Documentacion.

INICIO

4

ORGANIZA
REUNIONES
REGIONALES DE

CAPACITACION

l

RECIBE
PROPUESTAS DE

CAPACITACION

SUPERVISA
REUNIONES
REGIONALES DE

AUTORIZA
PROPUESTA DE

CAPACITACION

CAPACITACION

l

ELABORA INFORME
DE

CAPACITACION

FIN

A
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HIDALGO

crece

Funcion: Capturar la informacién estadistica de los servicios bibliotecarios que se dan en las
regiones en los sistemas administrativos de la Secretaria y los que establezcan otras
dependencias federales.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Red de Bibliotecas Recaba informacion estadistica de los
servicios bibliotecarios que se dan en las
regiones.

2 | Departamento de Red de Bibliotecas Capturar informacion estadistica de los

servicios bibliotecarios que se dan en las
regiones, en los sistemas informaticos.

3 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Autoriza informacion capturada de los
servicios bibliotecarios que se dan en las
regiones, en los sistemas informaticos.

4 | Departamento de Red de Bibliotecas Elabora informe.

5 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Departamento de Red de Bibliotecas Direccion de Bibliotecas y Documentacion.

INICIO

\ 4

RECABA

INFORMACION
ESTADISTICA

CAPTURA AUTORIZA

INFORMACION

INFORMACION ESTADISTICA

ESTADISTICA

ELABORA INFORME | ¢
DE

CAPTURA

FIN
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HIDALGO

crece

Funcidn: Realizar visitas de supervision en las bibliotecas de la region, de esta manera identificar
las necesidades de infraestructura, equipamiento y de mejora e incremento de los servicios
bibliotecarios, asi fortalecer la red estatal de bibliotecas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Red de Bibliotecas Elabora calendario de visitas de supervision a
las bibliotecas.

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Autoriza calendario de visitas de supervision a
las bibliotecas.

3 | Departamento de Red de Bibliotecas Realiza visitas de supervision a las bibliotecas.

4 | Departamento de Red de Bibliotecas Elabora informe de supervision a las
bibliotecas y solicitudes de insumos.

5 | Direccidn de Bibliotecas y Documentacion Gestiona insumos para la bibliotecas

6 | Departamento de Red de Bibliotecas Realiza entrega de insumos a las bibliotecas.
7 Departamento de Red de Bibliotecas Elabora informe de entrega.

8 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Departamento de Red de Bibliotecas

Direccidén de Bibliotecas y Documentacion.

INICIO

\ 4

ELABORA

» AUTORIZA

CALENDARIO DE
VISITAS

REALIZA

CALENDARIO DE
VISITAS

VISITAS DE
SUPERVISION

l

ELABORA INFORME

GESTIONA

DE

SUPERVISION

ELABORA INFORME

INSUMOS PARA
BIBLIOTECAS

DE

ENTREGA DE

INSUMOS

FIN
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: Elaborar fichas técnicas de las bibliotecas de las regiones para actualizar la informacion
de las condiciones de los inmuebles bibliotecarios, mobiliario, conectividad, equipo, personal,
entre otras caracteristicas que aseguren la prestacion adecuada de los servicios bibliotecarios.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Red de Bibliotecas Realiza visitas de supervision a las bibliotecas.

2 | Departamento de Red de Bibliotecas Elabora fichas técnicas de las bibliotecas

3 | Departamento de Red de Bibliotecas Elabora resumen de fichas técnicas de las
bibliotecas.

4 | Direccién de Bibliotecas y Documentacion Gestiona servicios y mantenimiento para las
bibliotecas.

5 | Departamento de Red de Bibliotecas Elabora informe de entrega de servicios y
mantenimiento a las bibliotecas

6 | Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Departamento de Red de Bibliotecas

Direccién de Bibliotecas y Documentacion.

INICIO

REALIZA

VISITAS A
BIBLIOTECAS

l

ELABORA

FICHAS TECNICAS

l

ELABORA

GESTIONA

RESUMEN DE
FICHAS TECNICAS

ELABORA INFORME

SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO

DE

SERVICIOS Y

MANTENIMIENTO

FIN
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contic

Funcion: Elaborar cursos de capacitacion para el personal bibliotecario del Sistema Estatal de

Bibliotecas Publicas.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Red de Bibliotecas

Direccién de Bibliotecas y Documentacion

Departamento de Red de Bibliotecas

Departamento de Red de Bibliotecas

Departamento de Red de Bibliotecas

Fin

Selecciona alternativa de capacitacion vy
presenta propuesta

Autoriza propuesta de capacitacion.

Organiza cursos de capacitacion.

Colabora en las actividades de capacitacion.

Elabora informe de capacitacion.
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=&clelaria de Cultura,
HIDALGO

crece contige
Departamento de Red de Bibliotecas Direccion de Bibliotecas y Documentacion.
INICIO
v
SELECCIONA » AUTORIZA
ALTERNATIVA DE PROPUESTA DE

CAPACITACION CAPACITACION

ORGANIZA <

CURSOS DE

CAPACITACION

l

COLABORA EN
ACTIVIDADES DE

CAPACITACION

l

ELABORA INFORME
DE

CAPACITACION

FIN
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcion: Presentar proyectos de inversion para el fortalecimiento de la red estatal de bibliotecas

publicas.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Red de Bibliotecas

Direccién de Bibliotecas y Documentacion

Departamento de Red de Bibliotecas

Direccién de Bibliotecas y Documentacion

Departamento de Red de Bibliotecas

Fin

Propone alternativas de proyecto de inversion.

Autoriza propuesta de proyecto de inversion.

Elabora y valida proyecto de inversién.

Gestiona autorizacion de presupuesto para el
proyecto de inversioén.

Elabora informe de avance de proyecto de
inversion.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Departamento de Red de Bibliotecas

Direccién de Bibliotecas y Documentacion.

INICIO

\ 4

PROPONE

» AUTORIZA
>

ALTERNATIVA DE

PROYECTO DE
INVERSION

ELABORAY VALIDA | g

PROPUESTA DE

PROYECTO DE
INVERSION

PROYECTO DE

INVERSION

> GESTIONA

ELABORA INFORME

PROPUESTO DE

PROYECTO DE
INVERSION

A

DE AVANCE DE

PROYECTO DE

INVERSION

FIN
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HIDALGO

Departamento de Catalogacion
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Secretaria de Cultura L

HIDALGO
Funcion: Analizar propuestas bibliograficas
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Catalogacion Analiza las propuestas bibliograficas

generadas por los usuarios de las Bibliotecas
Publicas y las novedades en el mercado

editorial

2 | Departamento de Catalogacion Solicita a las casas editoras y distribuidores
una cotizacion.

3 | Departamento de Catalogacion Elabora y envia propuesta de titulos para
compra

4 | Direccién de Bibliotecas y Documentacion Valida propuesta y autoriza la compra de
materiales

5 | Departamento de Catalogacion Confirmacion de pedido y solicitud de
documentacion para tramitar pago

6 | Departamento de Catalogacion Envia a la Direccion de Administracion la
solicitud de compra y documentacion de
proveedores

7 | Departamento de Catalogacion Recibe los materiales bibliograficos.

8 | Fin
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Catalogacion Direccién de Bibliotecas y Documentacion

#

ANALIZA

PROPUESTAS
BIBLIOGRAFICAS

SOLICITA A CASAS
EDITORIALES
COTIZACION
VALIDA' Y
ELABORA Y ENVIA » AUTOIRZA

SOLICITUD DE
COMPRA

SOLICITUD DE
COMPRA

GESTIONA P
al
COMPRA
RECIBE
LIBROS
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HIDALGO

crece

Funcién: Generar informes de seguimiento a programas de automatizacién de bibliotecas
publicas del sistema.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Catalogacion Analiza registros de seguimiento a los
Programas de Automatizacién de las
bibliotecas participantes.

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Revisa reportes de seguimiento a los
Programas de Automatizacién de las
bibliotecas participantes.

3 | Departamento de Catalogacion Genera informe grafico de rendimiento
dirigido a las Presidencias municipales.

4 | Departamento de Catalogacion Elabora informe de resultados de operacién
de los programas de automatizacién a la
Direccién de Bibliotecas y Documentacion.

5 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Catalogacion

Direccién de Bibliotecas y Documentacion

INICIO

ANALIZA

REVISA REPORTES

REGISTROS DE

AUTOMATIZACION

GENERA GRAFICAS |

v

DE

AUTOMATIZACION

DE

AUTOMATIZACION

ELABORA INFORME
DE

AUTOMATIZACION
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HIDALGO

crece

Funcion: Coordinar a inventarios bibliograficos de las bibliotecas publicas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Catalogacion Prepara inventario validado de las bibliotecas
para automatizar.

2 Direccién de Bibliotecas y Documentacion Autoriza entrega de codigo de barras.

3 Departamento de Catalogacion Ingresa inventario al Banco Estatal de
Informacion bibliografica

4 Departamento de Catalogacion Entrega cédigos de barra.

5 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Catalogacion

Direccion de Bibliotecas y Documentacion

PREPARA

AUTORIZA

INVENTARIO PARA

AUTOMATIZACION

GENERA <

INVENTARIO PARA

AUTOMATIZACION

CODIGOS DE
BARRAS

ENTREGA

CODIGOS DE
BARRAS

FIN
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HIDALGO

crece

Funcién: Elaborar programas de capacitacion a distancia al personal bibliotecario que participa
en programas de automatizacion del Sistema Estatal de Bibliotecas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Catalogacion Selecciona alternativas de capacitacion a
distancia al personal bibliotecario que
participa en programas de Automatizacion del
Sistema Estatal de Bibliotecas.

2 Departamento de Catalogacién Organiza actividades de capacitaciéon a
distancia al personal bibliotecario que
participa en programas de Automatizacion del
Sistema Estatal de Bibliotecas.

3 Direccién de Bibliotecas y Documentacion Autoriza propuesta de capacitacion a
distancia al personal bibliotecario que
participa en programas de Automatizacién del
Sistema Estatal de Bibliotecas.

4 | Departamento de Catalogacion Realiza capacitacion a distancia al personal
bibliotecario que participa en programas de
Automatizacion del Sistema Estatal de
Bibliotecas.

5 Departamento de Catalogacién Elabora informe de capacitacién a distancia al
personal bibliotecario que participa en
programas de Automatizaciéon del Sistema
Estatal de Bibliotecas.

6 Fin
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Catalogacion Direccion de Bibliotecas y Documentacion

SELECCIONA
ALTERNATIVAS DE

CAPACITACION A
DISTANCIA

OREGANIZA
ACTIVIDADES DE AUTORIZA
I PROPUESTA DE

A

CAPACITACION A

CAPACITACION A
DISTANCIA

DISTANCIA

REALIZA

A

CAPACITACION A
DISTANCIA

ELABORA INFORME
DE

CAPACITACION A
DISTANCIA

FIN
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HIDALGO

crece

Funcién: Proponer la implementacién de los convenios de canje, y donacién institucional e
intercambio de materiales bibliograficos entre las bibliotecas que conforman el sistema Estatal

de Bibliotecas.

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Departamento de Catalogacion

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion

3 | Departamento de Catalogacion

4 | Departamento de Catalogacion

5 | Fin

Selecciona alternativa de canje, y donacion
institucional, asi como el intercambio de
materiales bibliograficos entre las bibliotecas
que conforman la Red Estatal de Bibliotecas
Publicas.

Autoriza propuestas de intercambio
bibliografico.

Verifica entrega de material bibliografico.

Elabora informe.
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Catalogacion

Direccion de Bibliotecas y Documentacion

SELECCIONA
ALTERNATIVA DE

AUTORIZA

4

LIBROS

DONACION DE

VERIFICA ENTREGA

PROPUESTA DE

DONACION DE
LIBROS

ELABORA

INFORME

FIN

>
l

DE
Lﬂ
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece 1 Lhk,?.‘.t;ﬁvjm am

Funcién: Elaborar propuestas para actualizar la catalogacién y clasificacién del material
bibliotecario, hemerografico, audiovisual y digital del Sistema Estatal de Bibliotecas.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Catalogacion

Direccién de Bibliotecas y Documentacion

Departamento de Catalogacion

Fin

Analiza registros del catalogo bibliotecario,
hemerografico, audiovisual y digital del
Sistema Estatal de Bibliotecas.

Autoriza propuesta de actualizacién de
catalogacién vy clasificacién del material
bibliotecario, hemerogréafico, audiovisual y
digital de la Red Estatal de Bibliotecas.

Realiza actualizacion del catdlogo
bibliotecario, hemerografico, audiovisual y
digital del Sistema Estatal de Bibliotecas.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Catalogacion

Direccion de Bibliotecas y Documentacion

ANALIZA
REGISTROS PARA

AUTORIZA

4

CATALOGO

ACTUALIZACION DE

REALIZA
ACTUALIZACION DE

PROPUESTA DE

ACTUALIZACION DE
CATAAOGO

CATALOGO

3

>
l
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HIDALGO

Departamento de Biblioteca Central
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HIDALGO

crece

Funcién: Elaborar el programa mensual de actividades culturales, de fomento a la lectura.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Biblioteca Central Analiza proyecto y actividades programadas
2 | Departamento de Biblioteca Central Actualiza programa mensual de actividades
culturales.

3 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Autoriza programa mensual de actividades

culturales.

4 | Departamento de Biblioteca Central Organiza programa mensual de actividades
culturales.

5 | Departamento de Biblioteca Central Realiza actividades culturales.

6 | Departamento de Biblioteca Central Elabora informe.

7 | Fin
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Biblioteca Central Direccién de Bibliotecas y Documentacion

INICIO

ANALIZA
PROGRAMA DE

ACTIVIDADES
CULTURALES

A 4

ACTUALIZA
PROGRAMA DE

ACTIVIDADES
CULTURALES

4

v

ORGANIZA AUTOIRZA

ACTIVIDADES
CULTURALES

ACTIVIDADES
CULTURALES

REALIZA <

ACTIVIDADES
CULTURALES

l

ELABORA

INFORME

A 4

FIN
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HIDALGO

crece

Funcién: Recomendar la ejecucion de actividades permanentes como de difusién y de
extension bibliotecaria para fomentar la lectura y el libro en las instalaciones de la Secretaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Biblioteca Central Elabora propuesta de actividades
permanentes de difusion y de extensidn
bibliotecaria.

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Autoriza  programa de actividades
permanentes de difusion y de extensién
bibliotecaria.
3 | Departamento de Biblioteca Central Organiza programa de actividades
permanentes de difusion y de extensién
bibliotecaria.

4 | Departamento de Biblioteca Central Realiza actividades permanentes de difusion
y de extension bibliotecaria.

5 | Departamento de Biblioteca Central Elabora informe.

6 | Fin
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Biblioteca Central

Direccion de Bibliotecas y Documentacion

ELABORA

AUTOIRZA

PROGRAMA DE

ACTIVIDADES DE

DIFUSION

ORGANIZA

A

\ 4

ACTIVIDADES DE
DIFUSION

ACTIVIDADES DE
DIFUSION

REALIZA

ACTIVIDADES DE
DIFUSION

ELABORA

INFORME

FIN
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HIDALGO

crece

Funcién: Proponer actividades y asi estimular el lenguaje y la lectura entre grupos
vulnerables.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Biblioteca Central Actualiza programa de actividades dirigidas
a grupos vulnerables.

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Autoriza actividades dirigidas a grupos

vulnerables.

3 | Departamento de Biblioteca Central Organiza actividades dirigidas a grupos
vulnerables.

4 | Departamento de Biblioteca Central Realiza  actividades dirigidas a grupos
vulnerables.

5 | Departamento de Biblioteca Central Elabora informe.

6 | Fin
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Secretaria de Cultura. [H]
HIDALGO

crece contigo

Departamento de Biblioteca Central Direccion de Bibliotecas y Documentacién
ELABORA AUTORIZA
PROPUESTA DE ACTIVIDADES DE
ATENCION A > LECTURA PARA

GRUPOS

GRUPOS
VULNERABLES

VULNERABLES

ORGANIZA
ACTIVIDADES DE
LECTURA PARA

A

GRUPOS
VULNERABLES

REALIZA
ACTIVIDADES DE
LECTURA PARA

GRUPOS
VULNERABLES

ELABORA

INFORME

FIN
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HIDALGO

crece

Funcién: Ejecutar eventos de desarrollo cultural y de fomento a la lectura y escritura, para la
Direccion General o en apoyo a otras unidades administrativas y sean impartidas en las

instalaciones de la Secretaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Biblioteca Central Elabora propuesta de eventos de fomento a la
lectura.

2 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Autoriza eventos de fomento a la lectura.

3 | Departamento de Biblioteca Central Organiza eventos de fomento a la lectura.

4 | Departamento de Biblioteca Central Realiza eventos de fomento a la lectura

5 | Departamento de Biblioteca Central Elabora informe.

6 | Fin
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Biblioteca Central

Direccién de Bibliotecas y Documentacion

INICIO

ELABORA
PROPUESTA DE

AUTORIZA
PROPUESTA DE

EVENTOS DE

FOMENTO A LA

LECTURA

ORGANIZA
EVENTOS DE <

v

EVENTOS DE

FOMENTO A LA
LECTURA

FOMENTO A LA
LECTURA

REALIZA EVENTOS
DE

FOMENTO A LA
LECTURA

ELABORA

INFORME

FIN
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oy PH
HIDALGO

crece

Funcion: Realizar informes mensuales y trimestrales correspondientes a las actividades
ejecutadas en los sistemas administrativos de la Secretaria y los establecidos por las autoridades
estatales y federales.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Biblioteca Central Recaba informacion de actividades realizadas.

2 | Departamento de Biblioteca Central Elabora informe mensual y trimestral de
actividades.

3 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Aprueba informe mensual y trimestral de
actividades.

4 | Departamento de Biblioteca Central Notifica informe para conocimiento de las

partes involucradas.

5 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Departamento de Biblioteca Central Direccion de Bibliotecas y Documentacién

RECABA
INFORMACION DE

ACTIVIDADES
REALIZADAS

ELABORA INFORME APRUEBA INFORME
DE

DE

\ 4

ACTIVIDADES
REALIZADAS

ACTIVIDADES
REALIZADAS

NOTIFICA
A LAS PARTES <
INVOLUCRADAS

INFORME

FIN
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HIDALGO

crece

Funcion: Proponer a consideracion de la Direccion General, actividades culturales a
desarrollarse en las Bibliotecas Regionales a cargo de la Secretaria, considerando fechas

conmemorativas.

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Departamento de Biblioteca Central

2 | Departamento de Biblioteca Central

3 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion

4 | Departamento de Biblioteca Central

5 | Departamento de Biblioteca Central

6 | Departamento de Biblioteca Central

7 | Fin

Analiza informacion de actividades culturales
a desarrollarse en las Bibliotecas o a cargo de
la Secretaria, considerando fechas
conmemorativas.

Elabora propuesta de actividades culturales a
desarrollarse en las Bibliotecas o a cargo de la
Secretaria, considerando fechas
conmemorativas.

Aprueba propuesta de actividades culturales a
desarrollarse en las Bibliotecas Regionales a
cargo de la Secretaria, considerando fechas
conmemorativas.

Organiza actividades culturales a
desarrollarse en las Bibliotecas Regionales a
cargo de la Secretaria, considerando fechas
conmemorativas.

Participa en actividades culturales a
desarrollarse en las Bibliotecas Regionales a
cargo de la Secretaria, considerando fechas
conmemorativas.

Elabora informe de actividades culturales a
desarrollarse en las Bibliotecas Regionales a
cargo de la Secretaria, considerando fechas
conmemorativas.
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Biblioteca Central

Direccion de Bibliotecas y Documentacion

INICIO

A 4

ANALIZA
INFORMACION

A 4
ELABORA

AUTORIZA

PROPUESTA DE
ACTIVIDADES EN

BIBLIOTRECAS

REGIONALES

ORGANIZA

) 4

PROPUESTA DE
ACTIVIDADES EN

BIBLIOTECAS
REGIONALES

ACTIVIDADES EN

BIBLIOTECAS
REGIONALES

PARTICIPA EN
ACTIVIDADES DE

BIBLIOTECAS
REGIONALES

l

ELABORA

INFORME

I

FIN
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HIDALGO

crece

Funcion: Gestionar insumos y materiales que la prestacion de los servicios a la poblaciéon en
general que ofrecen las Bibliotecas Regionales a para cargo de la Secretaria se otorguen de
manera eficaz y eficiente.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Biblioteca Central Recaba informacion sobre requerimiento de
insumos y materiales necesarios para la
prestacion de servicios bibliotecarios a la
poblacion.

2 | Departamento de Biblioteca Central Elabora requisicion de insumos y materiales
necesarios para la prestacion de servicios
bibliotecarios a la poblacion.

3 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Aprueba requisicion de insumos y materiales
necesarios para la prestacion de servicios
bibliotecarios a la poblacién.

4 | Departamento de Biblioteca Central Gestiona suministro de insumos y materiales
necesarios para la prestacion de servicios
bibliotecarios a la poblacién.

5 | Departamento de Biblioteca Central Entrega insumos y materiales necesarios para
la prestacion de servicios bibliotecarios a la
poblacion.

6 | Departamento de Biblioteca Central Elabora informe de entrega de insumos y

materiales necesarios para la prestacion de
servicios bibliotecarios a la poblacién.

7 | Fin
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Secretaria de Cultura. [H]
HIDALGO

crece contigo

Departamento de Biblioteca Central Direccion de Bibliotecas y Documentacién

RECABA
INFORMACION
SOBRE

REQUERIMIENTO DE
INSUMOS

ELABORA

> AUTORIZA

REQUISICION DE
INSUMOS

REQUISICION DE
INSUMOS

GESTIONA
SUMINISTRO DE

L@

A 4

GESTIONA
SUMINISTRO DE

Lj@

ELABORA

INFORME

“
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HIDALGO

crece

Funcion: Vigilar que los materiales bibliograficos, recursos tecnolégicos, mobiliario e
instalaciones de las Bibliotecas Regionales a cargo de la Secretaria, sean utilizados
adecuadamente por los usuarios, asi como proponer normas y politicas en la materia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Biblioteca Central Recaba informacion sobre la operacion y el
uso de las instalaciones de las Bibliotecas
Regionales a cargo de la Secretaria.

2 | Departamento de Biblioteca Central Elabora propuesta de adecuaciones a los
lineamientos para el manejo de Bibliotecas a
cargo de la Secretaria.

3 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Aprueba propuesta de adecuaciones a los
lineamientos para el manejo de Bibliotecas a
cargo de la Secretaria.

4 | Departamento de Biblioteca Central Notifica a las partes involucradas para su
aplicacién.

5 | Fin
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Biblioteca Central

Direccién de Bibliotecas y Documentacion

INICIO

RECABA
INFORMACION
SOBRE

OPERACION DE
BIBLIOTECAS

ELABORA

PROPUESTA DE

ADECUACION DE
LINEAMIENTOS

NOTIFICA

» AUTORIZA

ADECUACION DE
LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS
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HIDALGO

crece

Funcion: Verificar la adecuada ejecucion de visitas guiadas y asignacion de espacios para
particulares y otras dependencias del Gobierno Estatal, disponibles en las Bibliotecas regionales
a cargo de la Secretaria para realizar actividades grupales, educativas, culturales, de fomento a
la lectura y el libro entre otras.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Biblioteca Central Recaba informacion sobre la operaciéon y el
uso de las instalaciones de las Bibliotecas
Regionales a cargo de la Secretaria.

2 | Departamento de Biblioteca Central Elabora propuesta de adecuaciones a los
lineamientos para el uso de instalaciones de
las Bibliotecas a cargo de la Secretaria.

3 | Direccion de Bibliotecas y Documentacion Aprueba propuesta de adecuaciones a los
reglamentos para el uso de instalaciones de
las Bibliotecas a cargo de la Secretaria.

4 | Departamento de Biblioteca Central Notifica a las partes involucradas para su
aplicacién.

5 | Fin
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Biblioteca Central

Direccién de Bibliotecas y Documentacion

INICIO

RECABA
INFORMACION
SOBRE

INSTALACIONES DE
BIBLIOTECAS

ELABORA

PROPUESTA DE

ADECUACION DE
REGLAMENTOS

NOTIFICA

» AUTORIZA

ADECUACION DE
REGLAMENTOS

REGLAMENTOS
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HIDALGO

crece

Funcién: Dar seguimiento a los procesos de desarrollo de colecciones, digitalizacion de
portadas y tablas de contenido de la colecciéon en las Bibliotecas Regionales a cargo de la
Secretaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Biblioteca Central Recaba informacion sobre los procesos de
desarrollo de colecciones, digitalizacion de
portadas y tablas de contenido de la coleccion
en las Bibliotecas Regionales a cargo de la
Secretaria.

2 | Departamento de Biblioteca Central Elabora informe sobre los procesos de
desarrollo de colecciones, digitalizacion de
portadas y tablas de contenido de la coleccion
en las Bibliotecas Regionales a cargo de la
Secretaria.

3 | Departamento de Biblioteca Central Notifica a las partes involucradas.

4 Fin
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HIDALGO

crece contige

Departamento de Biblioteca Central

INICIO.

v

. RECABA
INFORMACION DE
CONTENIDO

DIGITAL

ELABORA

INFORME

NOTIFICA

INFORME
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HIDALG

CCCCC ]

Direccion General de Innovaciony
Emprendimiento Cultural

Manual de Procedimientos 320



=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

poblacién.

Nombre de la funcién: Impulsar programas de fomento al desarrollo creativo y cultural en la

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Subsecretaria de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccién de Emprendimiento.
Direccién de Emprendimiento.
Direccidén de Administracion.

Direccidén de Emprendimiento.

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Fin.

Revisa convocatorias de programas

Informa.

Formaliza acuerdos.

Publica Convocatorias.
Selecciona beneficiarios.
Gestiona recursos.
Entrega apoyos.

Elabora informe de resultados.
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALG

crece contig

Direccion General de

Innovaciony

Subsecretaria de
Innovacion y

Direccion de
Emprendimiento

Direccion de
Administracion.

Emprendimiento Emprendimiento Cultural
Cultural. Cultural.
INICIO.
REVISA
CONVOCATORIAS
DE PROGRAMAS.
v
INFORMA. FORMALIZA PUBLICA
> ACUERDOS. CONVOCATORIAS.
INFORME CONVENIO
A
GESTIONA
SELECCIONA RECURSOS.
BENEFICIARIOS
RELACION DE
BENEFICIARIOS CONTRA RECIBO
ENTREGA APOYOS.
ELABORA
INFORME CHEQUES
FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la funcién: Desarrollar acciones para la divulgacion de la cultura haciendo uso de
los medios impresos y digitales que permitan ampliar la cobertura de atencion en los
distintos espacios de interaccion social.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Innovacion y Recibe informaciéon para su difusion en
Emprendimiento Cultural. pagina Web.
2 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. Codifica contenido para su difusion por
medios electronicos.
3 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. Realiza envio masivo de mensajes.
4 | Direccion General de Innovacion y Elabora informe de cumplimiento.

Emprendimiento Cultural.
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contige

Direccién General de Innovacion y Emprendimiento
Cultural.

Departamento de Desarrollo Tecnolégico.

INICIO.
v

RECIBE
INFORMACION

CODIFICA
CONTENIDO PARA

PARA SU DIFUSION
EN DACRINA WER

PETICION.

v

SU DIFUSION EN
DARINA WER

L MENSAJE.

A

REALIZA ENVIO
MASIVO DE

A

ELABORA INFORME
DE CUMPLIMIENTO.

INFORME.

FIN.

MENSAJES.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la funcién: Implementar acciones coordinadas con los tres érdenes de gobierno
e instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil para el desarrollo de la cultura
digital y la apropiacion tecnolégica en la poblacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General de Innovaciony Promueve acciones de cultura digital.
Emprendimiento Cultural.

2 | Direccion de Emprendimiento. Establece planes de trabajo.

3 | Direccion de Emprendimiento. Realiza acciones de cultura digital.

5 | Direccién General de Innovacion y Elabora informe de cumplimiento.
Emprendimiento Cultural.

6 | Fin.
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Secretaria de Cultura. [H]
HIDALGO

crece contige

Direccién General de Innovacion y Emprendimiento Direccién de Emprendimiento.
Cultural.

INICIO.

PROMUEVE ESTABLECE PLANES
ACCIONES DE DE TRABAJO.
CULTURA DIGITAL. >
PROPUESTAS. PLAN DE TRABAJO.

ACCIONES DE
CULTURA DIGITAL.

\ 4

ELABORA INFORME
DE CUMPLIMIENTO.

INFORME.

FIN.
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HIDALGO

crece

Nombre de la funcion: Desarrollar contenidos digitales acordes a las necesidades de la
demanda cultural en el Estado.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Fin.

Recibe informacion para contenido digital.

Codifica contenido.
Publica contenido digital.

Elabora informe de cumplimiento.
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=&clelaria de Cultura,
HIDALGO

crece contige
Direccién General de Innovacion y Emprendimiento Departamento de Desarrollo Tecnolégico.
Cultural.
INICIO.
RECIBE CODIFICA
INFORMACION CONTENIDO.
PARA CONTENIDO >
NICITAI
PROPUESTAS. DOCUMENTO
DIGITAL.
PUBLICA
CONTENIDO
DIGITAL.

A 4

ELABORA INFORME
DE CUMPLIMIENTO.

\\INFORME.

FIN.
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HIDALGO

crece

Nombre de la funcién: Proponer a la o el Titular de la Subsecretaria, los esquemas de estimulo

a la creatividad cultural digital de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, asi

como coordinar el desarrollo de acciones en materia de industrias creativas y culturales.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
No.
1 | Direccién General de Innovacion y Propone de esquemas de estimulo a la
Emprendimiento Cultural. creatividad.
2 | Subsecretaria de Innovaciény Acuerda colaboracion y plan de trabajo.
Emprendimiento Cultural.
3 | Direccion de Emprendimiento. Publica convocatoria y recibe solicitudes.
5 | Subsecretaria de Innovacion y Selecciona a los beneficiarios del
Emprendimiento Cultural. programa.
6 | Direccion de Administracién.
Gestiona recursos.
7 | Direccion de Emprendimiento.
Entrega de estimulos a la creatividad
cultural.
8 | Direccion General de Innovacion y Elabora informe.
Emprendimiento Cultural.
9 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALG

crece contig

Direccion General de
Innovacion y
Emprendimiento

Subsecretaria de
Innovacion y
Emprendimiento

Direccion de
Emprendimiento.

Direccion de
Administracion.

Cultural. Cultural.
INICIO.
A
PROPONE ACUERDA
ESQUEMAS DE » COLABORACION Y » PUBLICA
ESTIMULO A LA PLAN DE TRABAJO.
CREATIVIDAD
PROPUESTA. PLAN DE TRABAJO. CONVOCATORIA.
v
GESTIONA
RECURSOS.
CONTRA RECIBO.
ENTREGA <
ELABORA INFORME. ESTIMULOS A LA
CREATIVIDAD
INFORME. CHEQUES.
y
FIN.
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HIDALGO

crece

Nombre de la funcion: Ejecutar esquemas que fomenten la creacion, desarrollo y crecimiento

de empresas culturales y creativas, orientadas a la gestion cultural, la produccioén,

comercializacion y consumo de productos y servicios artisticos y culturales con un enfoque

sustentable en los sectores publico y privado a nivel local, nacional e internacional.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
No.

1 | Direccion General de Innovaciony Selecciona emprendedores culturales.
Emprendimiento Cultural.

2 | Subsecretaria de Innovacién y Gestiona programas de emprendimiento
Emprendimiento Cultural. cultural.

3 | Direccién de Emprendimiento. Supervisa ejecucion de proyectos.

4 | Direccién General de Innovacion y Elabora informe.
Emprendimiento Cultural.

5 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento
Cultural.

Subsecretaria de innovacién y
emprendimiento cultural.

Direccién de
emprendimiento.

INICIO.

gl

SELECCIONA

GESTIONA

EMPRENDEDORES
CULTURALES.

PROPUESTAS.

I

ELABORA INFORME.

v

PROGRAMAS DE

MEPRENDIMIENTO
CLITHRAL

PLAN DE TRABAJO.

v

SUPERVISA,
EJECUCION DE
PROYECTOS.

INFORME.

1,

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contic

Nombre de la funcion: Disefar e implementar programas de inclusion digital orientados al

fomento de la cultura y las artes.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Fin.

Disefia y propone programas de inclusién
digital.

Codifica y programa contenido.
Publica contenido digital solicitado.

Elabora informe de cumplimiento.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

INICIO.

v

DISENA Y PROPONE
PROGRAMAS DE

CODIFICAY
> PROGRAMA

INCLUSION
NIRITAI

PROPUESTAS.

CONTENIDO.

PUBLICA

A 4

ELABORA INFORME
DE CUMPLIMIENTO.

INFORME.

FIN.

CONTENIDO
DIGITAL
QN INITARN
DOCUMENTO
DIGITAL.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Disenar y establecer esquemas de atencion para fomentar el
emprendimiento digital en la cultura, basados en nuevos mecanismos de colaboracion e
interaccién electrénica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Innovaciony Disefa esquema digital.
Emprendimiento Cultural.

2 | Direccién de Emprendimiento. Analiza propuestas y turna.

3 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. Recibe propuestas y codifica contenido.

4 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. Publica contenido.

5 | Direccion General de Innovacion y Elabora informe de resultados.
Emprendimiento Cultural.

6 | Fin.
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HIDALGO

crece contigc

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento
Cultural.

Direccion de
Emprendimiento.

Departamento de Desarrollo
Tecnologico.

DISENA ESQUEMA

ANALIZA

DIGITAL.

PROOUESTAS.

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS.

PROPUESTAS Y
TURNA.

» RECIBE
PROPUESTAS Y
CODIFICA.

CODIFICACION.

PUBLICA
CONTENIDO.

A

INFORME.

FIN.

PUBLICACION.
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Disefiar programas de acompafnamiento y formacién de talento creativo
basados en modelos de educacién en linea dirigido a personas emprendedoras y
empresariado con enfoque en la creacion, produccion artistica y desarrollo de la industria
cultural y creativa.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Innovaciony Presenta propuestas de formacion cultural.
Emprendimiento Cultural.
2 | Subsecretaria de Innovacion y Emite convocatoria.
Emprendimiento Cultural.
3 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. Registra inscripciones.
4 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. Codifica y publica en plataforma.
5 | Direccion General de Innovaciony Genera cuentas de usuarios y contrasenas.
Emprendimiento Cultural.
5 | Direccion de Emprendimiento. Envia informacién.
6 | Direccién de Emprendimiento. Envia reconocimientos digitales.
7 | Direccion General de Innovacion y Elabora informe de resultados.
Emprendimiento Cultural.
8 | Fin.
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HIDALG

crece contig

Direccion General de
Innovacion y
Emprendimiento

Subsecretaria de
Innovacion y
Emprendimiento

Direccion de
Emprendimiento.

Departamento de
Desarrollo
Tecnoldgico.

Cultural. cultural.
PRESENTA EMITE RESGISTRA
PROPUESTAS DE » CONVOCATORIA. » INSCRIPCIONES.
FORMACION
CLINTHIRAL
CONVOCATORIA.

GENERA CUENTAS

v

CODIFICAY
PUBLICA EN LA

DE USUARIOS Y >
CONTRASENAS.

CUENTAS.

ENVIA

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS.

» INFORMACION.

4

ENVIA
RECONOCIMIENTOS

>
)l
INFORME.
IN.

DIGITALES.

DOCUMENTO

DIGITAL.

PLATAFORMA.

DOCUMENTO

DIGITAL.

Manual de Procedimientos




HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Disehar programas de acompanamiento y formacion de talento

creativo basados en modelos de educacion en linea dirigido a personas emprendedoras y

empresariado con enfoque en la creacion, produccion artistica y desarrollo de la industria

cultural y creativa.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General de Innovaciony Coordina trabajos de formacién cultural.
Emprendimiento Cultural.

2 | Direccién General de Innovacion y Emite convocatoria.
Emprendimiento Cultural.

3 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. Codifica y publica en la plataforma.

4 | Direccién de Emprendimiento. Registra inscripciones.

5 | Direccion de Emprendimiento. Genera cuentas de usuarios y contrasenas.

6 | Direccion de Emprendimiento. Envia informacion.

7 | Direccion de Emprendimiento. Envia reconocimientos digitales.

8 | Direccion General de Innovacion y Elabora informe de resultados.
Emprendimiento Cultural.

9 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento

Direccidon de Emprendimiento. | Departamento de Desarrollo
Tecnoldgico.

Cultural.
INICIO.
COORDINA
TRABAJOS DE
FORMACION 1
CLITIHIRAL
\ 4 CODIFICA Y
PUBLICA EN LA
EMITE
CONVOCATORIA. |  PLATAFORMA.
RESGISTRA
INSCRIPCIONES. |«
CONVOCATORIA.
GENERA CUENTAS
DE USUARIOS Y
CONTRASERNAS.
CUENTAS.
ENVIA
INFORMACION.
ELABORA INFORME ENVIA
DE RESULTADOS. RECONOCIMIENTOS
DIGITALES.

INFORMF

FIN.

RECONOCIMIENTO.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contic

Nombre de la Funcién: Desarrollar y consolidar estrategias para el fomento al

emprendimiento cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Innovaciony Propone estrategias de fomento al
Emprendimiento Cultural. emprendimiento.
2 | Direccién de Emprendimiento. Recibe solicitudes de participacion.
3 | Subsecretaria de Innovacion y Selecciona beneficiarios.
Emprendimiento Cultural.
4 | Direccion de Emprendimiento. Entrega beneficios.
5 | Direccidon General de Innovaciéon y Elabora informe de resultados.
Emprendimiento Cultural.
6 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento
Cultural.

Subsecretaria de Innovacion y Direccién de

Emprendimiento Cultural.

Emprendimiento.

INICIO.

PROPONE
ESTRATEGAS DE

FOMENTO AL
EMPRENNIMIENTO

PROGRAMA.

\ 4

RECIBE
SOLICITUDES DE

PARTICIPACION.

ELABORA

A\ 4

SELECCIONA
BENEFICIARIOS.

ENTREGA

BENEFICIOS.

\ 4

INFORME.

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

creativas.

Nombre de la Funcion: Proponer a la o a el Titular de la Subsecretaria, los esquemas y
proyectos para el acceso al financiamiento e impulsar la competitividad y desarrollo de las
MiPymes y las personas emprendedoras relacionadas con las industrias culturales y

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Innovaciony
Emprendimiento Cultural.

2 | Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

3 | Direccion de Emprendimiento.
4 | Direccion de Emprendimiento.

Subsecretaria de Innovacion y
5 | Emprendimiento Cultural.

6 | Direccion de Emprendimiento.

7 | Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

8 | Fin.

Propone programa Mipymes

Acuerda con participantes

Implementa programa.
Recibe solicitudes de participacion.

Selecciona beneficiarios.

Entrega beneficios.

Elabora reporte de resultados.
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALGO
crece contigc
Direccidon General de Subsecretaria de Innovacion y Direccién de
Innovacion y Emprendimiento | Emprendimiento Cultural. Emprendimiento.
Cultural.
i ACUERDA CON IMPLEMENTA
PROPONE PARTICIPANTES. » PROGRAMA.
PROGRAMA >
MIPYMES.
PROGRAMA.
\ 4
SELECCIONA RECIBE
BENEFICIARIOS. < SOLICITUDES DE
PARTICIPACION.
SOLICITUD.
ENTREGA
> BENEFICIOS.

ELABORA REPORTE
DE RESULTADOS. «

L REPORTE.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

financiamiento.

Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a los proyectos viables para la gestion de

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Innovaciony Identifica proyectos para su seguimiento.
Emprendimiento Cultural.

2 | Subsecretaria de Innovacién y Vincula beneficiarios de proyectos viables.
Emprendimiento Cultural.

3 | Direccion de Emprendimiento. Acompanfa a beneficiarios.

4 | Direccién de Emprendimiento. Elabora reporte de actividades.

5 | Direccion General de Innovacion y Mantiene comunicacién para asesoria.
Emprendimiento Cultural.

6 | Fin.
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALG
crece contig
Direccidon General de Subsecretaria de Innovacion y Direccién de
Innovacion y Emprendimiento | Emprendimiento Cultural. Emprendimiento.
Cultural.
INICIO.
\ 4 VINCULA ACOMPANA A
BENEFICIARIOS DE » BENEFICIARIOS DE
IDENTIFICA L
PROYECTOS PROYECTOS
PROYECTOS PARA ; \/IARI FQ \/IARI FQ
SU SEGUIMIENTO.
PROYECTO.

A 4

MANTIENE
COPMUNICACION
PARA ASESORIA.

ELABORA REPORTE
DE ACTIVIDADES. «

REPORTE.

FIN.
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Analizar las solicitudes para financiamiento de programas
estratégicos de cultura y desarrollo digital para su gestién ante las instancias de fondeo e
inversion que correspondan.

Manual de Procedimientos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General de Innovaciony Recibe solicitudes para gestion
Emprendimiento Cultural. correspondiente.

2 | Direccion de Emprendimiento. Emite opinién sobre proyecto.

3 | Direccion de Emprendimiento. Da seguimiento.

4 | Direccién General de Innovacion y Elabora informe de cumplimiento.
Emprendimiento Cultural.

5 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccidon de emprendimiento.

RECIBE SOLICITUD
PARA GESTION

EMITE OPINION
SOBRE PROYECTO.

CORRESPONDIENTE

SOLICITUD.

ELABORA INFORME
DE CUMPLIMIENTO. <

A 4
DA SEGUIMIENTO.

INFORME.

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Generar, integrar, difundir y mantener actualizado el registro de
proyectos digitales y emprendimiento por cada region.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Innovaciony Propone plataforma para cada regién.
Emprendimiento Cultural.
2 | Departamento de desarrollo Tecnoldgico. Desarrolla plataforma para cada regién.
3 | Direccion de Emprendimiento. Difunde plataforma tecnoldgica.
4 | Direccién de Emprendimiento. Opera plataforma.
5 | Direccion General de Innovacién y Da seguimiento a la plataforma.
Emprendimiento Cultural.
6 | Fin.
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HIDALGO

crece contigc

Direccidon de emprendimiento. | Departamento de Desarrollo
Tecnoldgico.

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento

Cultural.
INICIO.
\ 4 DESARROLLA
> T
PLATAFORMA PARA :
CADA REGION.
PROYECTO.
DIFUNDE
PLATAFORMA <
TECNOLOGICA.
\ 4
OPERA
PLATAFORMA
TECNOLOGICA.

DA SEGUIMEITNO A
LA PLATAFORMA
TECNOLOGICA.

A

REPORTE.

FIN.
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HIDALGO

crece

y creativas.

Nombre de la Funcion: Establecer vinculos con los sectores publicos, privados y sociales
para organizar y coordinar programas y proyectos que faciliten el acceso al financiamiento
en favor de personas emprendedoras y las MiPyMEs relacionadas con iniciativas culturales

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direcciéon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccién de Emprendimiento.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Fin.

Propone acciones de desarrollo de
MiPymes.

Implementa acciones.

Elabora informe de cumplimiento.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccidon de emprendimiento.

PROPONE
ACCIONES DE

IMPLEMENTA
ACCIONES.

DESARROLLO DE
MIPYMES

PROPUESTA.

ELABORA INFORME | g

DE CUMPLIMIENTO.

L INFORME.

wl

Manual de Procedimientos

352



=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Atender y asesorar a personas emprendedoras, MiPyMEs, asi como a
grupos, camaras, asociaciones y empresariado que se relacione con el sector cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General de Innovaciony Recibe solicitudes de atencion MiPymes
Emprendimiento Cultural.

2 | Direccion de Emprendimiento. Agenda reunién de trabajo.

3 | Direccién de Emprendimiento. Desarrolla reunion.

4 | Direccién General de Innovacion y Acuerda conclusién.
Emprendimiento Cultural.

5 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccidon de emprendimiento.

RECIBE
SOLICITUDES DE

AGENDA REUNION
DE TRABAJO.

ATENCION
MIPYMEQ

PROPUESTA.

ACUERDA

\ 4

DESARROLLA
REUNION.

CONCLUSION. <

L INFORME.

wl

Manual de Procedimientos

354



oy PH
HIDALGO

crece contic

Nombre de la Funcion: Asesorar a las MiPyMEs y personas emprendedoras en temas
relacionados al financiamiento empresarial, elaboracién y evaluacion de proyectos, dentro
de los programas de formacion empresarial.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Emprendimiento Cultural.
2 | Direccién de Emprendimiento. Establece planes de trabajo.

3 | Direccién General de Innovacion y Elabora reporte de resultados.
Emprendimiento Cultural.

4 | Fin.

1 | Direccion General de Innovaciony Propone intercambios sobre cultura digital.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccidon de emprendimiento.

PROPONE
INTERCAMBIOS

ESTASBLECE
PLANES DE

SOBRE CULTURA
NIGITAI

PROPUESTA.

ELABORA REPORTE

TRABAJO.

DE RESULTADOS. <«

L INFORME.

wl
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Disehar y generar programas de formacion de capital humano en
habilidades, competencias y empresariales en materia cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General de Innovaciony Propone capacitacion en materia cultural.
Emprendimiento Cultural.

2 | Direccién de Emprendimiento. Elabora contenido educativo.

3 | Direccién de Emprendimiento. Imparte programa.

4 | Direccién General de Innovacion y Elabora informe de resultados.
Emprendimiento Cultural.

5 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccidon de emprendimiento.

INICIO.

PROPONE
CAPACITACION EN

ELABORA
CONTENIDO

MATERIA
CLITHRAI

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS. «

\ 4

EDUCATIVO.

REPORTE.

IMPARTE
PROGRAMA.

REPORTE.

FIN.
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Alentar y promover servicios que vinculen a las empresas culturales
y creativas con las universidades, los centros, los centros de investigacion, incubadoras de
base tecnologica, centros de diseno aceleradores, entre otros, que les permitan

incrementar su competitividad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Innovacion y Propone acciones de vinculacion con
Emprendimiento Cultural. universidades.
2 | Direccién de Emprendimiento. Desarrolla acciones.
3 | Direccion General de Innovacion y Elabora informe de resultados.
Emprendimiento Cultural.
4 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccidon de emprendimiento.

INICIO.

PROPONE
ACCIONES DE

DESARROLLA
ACCIONES.

VINCULACION CON
IINIVFRSINDANDFS

PROGRAMA.

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS.

\ 4

A

INFORME.

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la funcion: Crear, fortalece mecanismos y herramientas que induzcan a la
aceleracion empresarial a través de la innovacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Innovaciony Propone mecanismos de innovacion.
Emprendimiento Cultural.
2 | Subsecretaria de Innovacion y Acuerda con participantes.
Emprendimiento Cultural.
3 | Direccién de Emprendimiento. Desarrolla acciones de innovacion.
4 | Direccion General de Innovaciony Elabora informe de resultados.
Emprendimiento Cultural.
5 Fin.
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALGO
crece contigc
Direccidon General de Subsecretaria de Innovacion y Direccién de
Innovacion y Emprendimiento | Emprendimiento Cultural. emprendimiento.
Cultural.
INICIO.
\ 4 ACUERDA CON DESARROLLA
PROPONE PARTICIPANTES. » ACCIONES’DE
MECANISMOS DE > INNOVACION.
INNOVACION.
PROGRAMA.

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS. P
o

INFORME.

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la funcion: Disefar, operar y regular el sistema de emprendimiento cultural,
generando una vinculacion efectiva entre todos los componentes que participan y
alimentan el sistema, impulsando, mejorando y evaluando la permanencia en el mercado
de quienes emprenden.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Innovacion y Impulsa acciones de permanencia de
Emprendimiento Cultural. emprendedores.
2 | Subsecretaria de Innovacion y Vincula a los participantes.
Emprendimiento Cultural.
3 | Direccion de Emprendimiento. Desarrolla acciones con emprendedores.
4 | Direccién General de Innovaciony Elabora reporte de resultados.
Emprendimiento Cultural.
5 Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contige

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Direccion de
emprendimiento.

Cultural.
INICIO.
\ 4 VINCULA A LOS DESARROLLA
IMPULSA PARTICIPANTES. » ACCIONES CON
ACCIONES DE n EMPRENDEDORES.

PERMANENCIA DE
EMPRFENNFNNRFQ

PROGRAMA.

ELABORA REPORTE

DE RESULTADOS. <

REPORTE.

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contic

Nombre de la funcion: Impulsar la generacién de redes emprendedoras y empresariales
afines a la industria creativa y cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General de Innovaciony Promueve redes de emprendedores
Emprendimiento Cultural. culturales.

2 | Direccion de Emprendimiento Realiza acciones con redes de

emprendedores.

3 | Direccién General de Innovacion y Elabora reporte de resultados.
Emprendimiento Cultural.

4 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccidon de emprendimiento.

INICIO.

PROMUEVE REDES
DE

REALIZA ACCIONES
CON REDES DE

EMPRENDEDORES
CIITIIRAIFS

PROGRAMA.

ELABORA REPORTE
DE RESULTADOS. <

\ 4

EMPRENDEDORES.

REPORTE.

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

cultural y creativo.

Nombre de la funcion: Fomentar, promover y facilitar el emprendimiento innovador,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General de Innovaciony Impulsa acciones de fomento a la
Emprendimiento Cultural. innovacion.

2 | Direccién de Emprendimiento. Opera acuerdos generales de

colaboracién.

3 | Direccién General de Innovacion y Elabora reporte de resultados.
Emprendimiento Cultural.

4 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccidon de emprendimiento.

INICIO.

IMPULSA
ACCIONES DE

OPERA ACUERDOS
GENERALES DE

FOMENTO A LA
INNIOWV ACIAN

PROGRAMA.

ELABORA REPORTE
DE RESULTADOS. <

\ 4

COLABORACION.

REPORTE.

FIN.
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HIDALGO

crece

Nombre de la funcion: Organizar y participar en eventos regionales, estatales, nacionales e
internacionales que contribuyan a fomentar un emprendimiento y de creacion de redes de
empresas culturales y creativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Innovaciony Organiza eventos de empresas culturales.
Emprendimiento Cultural.
2 | Direccion de Emprendimiento. Conduce logistica de eventos.
3 | Direccién General de Innovacion y Elabora reporte de resultados.
Emprendimiento Cultural.
4 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccidon de emprendimiento.

INICIO.

ORGANIZA
EVENTOS DE

CONDUCE

EMPRESAS.

PROGRAMA.

ELABORA REPORTE
DE RESULTADOS. «

LOGISTICA DE
EVENTOS.

\ 4

REPORTE.

FIN.
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HIDALGO

crece

Nombre de la funcion: Impulsar la creacion de empresas culturales y creativas, a partir de
iniciativas emprendedoras que obtengan recursos de los hidalguenses que habitan en el
extranjero.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Subsecretaria de Innovacion y
Emprendimiento Cultural.

Direcciéon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccion de Emprendimiento.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Fin.

Promueve creacién de empresas.

Selecciona candidatos y ganadores.

Entrega apoyos.

Realiza el seguimiento.

Emite reporte.
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALGO
crece contigc
Direccidon General de Subsecretaria de Innovacion y Direccién de
Innovacion y Emprendimiento | Emprendimiento Cultural. emprendimiento.
Cultural.
INICIO.
v SELECCIONA ENTREGA APOYOS.
CANDIDATOS Y »
PROMUEVE L
CREACION DE GANADORES.
EMPRESAS.
PROGRAMA.
A
REALIZA EL
SEGUIMIENTO.

ELABORA REPORTE
DE RESULTADOS. «

REPORTE.

FIN.
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HIDALGO

crece

Nombre de la funcion: Disehar estrategias y herramientas de acompanamiento empresarial
en favor de una mayor productividad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Innovaciony Promueve incremento en productividad
Emprendimiento Cultural. cultural.
2 | Subsecretaria de Innovacion y Selecciona candidatos y ganadores.
Emprendimiento Cultural.
3 | Direcciéon de emprendimiento. Entrega apoyos.
4 | Direccion de Emprendimiento. Realiza el seguimiento.
5 | Direccidon General de Innovacién y Emite reporte.
Emprendimiento Cultural.
6 | Fin.
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALGO
crece contigc
Direccidon General de Subsecretaria de Innovacion y Direccién de
Innovacion y Emprendimiento | Emprendimiento Cultural. emprendimiento.
Cultural.
INICIO.
v (S:ELECCIOI\CI)Aé ENTREGA APOYOS.
ANDIDATOS Y »
PROMUEVE L
INCREMENTO EN GANADORES.
PRODUCTIVIDAD

CLITHIRAI

PROGRAMA.

4

REALIZA EL
SEGUIMIENTO.

ELABORA REPORTE
DE RESULTADOS. <

REPORTE.

FIN.
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HIDALGO

crece

Nombre de la funcién: Generar mecanismos que fomenten, promuevan y compartan las
mejores practicas para la creacion, desarrollo y aceleracién de empresas culturales y
creativas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccién de emprendimiento.
Direccién de Emprendimiento.

Direcciéon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Fin.

Promueve mejores practicas creativas.

Propone nuevas practicas.
Realiza el seguimiento.

Emite reporte.
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALG
crece contig
Direccion General de Innovacién y Direccion de emprendimiento.
Emprendimiento Cultural.
INICIO.
PROMUEVE PROPONE NUEVAS
MEJORES »| PRACTICAS.
PRACTICAS
CRFATIVAS
PROGRAMA.
4
REALIZA
SEGUIMIENTO.

ELABORA REPORTE
DE RESULTADOS.

A

REPORTE.

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la funcién: Proponer supervisar y dirigir proyectos para el fortalecimiento de las
producciones de cine, radio y television de importancia para el sector cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion General de Innovaciony Fortalece producciones en radio, cine y tv.
Emprendimiento Cultural.
2 | Direccién de emprendimiento. Propone nuevas practicas.
3 | Direccion de Emprendimiento. Realiza el seguimiento.
4 | Direccién General de Innovacion y Emite reporte.
Emprendimiento Cultural.
5 Fin.
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HIDALG

crece contig

Direccion General de Innovacién y Direccion de emprendimiento.
Emprendimiento Cultural.

INICIO.

FORTALECE PROPONE NUEVAS
PRODUCCIONES EN »| PRACTICAS.
CINERADIO Y TV.
PROGRAMA.
A 4
REALIZA
SEGUIMIENTO.

ELABORA REPORTE
DE RESULTADOS. «

REPORTE.

FIN.

Manual de Procedimientos 378



N PH,

HIDALGO

Direccion de Emprendimiento
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HIDALGO

crece

la comunidad artistica en el Estado.

Nombre de la funciéon: Proponer acciones orientadas para la creacion de una cultura
emprendedora en el sector que permita la identificaciéon del talento creativo en beneficio de

Fin.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion de emprendimiento. Identifica talento creativo.
2 | Direccion General de Innovaciony Convoca participantes.
Emprendimiento Cultural.
3 | Direccién de Emprendimiento. Acompana a participantes.
4 | Direccién de Emprendimiento. Elabora informe de resultados.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Direccidén de Emprendimiento.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

INICIO

v

IDENTIFICA
TALENTO

IDENTIFICA
TALENTO

CREATIVO

ACOMPANA A
PARTICIPANTES

CREATIVO

CONVOCATORIA

v

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS

INFORME

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Nombre de la funcién: Coordinar los programas de formaciéon profesional dirigidos a los
emprendedores culturales en el Estado de Hidalgo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion de Emprendimiento. Elabora plan de formacién profesional.
2 | Direccion de Emprendimiento. Convoca participantes.

3 | Direccion de Emprendimiento. Coordina formacion profesional.

4 | Direccion de Emprendimiento. Elabora informe de resultados.

5 | Fin.
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[HJ

PROFESIONAL.

PLAN DE TRABAJO.

ELABORA INFORME

HIDALGO
crece contigo
ELABORA PLAN DE CONVOCA
FORMACION P> PARTICIPANTES.

v

DE RESULTADOS. <

INFORME.

FIN.

COORDINA
FORMACION
PROFESIONAL.
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HIDALGO

crece con

Nombre de la funcién: Emitir los lineamientos para el desarrollo de iniciativas
emprendedoras en el sector creativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion de Emprendimiento. Analiza normatividad existente.
2
3 Direccién de Emprendimiento. Elabora propuesta de trabajo.
Direccion General de Innovacién y Revisa y autoriza.
4 Emprendimiento Cultural.
S Publica lineamientos.

Direccion de Emprendimiento.

Fin.
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=&clelaria de Cultura,
HIDALGO

crece contigc

Direccion General de Innovacién y

Direccidén de Emprendimiento.
Emprendimiento Cultural.

INICIO.

v

ANALIZA
NORMATIVIDAD
EXISTENTE.

A
REVISA'Y

ELABORA
PROPUESTA DE AUTORIZA.

TRABAJO.

M

PUBLICA
LINEAMIENTOS.

>
LINEAMIENTOS.
FIN.

\ 4
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oy TH,
HIDALGO

crece con

Nombre de la funcién: Promover esquemas para la creacién de comunidades
emprendedoras relacionadas con la economia creativa del Estado de Hidalgo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion de Emprendimiento. Promueve comunidades emprendedoras.
2 | Direccion General de Innovaciony Acuerda con participantes.

Emprendimiento Cultural.

3 | Direccion de Emprendimiento. Da seguimiento de acuerdos.

4 | Direccion de Emprendimiento. Elabora reporte de resultados.

Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Direccidén de Emprendimiento.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

INICIO.

PROMUEVE
COMUNIDADES

ACUERDA CON
» PARTICIPANTES.

EMPRENDEDORAS.

PROPUESTA

DA SEGUIMIENTO
DE ACUERDOS. P
l
A

ELABORA REPORTE
DE RESULTADOS.

REPORTE.

FIN.

Manual de Procedimientos

387



=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece con

Nombre de la funcién: Dar seguimiento a los proyectos empresariales que atiendan a las

vocaciones artisticas y culturales en las regiones del Estado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion de Emprendimiento. Seguimiento a proyectos en regiones del
estado.
2 | Direccion General de Innovaciony Acuerda con operadores de proyectos.
Emprendimiento Cultural.
3 | Direccion de Emprendimiento. Evalta atencidn en regiones del estado.
4 | Direccion de Emprendimiento. Elabora reporte de resultados.
5 Fin.

Manual de Procedimientos

388



=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Direccidén de Emprendimiento.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

INICIO.

SEGUIMIENTO A

ACUERDA CON
» OPERADORES DE

PROYECTO

EVALUA ATENCION
EN REGIONES DEL

PROYECTOS

ESTADO.

A

ELABORA REPORTE
DE RESULTADOS.

REPORTE.
FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece con

Nombre de la funcién: Atender los sectores mediante programas que impulsen la

competitividad empresarial en apoyo a la economia creativa.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion de Emprendimiento. Detecta necesidades de competitividad.
2 | Direccion General de Innovaciony Elabora convenio de colaboracion.
Emprendimiento Cultural.
3 | Direccion de Emprendimiento. Opera con empresas creativas.
4 | Direccion de Emprendimiento. Elabora informe de resultados.
5 Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Direccidén de Emprendimiento.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

INICIO.

DETECTA
NECESIDADES DE

ELABORA

COMPETITIVIDAD

» CONVENIO DE
COLABORACION

PROYECTO
OPERA CON
EMPRESAS P
CREATIVAS <
A

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS

INFORME

FIN.

Manual de Procedimientos

391



=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Nombre de la funciéon: Dar seguimiento y atencion a emprendedores.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Direccion de Emprendimiento.

Direccién de Emprendimiento

Fin.

Recibe solicitudes de emprendedores.

Trabaja con emprendedores.

Da seguimiento a solicitudes recibidas.

Elabora informe de resultados.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Direccidén de Emprendimiento.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

INICIO.

RECIBE

TRABAJA CON

SOLICITUDES DE
EMPRENDEDORES.

SOLICITUDES.

EMPRENDEDORES.

v

DA SEGUIMIENTO A
SOLICITUDES P
RECIBIDAS. <
A

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS.

INFORME.

FIN.

Manual de Procedimientos

393



oo o 'H,

HIDALGO

Departamento de Desarrollo Tecnolégico
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HIDALGO

crece 1 Lhk,?.‘.t;ﬁvjm am

Funcién: Desarrollar plataformas virtuales relacionadas con el sector cultural y artistico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Desarrollo Tecnolégico Elabora propuesta plataformas culturales.
2 | Direccion General de Innovaciony Aprueba propuesta plataforma.
Emprendimiento Cultural
3 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico Entrega plataforma.
4 | Departamento de Desarrollo Tecnologico Elabora informe de resultados.
5 Fin
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HIDALGO

crece contigc

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

PROPONE
PLATAFORMAS
CULTURALES

PLATAFORMA
ELECTRONICA v
APRUEBA
PLATAFORMA
ENTREGA PLATAFORMA

PLATAFORMA.

ELECTRONICA

A

PLATAFORMA
ELECTRONICA

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS

LINFORME.

FIN.
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HIDALG

crece contig

Funcion: Disenar la arquitectura tecnologica y de conectividad de los proyectos asignados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico Elabora propuesta de trabajo.
2 | Direccion General de Innovaciony Aprueba plan de trabajo.
Emprendimiento Cultural
3 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico Ejecuta plan de trabajo.
4 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico Elabora informe de resultados.
5 Fin
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HIDALGO

crece contige

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

ELABORA
PROPUESTA DE
TRABAJO

PLAN DE TRABAJO

A4
APRUEBA PLAN DE
TRABAJO
EJECUTA PLAN DE
TRABAJO < PLAN DE TRABAJO
a

PLAN DE TRABAJO

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS

INFORME

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contic

Nombre de la funcion: Definir los criterios para la evaluacién de los proyectos de
infraestructura tecnoldgica a implementarse en la dependencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico Define evaluacién de proyectos.
2 | Direccion General de Innovaciony Aprueba criterios de evaluacion.
Emprendimiento Cultural
3 | Departamento de Desarrollo Tecnolégico Comunica los criterios para la evaluacién.
4 | Departamento de Desarrollo Techolégico Elabora informe de resultados.
5 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

DEFINE APRUEBA
EVALUACION DE »/  CRITERIOS DE
PROYECTOS. "1 EVALUACION.

CRITERIOS DE

EVALUACION.

CRITERIOS DE
EVALUACION.

COMUNICA LOS
CRITERIOS PARA LA |
EVALUACION.

CRITERIOS DE

EVALUACION.

I

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS.

INFORME.

FIN.

Manual de Procedimientos 400



oy PH
HIDALGO

crece contic

Nombre de la funcién: Validar los proyectos de innovacién tecnolégica, asi como las lineas
de coordinacion afines al proyecto a desarrollar.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico Propone evaluacion para validacién de
proyectos de innovacion.

2 | Direccién General de Innovacion y Aprueba método de validacién de
Emprendimiento Cultural proyectos.
3 | Departamento de Desarrollo Tecnolégico Comunica resultados de la evaluacién.

4 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico Elabora informe de resultados.

5 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contige

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

VALIDACION
PROYECTOS DE

APRUEBA METODO
DE VALIDACION DE

INNOVACION

LMETL‘

COMUNICA
RESULTADOS DE LA

A

v

PROYECTOS.

METODO

EVALUACION

EVALUACION

v

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS

INFORME
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HIDALG

crece contig

Nombre de la funcion: Proponer el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico Analiza uso de tecnologias de la

informacion y comunicacion.
2 | Direccién General de Innovacion y Selecciona propuesta de tecnologias.
Emprendimiento Cultural

3 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico Comunica propuesta de tecnologias.
4 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico Elabora informe de resultados.

5 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

ANALIZA USO DE
TECNOLOGIAS

SELECCIONA
PROPUESTA DE

PROSPECTO

COMUNICA
PROPUESTAS DE

v

TECNOLOGIAS.

DIGITALES

A

TECNOLOGIAS.

\_M

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS

A 4
FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Nombre de la funciéon: Operar la infraestructura y plataformas tecnologicas de

dependencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico Desarrolla plan de trabajo.
2 | Direccién General de Innovacion y Aprueba plan de trabajo.

Emprendimiento Cultural

Departamento de Desarrollo Tecnolégico

Departamento de Desarrollo Tecnolégico

Fin

Opera plataformas tecnoldgicas.

Elabora informe de resultados.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

DESARROLLA

APRUEBA

PLAN DE TRABAJO.

\ 4

PLAN DE TRABAJO

OPERA <
PLATAFORMAS

DIGITALES

\ 4

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS

INFORME
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contic

Nombre de la funciéon: Proponer politicas, programas y proyectos de interaccién con el
ciudadano de manera digital.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Desarrollo Tecnolégico. Elabora propuesta de politicas de

interaccion.
2 | Direccién General de Innovacion y
Emprendimiento Cultural. Aprueba politicas.

3 | Departamento de Desarrollo Tecnolégico. Difunde politicas.

4 | Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. Elabora informe de resultados.
5 Fin.
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HIDALGO

crece contige

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. Direccion General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

INICIO

\ 4
ELABORA APRUEBA
POLITICAS DE » POLITICAS
INTERACCION d

POLITICAS DE

POLITICAS DE
INTERACCION

INTERACCION

DIFUNDE
POLITICAS.

A

POLITICAS DE
INTERACCION

A 4

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS

INFORME
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S 'H,

HIDALGO

Subdireccion de Proyectos Estratégicos
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Aprobar la

prioritarios.

cartera de proyectos de alto impacto, estratégicos y

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de Proyectos.

Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.

Subdireccion de Proyectos.
Direccidon General de Innovacién y
Emprendimiento Cultural.
Subdireccion de Proyectos.

Fin.

Propone proyectos.

Recibe y autoriza propuesta.

Gestiona validacion de proyectos.

Gestiona aprobacion de proyectos.

Supervisa la ejecucion de proyectos.
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HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

A 4

PROPONE

PROYECTOS

GESTIONA
VALIDACION DE <

RECIBE Y AUTORIZA
PROPUESTA

<«

PROYECTOS

SUPERVISA

GESTIONA
APROBACION DE

PROYECTOS

EJECUCION DE

PROYECTOS

v
FIN
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Supervisar la ejecucion, integracion y desarrollo de nuevos
proyectos, programas de innovacion y mejora de la gestion publica con los Titulares de las
areas sustantivas de la dependencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccion de Proyectos. Revisa proyectos de innovacién aprobados
y registra para seguimiento.

2 | Direccién General de Innovacion y Recibe y acuerda con titulares de areas.

Emprendimiento Cultural.

3 | Subdireccion de Proyectos. Supervisa la ejecucion de proyectos de
innovacion.

4 | Fin.
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HIDALGO

crece contigc

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

-

REVISA

RECIBE Y ACUERDA

PROYECTOS

I

SUPERVISA

v

EJECUCION

A

EJECUCION DE

PROYECTOS

!

FIN
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Proponer las herramientas de innovacioén tecnoloégica y los procesos
de mejora continua que contribuyan a elevar la calidad de los servicios digitales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccion de Proyectos. Propone herramientas de innovacién
tecnoldgica en procesos digitales.

2 | Direccion general de Diversidad Cultural. Recibe y aprueba propuesta.

3 | Subdireccion de Proyectos. Gestiona la aplicacién de herramientas de
innovacion tecnoldgica en procesos
digitales.

4 | Fin.
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HIDALGO

crece contigc

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

A 4

PROPONE

RECIBE Y APRUEBA

HERRAMIENTAS DE
INNOVACION

GESTIONA LA <

v

PROPUESTA

APLICACION DE

HERRAMIENTAS DE
INNOVACION

FIN
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HIDALGO

crece conti st ey S

Nombre de la Funcion: Proponer el desarrollo de proyectos y programas encaminados a los
objetivos del Programa Sectorial de Cultura.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccion de Proyectos. Presenta programa cultural.

2 | Direccion General de Diversidad Cultural. Aprueba programa cultural.

3 | Subdireccion de Proyectos. Promueve en instituciones afines.
4 | Direccién General de Diversidad Cultural. Revisa y aprueba.

5 | Subdireccion de Proyectos. Ejecuta programa cultural.

6 | Fin.
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HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

AFINES

A 4
APRUEBA
PRESENTA > PROGRAMA
CULTURAL
PROGRAMA
CULTURAL
\ 4
PROMUEVE EN
INSTITUCIONES » APRUEBA

EJECUTA <«

PROGRAMA
CULTURAL
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HIDALGO

crece 1 Ln’c.ﬁ‘-ﬁti’m am

Nombre de la Funcion: Difundir estudios e investigaciones de valor institucional basados en
herramientas de inteligencia social, vigilancia tecnolégica y estadistica aplicada.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccion de proyectos. Presenta modelos de supervision.
2 | Direccion General de Diversidad Cultural. Aprueba e instruye para ejecucién.
3 | Subdireccion de proyectos. Establece mecanismos de supervisioén.
4 | Direccién General de Diversidad Cultural. Revisa y aprueba.
5 | Subdireccion de proyectos. Supervisa.
6 | Fin.
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HJ

HIDALGO

crece contige

Subdireccién de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

PRESENTA

APRUEBA E
INSTRUYE PARA

MODELOS DE

SUPERVISION

v

EJECUSION.

\ 4

ESTABLECE
MECANISMOS DE

REVISA Y APRUEBA.

SUPERVISION.

SUPERVISA

A

FIN
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HIDALGO

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Cultural
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: realizar las acciones necesarias para la preservacion del patrimonio
cultural tangible e intangible de las regiones de Hidalgo: arqueolégico, historico
arquitecténico y de archivos, linglistico, de tradiciones, costumbres y gastronomico.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elabora carpeta de proyectos para la

Cultural preservacion del patrimonio cultural tangible

e intangible.
2 | Secretaria de Cultura Aprueba proyectos.
3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Coordina las acciones de preservacion del
patrimonio cultural tangible e intangible.
4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elabora informe de resultados.
Cultural
5 | Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de Patrimonio
Cultural.

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos
Estratégicos.

INICIO.

NO

2

ELABORA CARPETA

¢APR
» UEBA St

DE PROYECTOS

PROYECTOS

1!

ELABORA INFORME | ¢

GESTIONA

A\ 4

REQUERIMIENTOS

REQUISICION

COORDINA

INFORME

!

FIN.

ACCIONES

REPORTE
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Fortalecer el apoyo a agrupaciones y personas creadoras, gestoras y

promotoras culturales.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone proyectos orientados fortalecer el
Cultural apoyo a agrupaciones y personas creadoras,
gestoras y promotoras culturales, derivados
de reuniones de trabajo.
2 | Secretaria de Cultura Revisar y autorizar.
3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.
4 | Subdireccién de Proyectos Especiales
Coordina acciones.
5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural
Realiza informe.
6 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subsecretaria de Patrimonio

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos

PROYECTOS.

ELABORA INFORME

Cultural. Estratégicos.
INICIO.
P NO
v
. (APR
PROPUESTA DE » UEBA St p| REALIZA TRAMITES

REQUISICION

INFORME

< COORDINA
ACCIONES
REPORTE
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Coordinar las acciones de la Secretaria en materia de investigacion
cientifica antropoldgica,

patrimonio cultural.

historica y relacionada con la conservacion y restauracion del

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone proyectos de investigacion cientifica,
Cultural. antropolégica, y de conservacion del
patrimonio cultural, previa reunion de trabajo.
2 Secretaria de Cultura. Revisa y autoriza.
3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos. Realiza tramites.
4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordina las acciones de la Secretaria en
Cultural. materia de investigacion cientifica
antropoldgica, historica y relacionada con la
conservacion del patrimonio cultural tangible
e intangible.
5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Recibe informe de actividades y da el visto
Cultural bueno a la conclusién de las acciones en
materia de investigacion cientifica
antropoldgica, historica y relacionada con la
conservacion del patrimonio cultural tangible
6 | Fin e intangible.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subsecretaria de Patrimonio

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos

PROYECTOS

COORDINA

Cultural. Estratégicos.
INICIO.
P NO
\ 4
. (APR
PROPUESTA DE o UEBA St p| REALIZA TRAMITES
» ?

LREQUISICION

ACCIONES

REPORTE

|

ELABORA INFORME

INFORME
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oy IH,
HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: coordinar el fomento, estimulo, creacion y profesionalizacion de la
educacion artistica y literaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Recibe y actualiza, planes, programas o
Cultural. proyectos encaminados al fomento, estimulo,

creacion y profesionalizacién de la educacion
artistica y literaria de Hidalgo.

2 Secretaria de Cultura. Revisa y autoriza.
3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos. Realiza tramites.

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
4 | Cultural. Coordina las acciones de la Secretaria en
materia de fomento, estimulo, creaciony
profesionalizacion de la educacion artistica y
literaria de Hidalgo.

5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural. Elabora informe.

6 Fin
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALGO
crece contigc
Subsecretaria de Patrimonio Secretaria de Cultura. Subdireccion de Proyectos
Cultural. Estratégicos.
INICIO.
W NO
A 4
. (APR
RECIBE Y o UEBA St p| REALIZA TRAMITES
ACTUALIZA PLANES g ?
Y PROGRAMAS

PROGRAMAS

LREQUISICION

COORDINA <
ACCIONES

REPORTE

ELABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Coordinar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo
de los espacios culturales del sector.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone proyectos de investigacion cientifica,
Cultural antropolégica, y de conservacion del

patrimonio cultural, previa reunion de trabajo.

2 | Secretaria de Cultura Revisa y autoriza.

3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.

4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordina las acciones de la Secretaria en
Cultural materia de investigacion cientifica

antropoldgica, historica y relacionada con la
conservacion del patrimonio cultural tangible

e intangible.
5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Recibe informe de actividades y da el visto
Cultural bueno a la conclusién de las acciones en

materia de investigacion cientifica
antropoldgica, histérica y relacionada con la
conservacion del patrimonio cultural tangible
6 | Fin e intangible.

Manual de Procedimientos 429



=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de Patrimonio
Cultural.

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos
Estratégicos.

INICIO.

NO

3

PROPONE
PROGRAMAS Y

¢APR
UEBA Sl
?

PROYECTOS

PROGRAMAS

!

A

COORDINA
ACCIONES

REPORTE

{

ELABORA INFORME

» SUPERVISA

REQUISICION

INFORME

I

FIN.
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: proponer a la o el Titular de la Secretaria programas de educacion
artistica enfocados a la descentralizaciéon de los servicios culturales.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y recibie de
Cultural este, planes, programas o proyectos de

educacion artistica enfocados a la
descentralizacion de los servicios culturales.

2 | Secretaria de Cultura Revisa y autoriza.

4 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.

5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordina las acciones de la Secretaria en
Cultural materia de educacion artistica enfocados a la

descentralizacion de los servicios culturales.

6 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elabora informe.
Cultural
7 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subsecretaria de Patrimonio
Cultural.

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos
Estratégicos.

INICIO.

NO

>
l

A

PROPONE Y RECIBE

¢APR

UEBA St
?

PLANES Y
PROGRAMAS

PROGRAMAS

COORDINA <

A\ 4

REALIZA TRAMITES

LREQUISICION

ACCIONES. -

REPORTE.

ELABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Disehar estrategias para el fomento de la cultura, la historia, la
gastronomia con identidad cultural y las artes.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y recibe de
Cultural este, planes, programas o proyectos

orientados al fomento de la cultura, la
historia, la cocina tradicional y las artes.

2 | Secretaria de Cultura Revisa y autoriza.

3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.

4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordina las acciones en materia fomento de
Cultural la cultura, la historia, la cocina tradicional y

las artes.

5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elabora informe.
Cultural

6 Fin
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALGO
crece contigc
Subsecretaria de Patrimonio Secretaria de Cultura. Subdireccion de Proyectos
Cultural. Estratégicos.
INICIO.
W NO
A 4
. (APR
PROPONE Y RECIBE o UEBA sl p| REALIZA TRAMITES
PLANES Y » ?
PROGRAMAS

PROGRAMAS

LREQUISICION

COORDINA <
ACCIONES

REPORTE

ELABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Fortalecer las culturas indigenas y el uso de las lenguas indigenas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y recibe de
Cultural este, planes, programas o proyectos para
fortalecer las culturas indigenas y el uso de
las lenguas indigenas de Hidalgo, previo
analisis en reuniones con conocedores del
tema.
2 Secretaria de Cultura Revisa y autoriza.
3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.
4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordina las acciones de la Secretaria en
Cultural materia de fortalecimiento de las culturas
indigenas y el uso de las lenguas indigenas
de Hidalgo.
5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elabora informe.
Cultural
6 Fin
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HIDALGO

crecec

Subsecretaria de Patrimonio

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos
Estratégicos.

PROPONE Y RECIBE

Cultural.
INICIO.
NO
<
\ 4
¢APR
UEBA I p  REALIZA TRAMITES

\/

PLANES Y
PROGRAMAS

PROGRAMAS

LREQUISICION

COORDINA

ACCIONES
REPORTE

l

LABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Fortalecer la preservaciéon de la riqueza artesanal del estado
fomentando la transmision generacional de técnicas ancestrales, mejorando la produccion
y la comercializacion de los productos en beneficio de las familias dedicadas a la creacion
artesanal.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y recibe de
Cultural este, planes, programas o proyectos para
fortalecer la preservacién de la riqueza
artesanal del estado fomentando la
transmisién generacional de técnicas
ancestrales.
2 | Secretaria de Cultura Revisa y autoriza.
3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.
4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordinar las acciones de la Secretaria en
Cultural materia de preservacion de la riqueza
artesanal del estado fomentando la
transmisién generacional de técnicas
ancestrales.
5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elaborar informe.
Cultural
6 | Fin
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALGO
crece contigc
Subsecretaria de Patrimonio Secretaria de Cultura. Subdireccion de Proyectos
Cultural. Estratégicos.
INICIO.
P NO
A 4
. (APR
PROPONE Y RECIBE o UEBA sl p| REALIZA TRAMITES
PLANES Y » ?
PROGRAMAS

PROGRAMAS

LREQUISICION

COORDINA
ACCIONES

REPORTE

ELABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre dela Funciéon: Promover la conservacién, rescate y resguardo de los monumentos
arqueolodgicos, artisticos e histéricos ubicados en el estado.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y recibe de
Cultural este, planes, programas o proyectos para

promover la conservacion, rescate y
resguardo de los monumentos
arqueologicos, artisticos e historicos
ubicados en el estado.

2 Secretaria de Cultura Revisa y autoriza.

3 | Subdireccién de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.

4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordinar las acciones de la Secretaria para
Cultural promover la conservacion, rescate y

resguardo de los monumentos
arqueoldgicos, artisticos e historicos
ubicados en el estado, asi mismo su
conclusion y elaboracion del respectivo
informe de actividades para turnar al Titular
de la Secretaria

5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elaborar informe.
Cultural
6 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Proyectos

Subsecretaria de Patrimonio

Secretaria de Cultura.

Estratégicos.

PLANES Y
PROGRAMAS

PROGRAMAS

Cultural.
INICIO.
NO
al
l
A
. ¢APR
PROPONE Y RECIBE o UEBA gl » REALIZA TRAMITES
» ?

\\REQUISICION

COORDINA

ACCIONES
REPORTE

ELABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Coordinar y supervisar la formulacién del Catalogo del Patrimonio
Historico estatal.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y recibe de
Cultural este, planes, programas o proyectos para

promover la conservacion, rescate y
resguardo de los monumentos
arqueologicos, artisticos e historicos
ubicados en el estado.

2 Secretaria de Cultura Revisa y autoriza.

3 | Subdireccién de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.

4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordinar las acciones de la Secretaria para
Cultural promover la conservacion, rescate y

resguardo de los monumentos
arqueoldgicos, artisticos e historicos
ubicados en el estado, asi mismo su
conclusion y elaboracion del respectivo
informe de actividades para turnar al Titular
de la Secretaria

5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elaborar informe.
Cultural
6 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subsecretaria de Patrimonio

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos

PLANES Y

COORDINA

Cultural. Estratégicos.
INICIO.
P NO
\ 4
. (APR
PROPONE Y RECIBE o UEBA sl p| REALIZA TRAMITES
| ?

LREQUISICION

ACCIONES

REPORTE

|

ELABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Proponer la politica y sus programas para fortalecer la identidad
gastronomica hidalguense.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y recibe de
Cultural este, la politica y sus programas para
fortalecer la identidad gastrondmica
hidalguense.
2 | Secretaria de Cultura Revisa y autoriza.
3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.
4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordinar las acciones de la Secretaria para
Cultural la politica y sus programas para fortalecer la

identidad gastrondmica hidalguense.

Recibir informe de actividades y dar el visto
5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento bueno a la conclusién de la politica y sus
Cultural programas para fortalecer la identidad
gastronémica hidalguense.

6 Fin
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HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de Patrimonio

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos

PLANES Y

PROGRAMAS

COORDINA

Cultural. Estratégicos.
INICIO.
P NO
v
. (APR
PROPONE Y RECIBE UEBA St p  REALIZA TRAMITES
> ?

LREQUISICION

ACCIONES

REPORTE

ELABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Desarrollar proyectos vinculados a la cadena productiva de la
gastronomia con identidad cultural hidalguense que permita preservar y rescatar estas

tradiciones.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y recibe de
Cultural este, planes o proyectos vinculados a la

2 Secretaria de Cultura

3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos

4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento

Cultural

5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento

Cultural

6 Fin

cadena productiva de la gastronomia con
identidad cultural hidalguense que permita
preservar y rescatar estas tradiciones.

Revisa y autoriza.

Realiza tramites.

Coordina las acciones de la Secretaria en
proyectos vinculados a la cadena productiva
de la gastronomia con identidad cultural
hidalguense que permita preservar y rescatar
estas tradiciones.

Elabora informe.
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HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de Patrimonio
Cultural.

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos
Estratégicos.

INICIO.

<

NO

l

v

PROPONE Y RECIBE

¢APR
UEBA St

REALIZA TRAMITES.

PLANES Y

PROGRAMAS.

COORDINA

\/

4

LREQUISICION,

ACCIONES.

REPORTE.

ELABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: promover esquemas de participacion social orientados a la conformacion
de instancias publicas y privadas que impulsen la cultura gastronémica.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y recibe de
Cultural este, planes o proyectos vinculados a

promover esquemas de participacion social
orientados a la conformacién de instancias
publicas y privadas que impulsen la cultura
gastrondmica.

2 Secretaria de Cultura Revisa y autoriza.
3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.
Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordina las acciones de la Secretaria en
4 | Cultural proyectos vinculados a promover esquemas

de participacidn social orientados a la
conformacion de instancias publicas y
privadas que impulsen la cultura
gastrondmica.

5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elaborar informe.
Cultural
6 Fin
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HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de Patrimonio

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos

PLANES Y
PROGRAMAS

PROGRAMAS

Cultural. Estratégicos.
INICIO.
P NO
v
. (APR
PROPONE Y RECIBE UEBA St p  REALIZA TRAMITES
> ?

LREQUISICION

COORDINA <
ACCIONES

REPORTE

ELABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Diagnosticar la existencia de grupos organizados de cocineros y
cocineras tradicionales para la generacion de proyectos productivos.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y/o recibe
Cultural de este, planes o proyectos vinculados a
diagnosticar la existencia de grupos
organizados de cocineros y cocineras
tradicionales para la generacion de proyectos
productivos.
2 Secretaria de Cultura Revisa y autoriza.
3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.
4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordina las acciones de la Secretaria en
Cultural proyectos vinculados a diagnosticar la
existencia de grupos organizados de
cocineros y cocineras tradicionales para la
generacion de proyectos productivos.
5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Realiza informe.
Cultural
6 Fin
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HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de Patrimonio

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos

PLANES Y
PROGRAMAS

PROGRAMAS

Cultural. Estratégicos.
INICIO.
P NO
v
. (APR
PROPONE Y RECIBE UEBA St p  REALIZA TRAMITES
> ?

L REQUISICION

COORDINA <
ACCIONES

REPORTE

ELABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Organizar festivales, encuentros y coloquios orientados a divulgar la
gastronomia tradicional del estado

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y recibir de
Cultural este, planes o proyectos vinculados a

organizar festivales, encuentros y coloquios
orientados a divulgar la gastronomia
tradicional del estado.

2 | Secretaria de Cultura Revisa y autoriza.

3 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Realiza tramites.

4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordina las acciones de la Secretaria en
Cultural proyectos vinculados a organizar festivales,

encuentros y coloquios orientados a divulgar
la gastronomia tradicional del estado.

5 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elabora informe.
Cultural
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HIDALGO

crece contigc

Subsecretaria de Patrimonio

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos

Cultural. Estratégicos.
INICIO.
P NO
\ 4
. (APR .
PROPONE Y RECIBE UEBA S P REALIZA TRAMITES

PLANES Y

PROGRAMAS

COORDINA

Y

LREQUISICION

ACCIONES

REPORTE

ELABORA INFORME

INFORME
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Estimular el desarrollo y mejoramiento de las artes escénicas en el
estado; y las demas que le asigne la o el Titular de la Secretaria y las disposiciones legales
aplicables.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Propone al titular de la Secretaria y recibe de
Cultural este, planes o proyectos vinculados a

estimular el desarrollo y mejoramiento de las
artes escénicas en el estado; y las demas que
le asigne la o el Titular de la Secretaria y las
disposiciones legales aplicables.

2 Titular de la Secretaria Revisa y autoriza.
3 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Coordina las acciones de la Secretaria en
Cultural proyectos vinculados a estimular el desarrollo

y mejoramiento de las artes escénicas en el
estado; y las demas que le asigne la o el
Titular de la Secretaria y las disposiciones
legales aplicables.

4 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elaborar informe.
Cultural
5 Fin
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HIDALGO

crece contigc

Cultural.

Subsecretaria de Patrimonio

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Proyectos
Estratégicos.

INICIO.

<

NO

l

v

PROPONE Y RECIBE
PLANES Y

COORDINA

PROGRAMAS

¢APR

REALIZA TRAMITES

UEBA =
?

4

LREQUISICION

ACCIONES.

REPORTE.

Pl
<«

ELABORA INFORME

INFORME
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[ JH

HIDALGO

Direccion General de Arte Popular e Indigena
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Nombre de la Funcién: Establecer y dirigir proyectos y politicas orientadas a rescatar, preservar

e

impulsar

las artesanias hidalguenses

considerando

su valor cultural, tradicion,

representatividad, calidad y disefio para la promocién de productos de arte popular del estado.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion General de Arte Popular e Indigena Propone proyectos y politicas
2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Cultural | Revisa y autoriza
3 | Secretario de Cultura Valida proyectos y politicas
4 | Subdireccién Fomento a las Culturas Populares | Ejecuta.
e Indigenas
5 Direccion General de Arte Popular e Indigena Elabora Informe
6 Fin
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-=8cretaria de Cultura,

HIDALG
crece contig
Direccion General de Subsecretaria de Secretaria Subdireccion
Arte Popular e Patrimonio y Fomento Fomento a las
Indigena Cultural Culturas Populares
e Indigenas
PROPONE VALIDA
PROYECTOS Y o | REVISAY AUTORIZA » PROYECTOS Y » EJECUTA
> POLITICAS

ELABORA <

INFORME

FIN.
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HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcion: Establecer y dirigir proyectos y politicas para propiciar la conservacion
y crecimiento de los grupos artesanales existentes y asi proteger la tradicion cultural e incentivar

la formacién de nuevos grupos.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion General de Arte Popular e Indigena | Disefar proyectos para propiciar la mejora de
los grupos artesanales.
2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Revisa y aprueba.
Cultural
3 | Direccion General de Arte Popular e Indigena | Ejecuta en coordinacion con sus subalternos.
4 | Direccién General de Arte Popular e Indigena | Evalua los resultados.
5 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Arte Popular e Indigena

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural

INICIO

\ 4

DISENA

\ 4

PROYECTOS

APRUEBA

PROYECTOS

A 4

EJECUTA

PROYECTOS

ELABORA

INFORME
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HIDALG

crece itig

Nombre de la Funciéon: Impulsar convenios, politicas y proyectos de creacion y produccion
artesanal que involucre la participacion federal, estatal, municipal, los sectores sociales,
privado, productivo y organismos internacionales en beneficio de la creaciéon y produccion
artesanal.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccién General de Arte Popular e Indigena

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural

Despacho del secretario

Direccion General de Arte Popular e Indigena

Direccidon General de Arte Popular e Indigena

Fin

Planea y propone

Revisa y pone a consideracién del secretario

Autoriza

Gestiona con el 4area competente la
elaboracion de convenios y la firma de los
mismos

Da seguimiento a la firma de convenios y
designa tareas a sus subalternos
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO
crece contig
Direccion General de Arte Subsecretaria de Patrimonio y Secretaria
Popular e Indigena. Fomento Cultural
PLANEA'Y PONE A
PROPONE P CONSIDERACION > AUTORIZA
DOCUMENTO
DOCUMENTO
GESTIONA

A

A
DA SEGUIMIENTO

FIN
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HIDALG

crece J

Nombre de la Funcién: Elaborar y dirigir politicas orientadas a la creacion de espacios que
fomenten el disefo e innovacion de arte popular, a fin de realizar productos de calidad y utilizar
técnicas tradicionales que fortalezcan el rescate y la preservacion del arte popular.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccidon General de Arte Popular e Indigena | Elabora plan de trabajo para dirigir politicas
orientadas a la creacion de espacios

2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Recibe la propuesta y pone a consideracion

Cultural del secretario

3 Despacho del secretario Aprueba € inicia la gestion con los municipios

4 | Direccién General de Arte Popular e Indigena | Gestiona la firma de convenios de
colaboracién con los municipios.

5 Direccién General de Arte Popular e Indigena | Da instrucciones a sus subalternos y evalla

6 Fin.
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALGO
crece contig
Direccion General de Arte Subsecretaria de Patrimonio y Secretaria
Popular e Indigena. Fomento Cultural
ELABORA PLAN DE -~ PONE A GESTION CON LOS
ACCION = CONSIDERACION AYUNTAMIENTOS
DOCUMENTO DOCUMENTO
GESTIONA LA P
FIRMA DE ~
CONVENIOS

DA INSTRUCCIOES

FIN.
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HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcién: Elaborar y dirigir y brindar asesorias y orientacion a creadores de arte
popular sobre los canales de abasto de materias primas, financiamiento, control de calidad,
registro de marcas, promocion y difusién de sus productos para aumentar la competitividad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direcciéon General de Arte Popular e Indigena | Disefar un plan de capacitacion

2 Direccién de Culturas Populares e Indigenas | Gestiona, vincula a los grupos que seran
capacitados e imparte sesiones

3 | Subdireccién de Fomento a las Culturas Opera el plan de capacitacion

Populares e Indigenas.
4 | Direccién General de Arte Popular e Indigena | Evalla y presenta resultados
5 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG
crece contig
Direccion General de Arte Direccion de Culturas Subdireccion de produccién e
Popular e Indigena. Populares e Indigenas innovacion artesanal
DISENAR UN PLAN GESTIONAY OPERA EL PLAN DE
DE CAPACITACION VINCULA A LOS »  CAPACITACION
GRUPOS v
EXPEDIENTE
EVALUA Y IMPARTE SESIONES
PRESENTA < <
RESULTADOS
INFORME
A
FIN
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece itig

Nombre de

la Funcién: Proponer

para autorizacion del

Secretario, lugares para el

establecimiento de puntos de venta de productos relacionados con el arte popular en las
distintas regiones de Hidalgo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General de Arte Popular e Indigena | Planear y proponer

2 Direccién de Culturas Populares e Indigenas Plantear al secretario para su autorizacion

3 Direccidon General de Arte Popular e Indigena | Gestiona los espacios con instancias
competentes.

4 | Direccién de Culturas Populares e Indigenas | Coordina las acciones con las instancias
competentes

5 Direccidon General de Arte Popular e Indigena | Da seguimiento y evalua el impacto cultural

6 Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece conti

Direccion General de Arte
Popular e Indigena

Direccion de Culturas
Populares e Indigenas

Subdireccion de Fomento a
las Culturas Populares e
Indigenas.

INICIO

PLANEA'Y

PLANTEAR AL
SECRETARIO PARA

PROPONE

EXPEDIENTE

GESTIONA LOS

\ 4

SU AUTORIZACION

ESPACIOS

COORDINA LAS
ACCIONES CON

EVALUA EL
IMPACTO

v

LAS INSTANCIAS
COMPETENTES

CULTURAL

FIN.
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HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcion: Impulsar, dirigir e instrumentar de manera coordinada con otras areas
competentes de la Secretaria, esquemas de comercializacion basados en plataformas
tecnoldgicas en beneficio de los creadores de arte popular y grupos artesanales.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General de Arte Popular e Indigena. | Elabora plan de accién

2 Direccién de Culturas Populares e Indigenas Revisa plan de accion y convoca a reuniones
periddicas

3 | Subdireccion de Produccion e innovacion Socializar con las areas competentes el plan

artesanal de accién

4 | Direccién General de Arte Popular e Indigena. | Coordina la capacitacion de esquemas de
comercializacién

5 Direccidon General de Arte Popular e Indigena. | Evalua el impacto

6 Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece conti

Direccion General de Arte
Popular e Indigena.

Direccion de Culturas
Populares e Indigenas

Subdireccion de Fomento a
las Culturas Populares e
Indigenas

INICIO.

ELABORA PLAN DE

ACCION

PROPUESTA

COORDINA LA
CAPACITACION <

> CONVOCA A

SOCIALIZA EL PLAN
DE ACCION

REUNIONES

v

A

VERIFICA LA
CAPACITACION

FIN.
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HIDALG

crece J

Nombre de la Funcidn: Elaborar, dirigir y coordinar programas y proyectos para promover el
desarrollo de productos relacionados con el arte popular de alta calidad que permitan aumentar
la competitividad con propuestas diferenciadas a nivel global.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General de Arte Popular e Indigena | Elabora programas y proyectos para promover
el desarrollo de productos.

2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Revisa propuesta y pone a consideracion del

Cultural Secretario.

3 Despacho del secretario Aprueba e instruye su ejecucion.

4 | Direccién General de Arte Popular e Indigena | Elabora programas y proyectos para promover
el desarrollo de productos.

5 Direccidon General de Arte Popular e Indigena | Elabora informe de programas y proyectos
para promover el desarrollo de productos.

6 Fin.
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=gcretaria de Cultura,

!

HIDALGO
crece contig
Direccion General de Arte Subsecretaria de Patrimonio y Secretaria
Popular e Indigena. Fomento Cultural
o PONE A
ELABORA > CONSIDERACION APRUEBA
PROYECTO PROYECTO PROYECTO

A

OPERA

PROYECTO

!

DA INSTRUCCIOES

PROYECTO

all

FIN.
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HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcion: Elaborar y proponer a la o el titular de la Subsecretaria, las iniciativas de
modificacion a las leyes y otras disposiciones aplicables en las materias a cargo de la Direccion
General.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de Arte Popular e Indigena

Direccién General de Arte Popular e Indigena

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural

Direccidon General de Arte Popular e Indigena

Direccidon General de Arte Popular e Indigena

Fin

Consulta normas anteriores y actuales enla
materia.

Elabora propuestas de modificacion a las leyes
y otras disposiciones.

Aprueba propuestas de modificacion a las
leyes y otras disposiciones.

Difunde para su aplicacion.

Elabora informe.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Arte Popular e Indigena

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural

INICIO

\ 4

CONSULTA
ANTERIORES Y
ACTUALES

\\F@

ELABORA

APRUEBA

PROPUESTA DE

\\_@

v

PROPUESTA DE

NORMAS

DIFUNDE

NORMAS

!

ELABORA

INFORME
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HIDALG

crece J

Nombre de la Funcién: Elaborar y proponer convenios con los diferentes sectores de la
sociedad, a fin de establecer actividades complementarias relacionadas al fortalecimiento a las
politicas en materia de arte popular.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de Arte Popular e Indigena

Direccién General de Arte Popular e Indigena

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento

Cultural

Direccidon General de Arte Popular e Indigena

Direcciéon General de Arte Popular e Indigena

Fin

Promueve actividades relacionadas al arte
popular susceptibles de realizar mediante
convenios

Elabora propuestas de convenios a fin de
establecer actividades complementarias
relacionadas al fortalecimiento a las politicas
en materia de arte popular.

Aprueba propuestas de convenios a fin de
establecer actividades complementarias
relacionadas al fortalecimiento a las politicas
en materia de arte popular.

Aprueba convenios a fin de establecer
actividades complementarias relacionadas al
fortalecimiento a las politicas en materia de
arte popular.

Elabora informe de convenios a fin de
establecer actividades complementarias
relacionadas al fortalecimiento a las politicas
en materia de arte popular.
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Secretaria de Cultura. [H]
HIDALGO

crece contige

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural

Direccion General de Arte Popular e Indigena

INICIO

\ 4

PROMUEVE LA
REALIZACION DE
CONVENIOS DE

ARTE POPULAR

ELABORA
PROPUESTA DE
CONVENIOS DE

v

APRUEBA
PROPUESTA DE
CONVENIOS DE

ARTE POPULAR ARTE POPULAR

DIFUNDE
CONVENIOS DE

ARTE POPULAR

!

ELABORA

INFORME
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Nombre de la Funcion: Mantener actualizado el padréon de artesanos en el estado, en
coordinacidn con las instancias competentes en la materia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion General de Arte Popular e Indigena | Elabora modelo de registro y criterios de
adscripcion al padrén de artesanos.
2 Subdireccion de Fomento a las Culturas Realiza registro de artesanos.
Populares e Indigenas.
3 | Direccion General de Arte Popular e Indigena | Revisa registro de artesanos
4 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Arte Popular e Indigena

Subdireccion de Fomento a las Culturas
Populares e Indigenas

INICIO

ELABORA
PROPUESTA DE

PADRON DE

ARTESANOS

\ 4

REALIZA
REGISTROS EN

PADRON DE

A 4

REVISA

PADRON DE
ARTESANOS

ARTESANOS
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HIDALG

eeeee J

Subdireccion de Fomento a las Culturas
Populares e Indigenas
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HIDALG

crece J

Nombre de la Funcion: Coordinar la ejecucion de politicas orientadas a la creacion de espacios
que fomenten el disefio e innovacion de arte popular, generar productos de calidad, tomando
en cuenta técnicas tradicionales que fortalezcan el rescate y la preservacion del arte y cultura
popular.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de Fomento a las Culturas
Populares e Indigenas

Direccién General de Arte Popular e
Indigena

Direccion de Administracion

Subdireccion de Fomento a las Culturas
Populares e Indigenas

Subdireccion de Fomento a las Culturas
Populares e Indigenas

Fin.

Propone programa.

Autoriza y convoca emprendedores.

Supervisa proyecto.

Entrega apoyos.

Elabora informe de resultados.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Subdireccion de Fomento a
las Culturas Populares e
Indigenas.

Direccion General de Arte
Popular e Indigena.

Direccion de Administracion.

INICIO.

—

SELECCIONA

EMPRENDEDORES
CULTURALES

PROPUESTAS

!

ENTREGA

\ 4

GESTIONA

SUPERVISA,

PROGRAMAS DE
EPRENDIMIENTO

PLAN DE TRABAJO

EJECUCION DE
PROYECTOS

A

APOYOS

L

ELABORA INFORME

INFORME

FIN.
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HIDALG

crece J

Nombre de la Funcion: Brindar asesoria y orientacion a creadores de arte popular sobre los
canales de abasto de materia prima, financiamiento, control de calidad, registro de marcas,
promocion y difusion de sus productos, de esta manera aumentando su competitividad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Fomento a las Culturas Difunde programa de asesorias.
Populares e Indigenas.

2 Direccion General de Arte Popular e Recibe solicitud y la turna a quien
Indigenas. corresponda.

3 Subdireccion de Fomento a las Culturas Asesora al solicitante.
Populares e Indigenas.

4 Subdireccion de Fomento a las Culturas Realiza encuestas de satisfaccion.
Populares e Indigenas.

5 Subdireccion de Fomento a las Culturas Archiva evidencias.

Populares e Indigenas.

Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Fomento a las Culturas
Populares e Indigenas.

Direccion General de Arte Popular e Indigena.

INICIO.

\ 4

DIFUNDE
PROGRAMA DE

RECIBE SOLICITUD
> Y TURNA.

ASESORIAS.

PROGRAMA.

ASESORA AL
SOLICITANTE. <

\ 4

REALIZA ENCUESTA
DE SATISFACCION.

ARCHI
VAR

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcion: Elaborar estudios e investigaciones para el mejoramiento, adopciéon
y desarrollo de técnicas y metodologias de arte popular y asi crear espacios de diseno e

innovacion en esta materia.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Subdireccion de fomento a las culturas
populares e Indigenas.

2 Direccion General de Arte Popular e
Indigena.

3 Direccion de Administracion.
4 Subdireccion de Fomento a las Culturas
Populares e Indigenas.

5 Subdireccion de Fomento a las Culturas
Populares e Indigenas.

6 Fin.

Elabora expediente técnico.
Gestiona aprobacion.
liberacion de

Gestiona vy notifica Ia

recursos.
Coordina la investigacion.

Elabora dictamen.

Archiva.

Manual de Procedimientos

483



=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contig

Subdireccion de Fomento a
las Culturas Populares e
Indigenas.

Direccion General de Arte
Popular e Indigena.

Direccion de Administracion.

INICIO.

ELABORA » GESTIONA > GESTIONA
EXPEDIENTE APROBACION RECURSOS
TECNICO
PROYECTO
COORDINA

INVESTIGACION

A

A

ELABORA
DICTAMEN

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcion: Identificar lugares para el establecimiento de puntos de venta de
productos relacionados con el arte popular en las distintas regiones de Hidalgo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Fomento a las Culturas Visita municipios en busca de espacios para
Populares e Indigenas puntos de venta.

2 Despacho de la Secretaria de cultura Recibe la propuesta y aprueba.

3 Direccion General de Arte Popular e Gestiona los recursos.
Indigena.

4 Direcciéon General de Arte Popular e Formaliza convenio con las partes.
Indigena

5 Subdireccion de Fomento a las Culturas Opera convenios firmados.
Populares e Indigenas

6 Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contig

Subdireccion de Fomento a

Despacho de la Secretaria de

Direccion General de Arte

las Culturas Populares e Cultura. Popular e Indigena.
Indigenas.
0
P RECIBE PROPUESTA > GESTIONA
VISITA MUNICIPIOS Y APRUEBA RECURSOS

Y ELABORA

PROPUESTA

FORMALIZA

ESTABLECIMIENTO

A

CONVENIO DE
ESTABLECIMIENTO

OPERA

CONVENIO DE
ESTABLECIMIENTO

FIN

Manual de Procedimientos




HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcién: Evaluar de manera coordinada con otras areas competentes de la
Secretaria, esquemas de comercializacion basados en plataformas tecnoldgicas en beneficio
de los creadores de arte popular y grupos artesanales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Fomento a las Culturas Elabora propuesta.
Populares e Indigenas.

2 Direccion de innovacidén y emprendimiento | Realiza estudio técnico.
cultural.

3 Direccion General de Arte Popular e Selecciona propuesta.
Indigena.

4 Subdireccion de fomento a las culturas Elabora Informe.
Populares e indigenas.

5 Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contig

Subdireccion de Fomento a
las Culturas Populares e
Indigenas.

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento
Cultural.

Direccion General de Arte
Popular e Indigena.

INICIO.

gl

ELABORA

PROPUESTA

I

v

REALIZA ESTUDIO
TECNICO

ESTUDIO TECNICO

) 4

SELECCIONA

PROPUESTA

ELABORA <

INFORME

!

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece itig

Nombre de la Funciéon: Ejecutar programas y proyectos, de esta manera desarrollar

productos relacionados con el arte popular de alta calidad que aumente la competitividad
con propuestas diferentes a nivel global.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Fomento a las Culturas Realiza expediente técnico.
Populares e Indigenas.

2 Direccion de Administracion. Gestiona recursos.
Subdireccion de Fomento a las Culturas

3 Populares e Indigenas. Opera el programa.
Direccion general de arte popular e

4 indigena. Verifica el resultado.
Subdireccion de Fomento a las Culturas

5 Populares e Indigenas. Archiva los expedientes.

Fin

Manual de Procedimientos
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece conti

Subdireccion de Fomento a
las Culturas Populares e

Direccion General de
Innovacion y Emprendimiento

Direccion General de Arte
Popular e Indigena.

Indigenas. Cultural.

INICIO.

ELABORA GESTIONA

EXPEDIENTE > RECURSOS.

TECNICO.

PROYECTO. CONTRA RECIBO.

v

OPERA EL VERIFICA EL
PROGRAMA. RESULTADO.

\ 4

Manual de Procedimientos

490



=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Nombre de la Funcion: elaborar convenios con los diferentes sectores de la sociedad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Fomento a las Culturas Propone participantes para establecer
Populares e Indigenas. convenios.

2 Direccion General de Arte Popular e Formaliza los convenios respectivos.
Indigena.

3 Subdireccion de Fomento a las Culturas Opera los convenios de colaboracion.
Populares e Indigenas.

4 Subdireccion de Fomento a las Culturas Elabora informe.
Populares e Indigenas.

5 Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Fomento a las Culturas
Populares e Indigenas.

Direccion General de Arte Popular e Indigena.

INICIO.

\ 4

PROPONE
ESTABLECER

FORMALIZA LOS
CONVENIOS.

CONVENIOS.

PROPUESTA.

OPERA LOS
CONVENIOS DE <

\ 4

COLABORACION.

\ 4

PROPONE
ESTABLECER
CONVENIOS.

PROPUESTA.
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oy PH
HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcién: Realizar programas para la preservacion, valoracion y desarrollo de
las culturas populares e indigenas del Estado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Fomento a las Culturas Realiza expediente técnico.
Populares e Indigenas.

2 Direccion de Administracion. Gestiona y libera los recursos.

3 Subdireccion de Fomento a las Culturas Aplica el programa.
Populares e Indigenas.

4 Direcciéon General de Arte Popular e Verifica la comprobacion.
Indigena.
5 Subdireccion de Fomento a las Culturas Integra expedientes.

Populares e Indigenas.

6 Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contig

Subdireccion de Fomento a
las Culturas Populares e

Indigenas

Direccion de Administracion.

Direccion General de Arte
Popular e Indigena.

INICIO.

ELABORA
EXPEDIENTE
TECNICO.

GESTIONA
RECURSOS.

PROYECTO.

A 4

CONTRA RECIBO.

A

4

OPERA EL
PROGRAMA.

VERIFICA EL
RESULTADO.

EXPEDI
EN

TE

\ 4
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcién: Disenar programas y estrategias para el fortalecimiento de las
culturas populares relacionadas con las fiestas patronales, danzas y musica tradicional, asi

como mecanismos de capacitacion de la creacidn artistica popular intangible.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Fomento a las Culturas Realiza expediente técnico.
Populares e Indigenas.

2 Direccion de Administracion. Gestiona y libera los recursos.

3 Subdireccion de Fomento a las Culturas Aplica el programa.
Populares e Indigenas.

4 Direcciéon General de Arte Popular e Verifica la comprobacion.
Indigena.

5 Subdireccion de Fomento a las Culturas Integra expedientes.

Populares e Indigenas.

Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contig

Subdireccion de Fomento a
las Culturas Populares e
Indigenas

Direccion de Administracion.

Direccion General de Arte
Popular e Indigena.

INICIO.

ELABORA
EXPEDIENTE

GESTIONA
RECURSOS.

TECNICO.

PROYECTO.

A 4

CONTRA RECIBO.

A 4

OPERA EL
PROGRAMA.

VERIFICA EL
RESULTADO.

\ 4

EXPEDI
ENTE
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S C

HIDALGO

Departamento de Gestion Administrativa

Manual de Procedimientos 497



HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Coordinar proyectos y politicas orientados a las artesanias
hidalguenses considerando su valor cultural, tradicién, representatividad, calidad y disefo
para la promocion de productos de arte popular del estado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de gestién administrativa Registra y atiende solicitudes de apoyo.
2 Direccién General de Arte Popular e Aprueba solicitudes.
Indigena
3 Departamento de gestion administrativa Integra expediente.
4 Direccién de administracién Gestiona y libera recursos.
5 Departamento de gestion administrativa Entrega apoyos.
6 Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Departamento de Gestion
Administrativa.

Direccion General de Arte
Popular e Indigena.

Direccion de Administracion.

INICIO.

\ 4

REGISTRA'Y
ATIENDE

APRUEBA

SOLICITUDES

\\:@

> PETICIONES

\ 4

INTEGRA
EXPEDIENTE

GESTIONA
RECURSOS

EXPEDIENTE

ENTREGA APOYOS

LCONTRA RECIBO

&
<

Lﬂ

A 4
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Nombre de la Funcion: Mantener actualizado el padron de artesanos en el estado, en
coordinacion con las instancias competentes en la materia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de gestién administrativa Integra el padron de artesanos.
2 Departamento de gestidn administrativa Depura por rama artesanal.

3 Departamento de gestiéon administrativa Atiende consultas periddicas.
4 Departamento de gestién administrativa Padron.

5 Fin
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Gestidn Administrativa.

INICIO.
\ 4

INTEGRA PADRON DEPURA POR RAMA
DE ARTESANOS. » ARTESANAL

BASE DE DATOS

ATIENDE
CONSULTAS «

UFORME

A 4

REGIST
ROS

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Realizar programas para la preservacion, valoracion y desarrollo de

las culturas populares e indigenas del Estado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de gestién administrativa Analiza legislacién y politicas vigentes, asi
como los programas que ya operan para la
preservacion, valoracion y desarrollo de las
culturas populares e indigenas del Estado.

2 Departamento de gestién administrativa Elabora programa de las culturas indigenas.

3 Direcciéon General de Arete Popular e Recibe y aprueba.

Indigena
4 Departamento de gestién administrativa Publicacion.
5 Fin
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Gestion Administrativa. Direccién General de Arte Popular e Indigena

INICIO.

X

ANALIZA
LEGISLACION Y

PROGRAMAS

A

ELABORA
PROGRAMA

il

RECIBE Y APRUEBA

A\ 4

PROGRAMA
PROGRAMA

i

DIFUNDE <
)l

PROGRAMA

{
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oy PH

HIDALGO

Direccion General de Patrimonio Cultural

504
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N "
HIDALGO

crececo

Nombre de la Funcion: Proponer a la Subsecretaria o Subsecretario las politicas de
mantenimiento y conservacion del patrimonio cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Patrimonio Cultural Elabora proyectos y propone estrategias.
2 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba proyectos e instruye acciones.
Cultural
3 | Direccion de Patrimonio Instruye al area correspondiente.
4 | Subdireccion de Infraestructura Cultural Elabora expediente técnico de

restauracion.

5 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO Elabora decretos de proteccion y planes de
manejo.
6 | Secretaria de Cultura Formaliza y gestiona publicacion.
7 | Direccién General de Patrimonio Cultural Elabora informe
8 | Fin
505
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HIDALGO

crece contige

Direccién General de Subsecretaria de Patrimonio y Direccién de Patrimonio.
Patrimonio Cultural. Fomento Cultural.

INICIO

ELABORA > APRUEBA E > INSTR
PROYECTO INSTRUYE UYE
ACCIONES
PROYECTO
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Secretaria de Cultura. [Hj

HIDALGO
crece contige
Subdireccion de Secretaria de Cultura. Direccion General de
Infraestructura Cultural. Patrimonio Cultural.
ELABORA a FORMALIZA Y .| ELABORA INFORME.
EXPEDIENTE i GESTIONA‘\ l
TECNICO PUBLICACION
PROYECTO INFORME

FIN
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Seretariade Cultura, H

HIDALGO
crece contige

Subdireccidn de Patrimonio Secretaria de Cultura. Direccion General de
UNESCO. Patrimonio Cultural.

ELABORA DECRETO g FORMALIZA'Y n| ELABORA INFORME

v v GESTIONA v
PUBLICACION
PLAN DE MANEJO INFORME

FIN

508
Manual de Procedimientos



=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcion: Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo
del patrimonio cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Patrimonio Cultural Instruye la aplicacion de programas de
mantenimiento.

2 | Departamento de Gestion Administrativa Gestiona insumos.

3 | Subdireccion de Infraestructura Cultural Ejecuta obras de mantenimiento correctivo.

4 | Departamento de Museos Supervisa mantenimiento preventivo.

5 | Direccion General de Patrimonio Cultural Elabora informe.

6 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Direccion General de Departamento de Subdireccion de Departamento de

Patrimonio Cultural. Gestion Infraestructura Museos.
Administrativa. Cultural.
INICIO.
INSTRUYE GESTINA INSUMOS EJECUTA OBRAS DE SUPERVISA
APLICACION DE g [ MANTENIMIENTO [ MANTENIMIENTO
PROGRAMAS v v CORRECTIVO > PREVENTIVO
ACTA.

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS

A

INFORME

FIN
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcion: Realizar estudios de factibilidad orientados a la creacion,
remodelacion y rehabilitacion de espacios culturales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Patrimonio Cultural. Instruye la realizacion de estudios de
factibilidad.
2 | Subdireccion de infraestructura cultural. Realiza estudios de factibilidad.
3 | Secretaria de Cultura. Revisa y Autoriza.
4 | Subdireccidn de infraestructura cultural. Ejecuta remodelacion.
5 | Direccion General de Patrimonio Cultural. Elabora informe.
6 | Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de
Patrimonio Cultural.

Subdireccion de
Infraestructura Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

\ 4
INSTRUYE LA

REALIZA PROYECTO

ELABORACION DE
PROYECTOS

\ 4

PROYECTO.

EJECUTA

A\ 4
ELABORA INFORME

INFORME

FIN

n| REVISAY AUTORIZA
»

REMODELACION | g
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcion: Establecer vinculacién efectiva con las instancias publicas y
privadas relacionadas con el rubro de infraestructura cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Patrimonio Cultural. Elabora propuesta de convenios con los
sectores.

2 | Secretaria de Cultura. Recibe, revisa y aprueba convenios.

3 | Secretaria de Cultura. Firma y formaliza con instituciones vy
participantes.

4 | Subdireccidn de infraestructura cultural. Elabora informe.

6 | Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Patrimonio Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO
\ 4

ELABORA INFORME

ELABORA APRUEBA
PROPUESTA DE > CONVENIOS
CONVENIO
CONVENIO
\ 4
FORMALIZA
CONVENIOS

INFORME

FIN
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HIDALGO

crececon

material de la cultura.

Nombre de la Funcion: Identificar necesidades de fortalecimiento de la infraestructura

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Direccidn General de Patrimonio Cultural

2 | Secretaria de Cultura

3 | Direccidon General de Patrimonio Cultural

4 | Fin

Elabora propuesta para realizar
diagndsticos, investigaciones y estudios de
factibilidad.

Aprueba propuesta para realizar
diagndsticos, investigaciones y estudios de
factibilidad, e incorpora en presupuesto
anual.

Elabora informe.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Patrimonio Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

\ 4

ELABORA
PROPUESTA PARA

APRUEBA E
INCORPORA EN

REALIZAR

INVESTIGACION

ELABORA INFORME

\ 4

PRESUPUESTO

INVESTIGACION

INFORME

FIN.
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HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcién: Proponer politicas y estrategias para el desarrollo de las culturas
populares orientadas al rescate y preservacion del patrimonio cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Patrimonio Cultural Elabora iniciativas de ley para la politica
publica.

2 | Secretaria de Cultura Gestiona su aprobacion.

3 | Direccion General de Patrimonio Cultural Difunde en los medios de comunicacion.

4 | Direccion General de Patrimonio Cultural Elabora informe.

5 | Direccion General de Patrimonio Cultural Archiva.

6 | Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Patrimonio Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

\ 4

ELABORA
INICIATIVAS DE LEY

GESTIONA SU
APROBACION

DECRETO

\ 4

L DECRETO

ELABORA INFORME %

INFORME
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HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcion: Desarrollar programas que se orienten a la atencion de necesidades
especificas de la cultura popular, reconociendo su valor histoérico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Patrimonio Cultural. Elaborar proyectos adecuados a
necesidades de la cultura popular.
2 | Secretaria de Cultura. Gestiona su aprobacion.
3 | Direccion General de Patrimonio Cultural. Ejecuta proyecto.
4 | Direccion General de Patrimonio Cultural. Elabora informe.
5 | Fin.
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HIDALGO

crece contige

Direccion General de Patrimonio Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

\ 4

ELABORA
PROYECTO

PROYECTO

» GESTIONA SU
APROBACION

PROYECTO

A

EJECUTA
PROYECTO

v

ELABORA INFORME

INFORME
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oy TH,
HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcién: Identificar las vocaciones regionales y su relacion con las distintas
manifestaciones culturales en el Estado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccion General de Patrimonio Cultural Elaborar diagndsticos, investigaciones y
estudios particulares.

2 | Secretaria de Cultura Aprueba investigacion.
3 | Direccion General de Patrimonio Cultural Elabora informe.
4 | Fin

521
Manual de Procedimientos



=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Patrimonio Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

\ 4

ELABORA

APRUEBA
INVESTIGACION

DIAGNOSTICO

INVESTIGACION

\ 4

\\INVESTIGACION

ELABORA INFORME %

INFORME

FIN
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oo [H|
HIDALGO

crececon I.s:nc‘;lw.:;m;j;my:

Nombre de la Funcién: En coordinacién con las instancias relacionadas con el uso y
aprendizaje de las lenguas indigenas, proponer, instrumentar y vigilar la aplicacion de
programas y acciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Patrimonio Cultural Elabora proyectos y programas de accién.
2 | Secretaria de Cultura Aprueba programa o proyecto.
3 | Direccion General de Patrimonio Cultural Elabora informe.
4 | Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Patrimonio Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

\ 4

ELABORA
PROGRAMAS DE

APRUEBA
PROGRAMA O

ACCION

PROYECTO

\ 4

PROYECTO

PROYECTO

ELABORA INFORME %

INFORME
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crececon

Manual de Procedimientos

Nombre de la Funcion: Fomentar la produccion literaria en lenguas originarias.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Patrimonio Cultural. Elaborar convocatorias y proyectos
dirigidos a la poblacion interesada.
2 | Secretaria de Cultura. Aprueba programa o proyecto.
3 | Direccion General de Patrimonio Cultural. Desarrolla  capacitacion  al  publico
interesado.
4 | Direccién General de Patrimonio Cultural. Edita material y difunde.
5 | Direccion General de Patrimonio Cultural. Elabora informe.
6 | Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Patrimonio Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

\ 4
ELABORA

APRUEBA

CONVOCATORIAS
Y PROYECTOS.

CONVOCATORIA.

\ 4

RESULTADOS DE LA

CONVOCATORIA

DESARROLLA

\\CAPACITACION

\ 4

EDITA MATERIAL Y
DIFUNDE.

ELABORA

INFORME

FIN.

&
«
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcion: Impulsar las lineas de investigacion para recuperar el patrimonio de
identidad de la cocina tradicional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Patrimonio Cultural. Instruye elaboracién de proyecto.
2 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO. Elabora proyecto.
3 | Secretaria de Cultura. Aprueba programa o proyecto.
4 | Direccién General de Patrimonio Cultural. Ejecuta proyecto, festivales, documentales
y muestras gastronomicas.
5 | Direccion General de Patrimonio Cultural. Elabora informe.
6 | Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de
Patrimonio Cultural.

Subdireccion de Patrimonio
UNESCO.

Secretaria de Cultura.

INICIO

A 4

INSTRUYE
ELABORACION DE

PROYECTOS

P ELBORA PROYECTO

PROYECTO

A\ 4

APRUEBA
PROGRAMA O
PROYECTO

PROYECTO

EJECUTA <
PROYECTO

FESTIVALES
DOCIIMFNTAI FS

ELABORA INFORME

INFORME

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcion: Proteger la identidad cultural de las recetas tradicionales como
patrimonio del Estado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Patrimonio Cultural. Instruye elaboracién de iniciativas.
2 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO. Genera iniciativas de ley que promuevan la
identidad cultural.
3 | Secretaria de Cultura. Gestiona aprobacion.
4 | Secretaria de Cultura. Difunde en medios de comunicacion.
5 | Direccion General de Patrimonio Cultural. Elabora informe.
6 | Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de
Patrimonio Cultural.

Subdireccion de Patrimonio
UNESCO.

Secretaria de Cultura.

INICIO.

A 4

INSTRUYE
ELABORACION DE

GENERA

INICIATIVAS

ELABORA INFORME |

INICIATIVAS DE LEY

A\ 4

PROYECTO DE LEY

A\ 4

GESTIONA
APROBACION

PROYECTO DE LEY

INFORME

FIN.

DIFUNDE EN LOS
MEDIOS DE
COMUNICACION

FVIDFNCIA
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcion: Integrar en coordinacién con las instancias competentes, el
catalogo estatal de cocineras, cocineros y grupos gastronomicos tradicionales orientados a
la preservacion de sus conocimientos y técnicas culinarias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién General de Patrimonio Cultural. Instruye elaborar convocatoria para el
registro.
2 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO. Genera convocatoria para el registro.
3 | Direccion General de Patrimonio Cultural. Elabora el catadlogo correspondiente.
4 | Direccion General de Patrimonio Cultural. Elabora informe.
5 | Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Patrimonio Cultural.

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

INICIO.
A 4

INSTRUYE
ELABORAR

CONVOCATORIA

> GENERA

CONVOCATORIA

ELABORA

CATALOGO

ELABORA

INFORME
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HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcién: Fomentar el registro de marca comercial y/o denominacién de origen
que protejan la identidad cultural de la cocina tradicional del estado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Patrimonio Cultural. Convoca a interesados para capacitacion.
2 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO. Capacita a participantes.

3 | Direccion General de Patrimonio Cultural. Elabora informe.

4 | Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Direccion General de Patrimonio Cultural.

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

INICIO

v

CONVOCA A

INTERESADOS

CONVOCATORIA

CAPACITA
PARTICIPANTES

v

A

ELABORA

INFORME

FIN
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oy IH,

HIDALGO

Direccion de Patrimonio Cultural
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HIDALG

crece contig

patrimonio cultural tangible e intangible.

Nombre de la Funcion: Proponer las acciones de investigacion, conservacion y difusion del

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién de Patrimonio Cultural Elabora propuesta.
2 | Direccion de Patrimonio Cultural Reporta a Direccion General.
3 | Direccién de Patrimonio Cultural Elabora informe.
4 | Fin
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HIDALGO

crece contig

Direccion de Patrimonio Cultural.

INICIO.

v

ELABORA
PROPUESTA.

PLAN DE TRABAJO

\ 4

REPORTA A
DIRECCION
GENERAL

INFORMA A
DIRECCION <
GENERAL

L-II:JFORME

FIN.
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oy IH
HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcién: Gestionar ante las autoridades federales, estatales y municipales los
apoyos para el desarrollo de proyectos académicos y de investigacion, relacionados con la
investigacion, conservacion y difusion del patrimonio y la infraestructura cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién de Patrimonio Cultural Gestiona proyecto.
2 | Direccion General de Patrimonio Cultural Aprueba proyecto.
3 | Direccion de Patrimonio Cultural Ejecuta proyecto.
4 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Direccion de Patrimonio.

Direccion General de Patrimonio Cultural.

INICIO.

\ 4

GESTIONA
PROYECTO

APRUEBA
PROYECTO

v

PROYECTO

EJECUTA

PROYECTO <&
-

EV'@

\ 4
FIN
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HIDALG

crece contig

Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a acuerdos y convenios con instituciones federales,
estatales y municipales, en materia de patrimonio cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccion de Patrimonio Cultural Integra base de datos.
2 | Direccion de Patrimonio Cultural Agenda programa.
3 | Direccién de Patrimonio Cultural Informa a Direccion General de Patrimonio.
4 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Direccion de Patrimonio Cultural.

INICIO.

\ 4

INTEGRA

» AGENDA

ELABORA

PROGRAMA

\ 4
FIN.

<
Bl

\\ |N£|
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HIDALG

crece contig

Nombre de la Funcion: Formular las acciones de promocion y apoyo a la creacion artistica
popular.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Patrimonio Cultural

Direccion de Patrimonio Cultural

Direccion General de Patrimonio Cultural

Direccion General de Patrimonio Cultural

Direccion de Patrimonio Cultural

Fin

Elabora diagnéstico.
Presenta diagndstico.
Recibe diagndstico.
Agenda y turna acciones.

Ejecuta acciones.
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HIDALGO

crece contige

Direccion de Patrimonio.

Direccion General de Patrimonio Cultural.

INICIO.

v

ELABORA
DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICO

PRESENTA

DIAGNOSTICO

» RECIBE
»

DIAGNOSTICO

AGENDA Y TURNA

EJECUTA <
-

ACCIONES

ACCIONES
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece J

Nombre de la Funcion: Promover acciones de mantenimiento a la infraestructura cultural
municipal.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Patrimonio Cultural

Direccion General de Patrimonio Cultural

Subdireccion de Infraestructura Cultural

Direccion de Patrimonio Cultural

Direccion de Patrimonio Cultural

Fin.

Presenta convocatoria.

Recibe solicitudes de participacion.
Selecciona beneficiarios.

Entrega beneficios.

Elabora reporte de resultados.
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Secretaria de Culturg H)

HIDALG
crece contig
Direccion de Patrimonio Direccion General de Subdireccion de
Cultural. Patrimonio Cultural. Infraestructura Cultural.
PRESENTA »| RECIBE » SELECCIONA
CONVOCATORIA SOLICITUDES DE BENEFICIARIOS.
PARTICIPACION.
M LT LisTA

ENTREGA
BENEFICIOS.

CHEQUE.

[
il

A

ELABORA REPORTE
DE RESULTADOS.

REPORTE.

At

FIN.
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HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcion: Coordinar los programas de los museos estatales y municipales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién de Patrimonio Cultural Revisa propuesta de programas.
2 | Direccion de Patrimonio Cultural Reporta a Direccion General.
3 | Direccion de Patrimonio Cultural Comunica resultado a Red Estatal de
Museos.
4 | Direccién de Patrimonio Cultural Supervisa realizacion.
5 | Direccion de Patrimonio Cultural Agenda revisién.
6 | Fin
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HIDALGO

crece contigc

Direccion de Patrimonio Cultural.

INICIO.

v

REVISA PROPUESTA
DE PROGRAMAS

PROGRAMA

DE TRABAJO

AGENDA REVISION

A

AGENDA.

FIN

SUPERVISA
REALIZACION

\ 4

REPORTAR A
DIRECCION
GENERAL

A\ 4

COMUNICA A RED
ESTATAL DE
MUSEOS

Manual de Procedimientos

o547



=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Nombre de la Funcion: Promover el desarrollo de investigaciones sobre el patrimonio cultural
tangible e intangible.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccién de Patrimonio Cultural Propone plan de trabajo.
2 | Direccion de Patrimonio Cultural Da seguimiento.
3 | Direccién de Patrimonio Cultural Reporta a Direccion General de Patrimonio
Cultural.
4 | Fin

Manual de Procedimientos

548



HIDALGO

crece contige

Direccion de Patrimonio Cultural.

INICIO.

v

PROPONE

PLAN DE TRABAJO

REPORTA A

\ 4

DA SEGUIMIENTO

PLAN DE TRABAJO

DIRECCION <
GENERAL

L-R/EPORTE

FIN.
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" PHj

HIDALGO

Subdireccion de Infraestructura Cultural
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: promover acciones de mantenimiento a la infraestructura cultural municipal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccion de Infraestructura Cultural Promueve en municipios el mantenimiento
a la infraestructura cultural.
2 | Direccion de Patrimonio Cultural Revisa y valida.
3 | Direccion General de Patrimonio Cultural Aprueba.
4 | Subdireccion de Infraestructura Cultural Elabora informe.
5 | Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Subdireccion de
Infraestructura Cultural

Direccion de Patrimonio
Cultural

Direccion General de
Patrimonio Cultural

INICIO.

PROMUEVE

MANTENIMIENTO
DE

INFRAESTRUCTURA

ELABORA

\ 4

REVISA'Y VALIDA
MANTENIMIENTO
DE

INFRAESTRUCTURA

v

APRUEBA
MANTENIMIENTO
DE

\\INFRAESTRUCTURA

INFORME

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcion: integrar informacion para el programa de infraestructura cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccién de Infraestructura Cultural Elabora programa de infraestructura
cultural.
2 | Direccion de Patrimonio Cultural Revisa y valida.
3 | Direccion General de Patrimonio Cultural Aprueba.
4 | Subdireccion de Infraestructura Cultural Elabora informe
5 | Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

Subdireccion de
Infraestructura Cultural

Direccion de Patrimonio
Cultural

Direccion General de
Patrimonio Cultural

INICIO.

ELABORA
PROGRAMA DE

INFRAESTRUCTURA

CLITHRAI

ELABORA INFORME.

<

\ 4

REVISA'Y VALIDA
PROGRAMA DE

INFRAESTRUCTURA

CLITIHRAI

v

APRUEBA
PROGRAMA DE

INFRAESTRUCTURA
CHITHRAIL

INFORME

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Funcién: integrar los elementos arquitectonicos y obras artisticas estatales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccién de Infraestructura Cultural Elabora programa de inventario del
patrimonio cultural mueble e inmueble.
2 | Direccion de Patrimonio Cultural Revisa y valida.
3 | Direccion General de Patrimonio Cultural Aprueba.
4 | Subdireccion de Infraestructura Cultural Elabora informe
5 | Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigc

Subdireccion de
Infraestructura Cultural

Direccion de Patrimonio
Cultural

Direccion General de
Patrimonio Cultural

INICIO.

ELABORA

REVISA'Y VALIDA

PROGRAMA DE
INVENTARIO

DEL PATRIMONIO

\ 4

PROGRAMA DE
INVENTARIO

DEL PATRIMONIO

v

APRUEBA.

DEL PATRIMONIO

ELABORA <

INFORME

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece 1 er.]"t:«f.['fw ano

Funcion: elaborar diagndsticos, evaluaciones y estudios técnicos a solicitud de instituciones,
gobiernos municipales, particulares y comités vecinales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccién de Infraestructura Cultural Elabora diagndsticos arquitectonicos,
solicitados.
2 | Direccion de Patrimonio Cultural Revisa y valida.
3 | Direccion General de Patrimonio Cultural Aprueba.
4 | Subdireccion de Infraestructura Cultural Elabora informe.
5 | Fin
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HIDALG

crece contig

Subdireccion de
Infraestructura Cultural

Direccion de Patrimonio
Cultural

Direccion General de
Patrimonio Cultural

INICIO.

1

ELABORA

\ 4

v

DIAGNOSTICOS
ARQUITECTONICOS

DICTAMEN

!

REVISA'Y VALIDA.

DICTAMEN

APRUEBA.

LDICTAMEN

A

ELABORA

INFORME

I

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Desarrollar cursos de capacitacion para la proteccion de la
infraestructura cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccion de Infraestructura Cultural Desarrolla contenidos de cursos de
capacitacion en materia de infraestructura
cultural.

2 | Direccion de Patrimonio Cultural Revisa y valida.

3 | Direccion General de Patrimonio Cultural Aprueba.

4 | Subdireccién de Infraestructura Cultural Elabora informe

5 | Fin
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HIDALGO

crece contigc

Subdireccion de Direccion de Patrimonio Direccion General de
Infraestructura Cultural Cultural Patrimonio Cultural

INICIO.

DESARROLLA »
CONTENIDOS PARA REVISA Y VALIDA APRUEBA

CAPACITACION

4
v

MATERIAL MATERIAL

MATERIAL
DIDACTICO DIDACTICO

DIDACTICO

ELABORA INFORME [

INFORME

FIN.
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HIDALGO

crece

Funcion: proporcionar charlas sobre la riqueza arquitectonica y artistica del estado entre el

sector educativo, instituciones culturales, de investigacion y publico en general.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccién de Infraestructura Cultural Desarrolla contenidos dirigidos al sector
educativo en materia de infraestructura
cultural.

2 | Direccion de Patrimonio Cultural Revisa y valida.

3 | Direccion General de Patrimonio Cultural Aprueba.

4 | Subdireccién de Infraestructura Cultural Elabora informe

5 | Fin
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HIDALG

crece contig

Subdireccion de Direccion de Patrimonio Direccion General de
Infraestructura Cultural. Cultural. Patrimonio Cultural.

INICIO.

DESARROLLA > >
CONTENIDOS PARA REVISA Y VALIDA APRUEBA
EDUCACION

MATERIAL
DIDACTICO

MATERIAL
DIDACTICO

MATERIAL
DIDACTICO

d
ELABORA -

\\INFORME

FIN.
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oy TH,

HIDAI.G_O
Funcion: difundir la riqueza patrimonial estatal.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccion de Infraestructura Cultural Desarrolla contenidos para la difusion de la

riqueza patrimonial del estado.

2 | Direccion de Patrimonio Cultural Revisa y valida.
3 | Direccion General de Patrimonio Cultural Aprueba.

4 | Subdireccién de Infraestructura Cultural Elabora informe.
5 Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Subdireccion de
Infraestructura Cultural

Direccion de Patrimonio
Cultural

Direccion General de
Patrimonio Cultural

INICIO.

a

DESARROLLA
CONTENIDOS PARA

DIFUSION.

i

ELABORA INFORME. (<

\ 4

REVISA'Y VALIDA
CONTENIDOS PARA

DIFUSION.

v

APRUEBA.

DIFUSION.

INFORME

I

FIN.
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S C

HIDALGO

Departamento de Proyectos de Infraestructura
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oy TH,
HIDALGO

crece con

Nombre de la Funcién: Elaborar proyectos relacionados con el patrimonio y/o la infraestructura
cultural.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Proyectos de Elabora fichas técnicas y cartas descriptivas
Infraestructura de proyectos relacionados con el patrimonio

y/o infraestructura cultural

2 | Subdireccioén de Infraestructura Cultural Integra proyecto y envia a la Direccidn
General de Patrimonio Cultural para su
aprobacion.

3 | Direccion de Patrimonio Cultural
Recibe, analiza, y aprueba.
4 | Direccioén General de Patrimonio Cultural
Recibe y valida.
5 | Departamento de Proyectos de
Infraestructura Elabora tarjeta informativa.

6 | Fin
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALGO
crece contige
Departamento de Subdireccion de Direccién de Direccion General de
Proyectos de Infraestructura Patrimonio Cultural Patrimonio Cultural
Infraestructura Cultural
ELABORA INTEGRA RECIBE, ANALIZA'Y
P > APRUEBA » RECIBE Y VALIDA
FICHAS TECNICAS PROYECTO PROYECTO PROYECTO

ELABORA «

TARJETA

INFORMATIVA

FIN
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oy TH
HIDALGO

crece con

Nombre de la Funcién: Realizar las propuestas relacionadas con el disefio y desarrollo de nuevos

proyectos.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de Proyectos de Elabora ficha técnica y cartas descriptivas,

Infraestructura analisis, desarrollo y disefio de proyectos

relacionados con el patrimonio y/o
infraestructura cultural

2 | Subdireccioén de Infraestructura Cultural Integra proyecto y envia a la Direccidn
General de Patrimonio Cultural para su
aprobacion.

3 | Direccion de Patrimonio Cultural
Recibe, analiza, y aprueba.
4 | Direccioén General de Patrimonio Cultural
Recibe y valida.
5 | Departamento de Proyectos de
Infraestructura Elabora tarjeta informativa.

6 | Fin
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HIDALG

crece contige

Departamento de

Subdireccion de

Direccion de

Direccion General de

Proyectos de Infraestructura Patrimonio Cultural Patrimonio Cultural
Infraestructura Cultural
RECIBE, ANALIZA'Y RECIBE Y VALIDA
ELABORA » INTEGRA > APRUEBA »
FICHAS TECNICAS PROYECTO PROYECTO PROYECTO

ELABORA <
<

TARJETA
INFORMATIVA

FIN
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HIDALGO

crece con

Nombre de la Funcion: Proponer los cronogramas de actividades relacionadas con el disefio y

desarrollo de nuevos proyectos.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Proyectos de Revisa fechas de actividades de proyectos
Infraestructura relacionados con el patrimonio y/o
infraestructura cultural
2 | Subdireccion de Infraestructura Cultural Recibe, revisa y envia a la Direccion General
de Patrimonio Cultural para su aprobacion.
3 | Direccion de Patrimonio Cultural Recibe, analiza, y aprueba.
4 | Direccién General de Patrimonio Cultural Recibe y valida.
5 | Departamento de Proyectos de Elabora tarjeta informativa.
Infraestructura
6 | Fin
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[HJ

HIDALGO

crece contige

Departamento de
Proyectos de
Infraestructura

Subdireccion de
Infraestructura
Cultural

Direccion de
Patrimonio Cultural

Direccion General de
Patrimonio Cultural

INICIO

A
REVISA Y ENVIA

RECIBE, REVISA'Y

> ENViA

PROPUESTA

ELABORA

CRONOGRAMAS

RECIBE, ANALIZAY
» APRUEBA
CRONOGRAMAS

RECIBE Y VALIDA

) 4

CRONOGRAMAS

TARJETA

INFORMATIVA

FIN
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" TH,
HIDALGO

crece con

Nombre de la Funcion: Brindar orientacion sobre la factibilidad técnica de la propuesta
operativa y financiera de un nuevo proyecto.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Proyectos de Analizar la factibilidad técnica de la
Infraestructura propuesta operativa y financiera de los

proyectos relacionados con el patrimonio y/o
infraestructura cultural

2 | Subdireccioén de Infraestructura Cultural Recibe, revisa y envia a la Direccion General
de Patrimonio Cultural para su aprobacion.

3 | Direccion de Patrimonio Cultural Recibe, analiza, y aprueba.

4 | Direccién General de Patrimonio Cultural Recibe y valida.

5 | Departamento de Proyectos de Elabora tarjeta informativa.
Infraestructura

6 | Fin
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HIDALG

crece conti

Departamento de
Proyectos de
Infraestructura

Subdireccion de
Infraestructura
Cultural

Direccion de

Patrimonio Cultural

Direccion General de
Patrimonio Cultural

INICIO

A 4

ELABORA

FACTIBILIDAD

TECNICA

ELABORA

v

RECIBE, ANALIZAY
» APRUEBA

RECIBE, REVISA Y
ENVIA

FACTIBILIDAD
TECNICA

RECIBE Y VALIDA

FACTIBILIDAD
TECNICA

\ 4

FACTIBILIDAD
TECNICA

TARJETA

INFORMATIVA

FIN
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HIDALGO

crece con

Nombre de la Funcion: Elaborar las cartas descriptivas de los nuevos proyectos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Proyectos de Elaborar cartas descriptivas de los proyectos
Infraestructura relacionados con el patrimonio y/o
infraestructura cultural
2 | Subdireccion de Infraestructura Cultural Recibe, revisa y envia a la Direccién General
de Patrimonio Cultural para su aprobacion.
3 | Direccion de Patrimonio Cultural Recibe, analiza, y aprueba.
4 | Direccién General de Patrimonio Cultural Recibe y valida.
5 | Departamento de Proyectos de Elabora tarjeta informativa
Infraestructura
6 | Fin
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Segretariade Cultura, [H

HIDALGO
Departamento de Subdireccion de Direccién de Direccién General de
Proyectos de Infraestructura Patrimonio Cultural Patrimonio Cultural

Infraestructura Cultural

INICIO

A 4

RECIBE, ANALIZA Y
ELABORA P RECIBE, REVISAY > APRUEBA p  RECIBEY VALIDA
ENVIA

4

CARTA
DESCRIPTIVA

CARTA
DESCRIPTIVA

CARTA
DESCRIPTIVA

CARTA

DESCRIPTIVA

ELABORA

TARJETA

INFORMATIVA

FIN
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o o 'H,
HIDALG:O

crece conti

Departamento de museos
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=Sclelaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Nombre de la Funcién: Promover acciones que permitan la practica y apreciacion de las
artes y la cultura en sus diferentes manifestaciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de museos. Genera convocatorias.
2 | Departamento de museos. Da seguimiento.
3 | Fin.
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HIDALGO

crece contige

Departamento de Museos.

GENERA

\ 4

DA SEGUIMIENTO

CONVOCATORIAS

\ 4

ELABORA

FIN.

INFORME
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=Sclelaria de Cultura,

HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcion: Albergar exposiciones, conferencias, seminarios, conciertos, talleres
y otras actividades relativas al disfrute las manifestaciones culturales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de museos Desarrolla curatorial.
2 | Departamento de museos Monta museografia.
3 | Departamento de museos Inicia actividades.
4 | Departamento de museos Da seguimiento.
5 | Departamento de museos Elabora informe.
6 | Fin
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HIDALG

crece

Departamento de Museos.

INICIO.

4

CURATORIAL

DESARROLLA — >

MONTA >
MUSEOGRAFIA

INICIA

LACTIVIDADES

4

DA SEGUIMIENTO

ELABORA

INFORME
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=Sclelaria de Cultura,

HIDALG

crece itig

Nombre de la Funcién: Proporcionar mantenimiento a las piezas y objetos patrimoniales bajo
la custodia de los museos regionales y municipales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de museos Capacita al personal

2 | Departamento de museos Supervisa mantenimiento a las piezas.
3 | Departamento de museos Elaborar reportes.

4 | Fin
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HIDALG

crece contig

Departamento de Museos.

INICIO.

4

PERSONAL

CAPACITA AL — >

SUPERVISA
MANTENIMIENTO A
LAS PIEZAS

e — > REPORTES DE

ELABORAR

ACTIVIDADES

FIN.
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=Sclelaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Nombre de la Funcion: Conservar el acervo de la Red Estatal de Museos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de museos Conserva acervo.
2 | Departamento de museos Da seguimiento.
3 | Departamento de museos Elabora informe.
4 | Fin
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HIDALGO

crece contig

Departamento de Museos.

INICIO.

A

CONSERVA
ACERVO

> DA SEGUIMIENTO

DA SEGUIMIENTO

v

\ 4

ELABORA

INFORME

FIN
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oy IH

HIDALGO

Subdireccion de Patrimonio UNESCO

585
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HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcion: Realizar las inscripciones ante programas de la UNESCO vigentes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO Elabora proyecto con participacion

ciudadana.
2 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Gestiona requerimientos.
Cultural

3 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO Recibe requerimientos y da seguimiento.

4 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO Elabora informe.

5 | Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento

ELABORA INFORME

INFORME

FIN

Cultural.
INICIO
\ 4
ELABORA APRUEBA
PROYECTO ' PROYECTOS
PROYECTO
A 4
GESTIONA'Y INSTRUYE
EJECUTA < ACCIONES
ACCIONES
A\ 4
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crececon

Nombre de laFuncion: Evitar que el patrimonio entre en riesgo o se pierda, junto con alguna
de las inscripciones inherentes en las listas de patrimonio.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO Verifica cumplimiento de planes de
salvaguardia.
2 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO Divulga y reporta requerimientos.
3 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba y gestiona.
Cultural
4 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO Da seguimiento.
5 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO Elabora informe.
6 | Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural.

INICIO.

A 4

VERIFICA
CUMPLIMIENTO DE
SALVAGUARDIA

PLAN DE
SALVAGUARDIA,

v

DIVULGAY
REPORTA

» APRUEBA Y

REQUERIMIENTOS

REPORTE.

DA SEGUIMIENTO.

GESTIONA.

A

|

ELABORA INFORME.

INFORME.

FIN.
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HIDALGO

crececon

Nombre de la Funciéon: Implementar los planes de manejo y gestion de los patrimonios
culturales.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdireccion de Patrimonio UNESCO

Subdireccion de Patrimonio UNESCO

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural

Subdireccidon de Patrimonio UNESCO
Subdireccion de Patrimonio UNESCO

Fin

Verifica cumplimiento de planes de manejo.

Divulga y reporta requerimientos.

Aprueba y gestiona.

Da seguimiento.

Elabora informe.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural.

INICIO.

v

VERIFICA
CUMPLIMIENTO DE
MANEJO

PLAN DE MANEJO

v

DIVULGAY
REPORTA

» APRUEBA Y

REQUERIMIENTOS

REPORTE

DA SEGUIMIENTO

GESTIONA

A

|

ELABORA INFORME

INFORME

FIN.

Manual de Procedimientos

5901



=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crececon

Nombre de la Funcién: Implementar los planes de salvaguardia de los patrimonios

inmateriales.

Manual de Procedimientos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO Verifica cumplimiento de planes de
salvaguardia del patrimonio inmaterial.

2 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO Reporta requerimientos del plan de
salvaguardia.

3 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba y gestiona.

Cultural

4 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO Divulga y da seguimiento.

5 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO Elabora informe.

6 | Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural.

INICIO.

v

VERIFICA
CUMPLIMIENTO DE
SALVAGUARDIA

PLAN DE

SALVAGUARDIA

v

REPORTA
REQUERIMIENTOS

APRUEBA Y
GESTIONA

PLAN DE
SALVAGUARDIA

DIVULGA Y DA
SEGUIMIENTO <

v

PLAN DE
SALVAGUARDIA

|

ELABORA INFORME

INFORME

FIN.

Manual de Procedimientos

593



=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crececon

Nombre de laFuncidn: Realizar las investigaciones y reportes periodicos ante la UNESCO.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Fin.

Da seguimiento a responsabilidades ante
organismos.

Emite informe.
Informa a INAH, CONALMEX o UNESCO.
Elabora informe.

Archiva.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Secretaria de Cultura.

INICIO

A 4

DA SEGUIMIENTO A
COMPROMISOS

AGENDA

COMPROMISO

v

EMITE INFORME

INFORMA A
ORGANISMOS

INFORME.

ELABORA INFORME |«

v

INFORME.

INFORME.

ARCHI

FIN.
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=sscietariade Cultura,

HIDALGO
Nombre de la Funcion: Buscar nuevas postulaciones e inscripciones a los programas de la
UNESCO.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Secretaria de Cultura.

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Fin

Revisa factibilidad de registro de las
propuestas ciudadanas y oficiales.

Emite informe y decreto en su caso.
Gestiona aprobacion.

Elabora informe.
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HIDALGO

crece contige

Subdireccioén de Patrimonio UNESCO. Secretaria de Cultura.

INICIO.

A 4

REVISA
FACTIBILIDAD DE
REGISTRO

RESPUESTA DE LA

PETICION

v

EMITE INFORME

> GESTIONA
APROBACION DEL

DECRETO DECRETO

ELABORA INFORME

INFORME

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crececon

Nombre de laFuncion: Construir relaciones con organizaciones sociales que coadyuven con
la preservacion o salvaguardia de los diversos patrimonios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO. Establece vinculos y relaciones.
2 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO. Organiza un directorio y convoca a
reuniones.
3 | Direccion General de Patrimonio Cultural. Propone actividades y acuerdos.
4 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO. Gestiona actividades.
5 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO. Elabora informe.
6 | Fin.
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HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Patrimonio UNESCO. Direccion General de Patrimonio Cultural.

INICIO.

=D

ESTABLECE
VINCULOS CON
INTERESADOS.

DIRECTORIO.

il

CONVOCA A PROPONE
REUNIONES. » ACTIVIDADES Y
ACUERDOS.

AGENDA.

!

GESTIONA
ACTIVIDADES. <—

|

ELABORA INFORME.

INFORME.

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

P

HIDALGO

crececo

Nombre de la Funcién: Organizar coloquios y reuniones inherentes al desarrollo de la base
de conocimientos en lo referente a las convenciones y programas de la UNESCO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO Elabora proyecto y expediente técnico.
2 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Gestiona recursos.
Cultural
3 | Direccidén General de Patrimonio Cultural Propone actividades y acuerdos.
4 | Subdireccidén de Patrimonio UNESCO Gestiona actividades.
5 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO Elabora informe.
6 | Subdireccion de Patrimonio UNESCO Archiva.
7 | Fin
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=8cletaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contige

Subdireccién de Patrimonio

Subsecretaria de Patrimonio

Direccion General de

|

ELABORA INFORME

L INFORME

FIN

UNESCO. Cultural. Patrimonio Cultural.
INICIO
A 4
ELABORA GESTIONA PROPONE
PROYECTO » RECURSOS » ACTIVIDADES Y
ACUERDOS

M ACUERDOS
GESTIONA <

ACTIVIDADES
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§ | . | ; | l I [ |
HIDALGO

crece conti

Departamento Técnico
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e "
HIDALGO

crece

Nombre de la Funciéon: Programar los planes de manejo, planes de salvaguardia y
recomendaciones de los convenios de la UNESCO relativos al patrimonio cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Técnico. Recaba informaciéon  sobre  manejo,
salvaguardia y recomendaciones de los
convenios de la UNESCO relativos al
patrimonio cultural.

2 Departamento Técnico. Elabora propuesta de planes de manejo,
salvaguardia y recomendaciones de los
convenios de la UNESCO relativos al
patrimonio cultural.

3 Subdireccion de Patrimonio UNESCO. Aprueba propuesta de planes de manejo,
salvaguardia y recomendaciones de los
convenios de la UNESCO relativos al
patrimonio cultural.

4 Departamento Técnico. Gestiona aplicacién de planes de manejo,
salvaguardia y recomendaciones de los
convenios de la UNESCO relativos al
patrimonio cultural.

5 Departamento Técnico. Integra expediente.
6 Departamento Técnico. Elabora informe.
7 Fin.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Departamento Técnico

Subdireccion de Patrimonio UNESCO

INICIO.

\ 4

RECABA
INFORMACION
SOBRE

PATRIMONIO
CULTURAL

A4
ELABORA

RECIBE Y APRUEBA.

PLAN DE MANEJO

GESTIONA
APLICACION DE

v

PLAN DE MANEJO

A

PLAN DE MANEJO

\ 4

GESTIONA
APLICACION DE

PLAN DE MANEJO
“
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Preparar informes sobre las acciones de coordinacion con las oficinas

de la UNESCO.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento Técnico.

Departamento Técnico.

Subdireccion de Patrimonio UNESCO.

Departamento Técnico.

Fin.

Recaba informacion sobre las acciones en
coordinacién con las oficinas de la UNESCO.

Elabora informe sobre las acciones en
coordinacion con las oficinas de la UNESCO.

Aprueba informe sobre las acciones en
coordinacion con las oficinas de la UNESCO.

Integra expediente.

Manual de Procedimientos

605



HIDALGO

crece contigo

Departamento Técnico

Subdirecciéon de Patrimonio UNESCO

INICIO.

v

RECABA
INFORMACION
SOBRE

ACCIONES CON
UNESCO

ELABORA
INFORME DE

APRUEBA INFORME
DE

ACCIONES CON
UNESCO

ELABORA
EXPEDIENTE DE

\ 4

ACCIONES

CONUNESCO

A

ACCIONES CON
UNESCO

FIN.
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oy TH,
HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Proporcionar apoyo técnico sustantivo para la gestion de proyectos en
la entidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Técnico. Promueve apoyo técnico sustantivo para la
gestion de proyectos en la entidad.

2 Departamento Técnico. Elabora programa de acciones de apoyo
técnico sustantivo para la gestion de
proyectos en la entidad.

3 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO. Aprueba programa de acciones de apoyo
técnico sustantivo para la gestiéon de
proyectos en la entidad.

4 Departamento Técnico. Aprueba programa de acciones de apoyo
técnico sustantivo para la gestiéon de

proyectos en la entidad.

5 Fin.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento Técnico

Subdirecciéon de Patrimonio UNESCO

INICIO.

PROMUEVE

PROGRAMA DE
ACCIONES

ELABORA

> APRUEBA

PROGRAMA DE
ACCIONES

EJECUTA

PROGRAMA DE

ACCIONES

A

PROGRAMA DE
ACCIONES

FIN.
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=8cletaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Fomentar las alianzas y apoyo en el desarrollo de estrategias de
movilizaciéon de acciones a favor de la salvaguardia del patrimonio cultural local.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Técnico. Promueve acciones a favor de la salvaguardia
del patrimonio cultural local.

2 Departamento Técnico. Elabora programa de acciones a favor de la
salvaguardia del patrimonio cultural local.

3 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO. Aprueba programa de acciones a favor de la
salvaguardia del patrimonio cultural local.

4 | Departamento Técnico. Aprueba programa de acciones a favor de la
salvaguardia del patrimonio cultural local.

5 Fin.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento Técnico

Subdirecciéon de Patrimonio UNESCO

INICIO.

PROMUEVE
PROGRAMA DE

ACCIONES DE
SALVAGUARDIA

ELABORA

» APRUEBA

PROGRAMA DE

ACCIONES DE
SALVAGUARDIA

EJECUTA

PROGRAMA DE

ACCIONES DE

SALVAGUARDIA

A

PROGRAMA DE

ACCIONES DE
SALVAGUARDIA

FIN.
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N H
HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Verifica el desarrollo de conocimiento y la comunicacion con las
instancias involucradas en los proyectos estatales coordinados con la UNESCO.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Técnico. Promueve acciones de capacitacion sobre las
acciones que se pueden coordinar con la
UNESCO.

2 Departamento Técnico. Elabora  programa de acciones de

capacitacion sobre las acciones que se
pueden coordinar con la UNESCO.

3 | Subdireccién de Patrimonio UNESCO. Aprueba programa de acciones de
capacitacion sobre las acciones que se
pueden coordinar con la UNESCO.

4 Departamento Técnico. Ejecuta  programa de acciones de
capacitacion sobre las acciones que se
pueden coordinar con la UNESCO.

5 Fin.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento Técnico

Subdirecciéon de Patrimonio UNESCO

INICIO.

PROMUEVE
PROGRAMA DE

CAPACITACION
UNESCO

ELABORA

PROGRAMA DE

CAPACITACION
UNESCO

EJECUTA

» APRUEBA
PROGRAMA DE

CAPACITACION

UNESCO

A

PROGRAMA DE

CAPACITACION
UNESCO

FIN.
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HIDALGO

o Hidaig,

Departamento de Gestion Administrativa
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Funcidn: gestion de recursos financieros, materiales y humanos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de gestién administrativa Revisa solicitudes de recursos y propone
alternativas.

2 Direccién General de Patrimonio Cultural Aprueba solicitudes.

3 Direccién de administracién Gestiona y libera recursos.

4 Departamento de gestién administrativa Entrega recursos.

5 Fin
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=8cletaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Departamento de Gestion
Administrativa.

Direccion General de
Patrimonio Cultural.

Direccion de Administracion.

INICIO.

\ 4
REVISA
SOLICITUDES
ENTREGA
RECURSOS <

APRUEBA GESTIONA
» SOLICITUDES > RECURSOS
SOLICITUDES CONTRA RECIBO

EVIDENCIA
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HIDALGO

crece con

Funcién: Dar seguimiento a los asuntos normativos del area.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de gestién administrativa Revisa lineamientos % propones
alternativas.

2 Direccion General de Patrimonio Cultural Autoriza.

3 Direccion de administracion Recibe y gestiona su aprobacidn.

4 Departamento de gestiéon administrativa Elabora informe.

5 Fin
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HIDALG

crece contig

Departamento de Gestion
Administrativa.

Direccion General de
Patrimonio Cultural.

Direccion de Administracion.

INICIO.

\ 4

REVISA

ELABORA

\ 4

AUTORIZA

RECIBE Y GESTIONA

LINEAMIENTOS

A 4

LVALIDACION

A

INFORME

FIN.
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HIDALGO

crece

Funcion: Supervisar acciones extraordinarias, de mantenimiento y archivo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de gestién administrativa Revisa instrucciones y propones
alternativas.

2 Direccion General de Patrimonio Cultural Autoriza.

3 Direccion de administracion gestiona recursos.

4 Departamento de gestién administrativa Realiza actividad.

5 Departamento de gestién administrativa Elabora informe.

6 Fin
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HIDALG

crece contig

Departamento de Gestion
Administrativa.

Direccion General de
Patrimonio Cultural.

Direccion de Administracion.

INICIO.
\ 4

REVISA' Y PROPONE
ALTERNATIVAS

SOLICITUD

REALIZA ACTIVIDAD | g
]

\ 4

AUTORIZA

GESTIONA
RECURSOS

SOLICITUD

A 4

LREQUISICION

A\ 4
ELABORA INFORME

INFORME

FIN
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S 'H,

HIDALGO

Centro de Investigaciones Historicas y
Culturales
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Autorizar las lineas de investigacion del Centro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de lineas de investigacién
Culturales del Centro de Investigaciones Historicas y
Culturales.
2 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba propuesta de lineas de investigacion
Cultural del Centro de Investigaciones Histéricas y
Culturales.
3 | Secretaria Aprueba propuesta de lineas de investigacion
del Centro de Investigaciones Historicas y
Culturales.
4 | Centro de Investigaciones Historicas y Dirige las investigaciones aprobadas.
Culturales
5 | Fin
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Secretaria de Cultura [Hj

HIDALGO
crece contigc
Centro de Investigaciones Subsecretaria de Patrimonio Secretaria
Historicas y Culturales y Fomento Cultural
ELABORA > APRUEBA
PROPUESTA DE APRUEBA
LINEAS DE
LINEAS DE LINEAS DE INVESTIGACION
INVESTIGACION INVESTIGACION

DIRIGE <

INVESTIGACIONES
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Aprobar los lineamientos y criterios para el desarrollo de las
investigaciones y estudios que promueve el Centro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Centro de Investigaciones Historicas y Elaborar propuesta de lineamientos y criterios
Culturales para el desarrollo del Centro de
Investigaciones Histdricas y Culturales.
2 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba propuesta de lineamientos y
Cultural criterios para el desarrollo del Centro de
Investigaciones Histdricas y Culturales.
3 | Secretaria Aprueba propuesta de lineamientos y
criterios para el desarrollo del Centro de
Investigaciones Histéricas y Culturales.
4 | Centro de Investigaciones Historicas y Difunde lineamientos y criterios para el
Culturales desarrollo del Centro de Investigaciones
Historicas y Culturales.
5 | Fin
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HIDALGO

PROPUESTA DE

LINEAMIENTOS

\ 4

APRUEBA

LINEAMIENTOS

Centro de Investigaciones Subsecretaria de Patrimonio Secretaria
Historicas y Culturales y Fomento Cultural
ELABORA APRUEBA

LINEAMIENTOS

DIFUNDE <

LINEAMIENTOS
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Identificar, integrar y mantener actualizados los inventarios y catalogos
del patrimonio cultural hidalguense, a través de proyectos que contemplen aspectos tedricos
y practicos, mediante trabajo de campo y de gabinete.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Centro de Investigaciones Historicas y Elabora proyectos de investigacion del Centro
Culturales de Investigaciones Historicas y Culturales.
Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba proyectos de investigacion del
Cultural Centro de Investigaciones Historicas vy
Culturales.
2 | Secretaria Aprueba proyectos de investigacion del
Centro de Investigaciones Historicas vy
Culturales.
3 | Centro de Investigaciones Historicas y Dirige investigaciones del Centro de
Culturales Investigaciones Histdricas y Culturales.
4 | Fin
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Asegurar el seguimiento y evaluacion de los objetivos, metas, programas

y proyectos de investigacion del Centro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de evaluacién de objetivos
Culturales del Centro de Investigaciones Histéricas vy
Culturales.
Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural Aprueba propuesta de evaluacion de objetivos
del Centro de Investigaciones Historicas y
Culturales.
2 Secretaria
Aprueba propuesta de evaluacion de objetivos
del Centro de Investigaciones Histéricas vy
3 | Centro de Investigaciones Histéricas y Culturales.
Culturales
4 | Fin Elabora evaluacién de objetivos del Centro de

Investigaciones Histdricas y Culturales.
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Firmar convenios de colaboracion y concertacion con instancias de los

tres 6rdenes de gobierno, iniciativa privada, organismos sociales y la ciudadania en general.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Promueve colaboracion y concerta con
Culturales instancias de gobierno, organismos sociales y

2 Centro de Investigaciones Historicas y
Culturales

3 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento
Cultural

4 Secretaria

5 | Centro de Investigaciones Historicas y
Culturales

6 Fin

la ciudadania en general, con el Centro de
Investigaciones Histdricas y Culturales.

Elabora propuesta de convenios de
colaboracién con instancias de gobierno,
organismos sociales y la ciudadania en
general, con el Centro de Investigaciones
Historicas y Culturales.

Aprueba propuesta de convenios de
colaboraciéon con instancias de gobierno,
organismos sociales y la ciudadania en
general, con el Centro de Investigaciones
Historicas y Culturales.

Aprueba propuesta de convenios de
colaboracién con instancias de gobierno,
organismos sociales y la ciudadania en
general, con el Centro de Investigaciones
Historicas y Culturales.

Opera convenios de colaboracién con
instancias de gobierno, organismos sociales y
la ciudadania en general, con el Centro de
Investigaciones Histdéricas y Culturales.
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Determinar estrategias y acciones que fomenten la generacion de
conocimiento en materia de patrimonio cultural hidalguense.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Centro de Investigaciones Historicas y Promueve capacitacion en materia de
Culturales patrimonio cultural hidalguense.

2 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora programa de capacitaciéon en materia
Culturales de patrimonio cultural hidalguense.

3 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba programa de capacitacion en materia
Cultural de patrimonio cultural hidalguense.

4 Secretaria Aprueba programa de capacitacion en materia

de patrimonio cultural hidalguense.

5 | Centro de Investigaciones Historicas y Dirige acciones de capacitacidon en materia de
Culturales patrimonio cultural hidalguense.
6 Fin
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Formular y dirigir investigaciones especificas del patrimonio cultural,
aplicando los criterios y procesos de validacion definidos en a politica editorial de la Secretaria

para su publicacion.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de investigaciones
Culturales especificas del patrimonio cultural para su
publicacion.

2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba propuesta de investigaciones

Cultural especificas del patrimonio cultural para su
publicacion.

3 Secretaria Aprueba propuesta de investigaciones
especificas del patrimonio cultural para su
publicacion.

4 | Centro de Investigaciones Histdricas y Dirige  investigaciones especificas del

Culturales patrimonio cultural para su publicacion.
5 | Centro de Investigaciones Histéricas y Gestiona la publicacion de investigaciones

Culturales

Fin

especificas del patrimonio cultural para su
publicacion.
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Evaluar y conducir investigaciones y registros sobre manifestaciones
sonoras del Estado, considerando el registro de musicas y tradiciones orales en riesgo y en las
nuevas expresiones sonoras a fin de verificar el cumplimiento de los objetivos del Centro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de investigaciones sobre
Culturales manifestaciones sonoras.

2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Elabora propuesta de investigaciones sobre
Cultural manifestaciones sonoras.

3 | Secretaria Elabora propuesta de investigaciones sobre

manifestaciones sonoras.

4 | Centro de Investigaciones Histdricas y Dirige investigaciones sobre manifestaciones
Culturales sonoras.

5 Fin

Manual de Procedimientos

635



Secretaria de Cultura [Hj
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Formular y dirigir investigaciones y registros en acervos documentales

publicos y privados para su difusion.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de investigaciones vy
Culturales registros en acervos documentales publicos y
privados.

2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba propuesta de investigaciones vy

Cultural registros en acervos documentales publicos y
privados.

3 Secretaria Aprueba propuesta de investigaciones vy
registros en acervos documentales publicos y
privados.

4 | Centro de Investigaciones Historicas y Dirige investigaciones y registros en acervos

Culturales documentales publicos y privados.
5 | Centro de Investigaciones Historicas y Gestiona publicacién de investigaciones y
Culturales registros en acervos documentales publicos y
privados.
6 Fin
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Definir y administrar mecanismos y programas para incentivar la
continuidad de practicas culturales milenarias que dan cuenta de la diversidad cultural, histérica
y lingtiistica del Estado en colaboracion con otras areas competentes de la Secretaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de mecanismos para
Culturales incentivar la continuidad de practicas

culturales milenarias.

2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba propuesta de mecanismos para
Cultural incentivar la continuidad de practicas
culturales milenarias.

3 Secretaria Aprueba propuesta de mecanismos para
incentivar la continuidad de practicas
culturales milenarias.

4 | Centro de Investigaciones Histdricas y Gestiona la ejecucion de mecanismos para
Culturales incentivar la continuidad de practicas
culturales milenarias.

5 Fin
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Establecer los criterios de evaluacion y de seguimiento del registro de
los elementos patrimoniales que requieren una accion prioritaria y urgente de conservacion.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de criterios de evaluacion
Culturales de elementos patrimoniales que requieren

accon prioritaria.

2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba propuesta de criterios de evaluacion
Cultural de elementos patrimoniales que requieren
accoén prioritaria.

3 | Secretaria Aprueba propuesta de criterios de evaluacién
de elementos patrimoniales que requieren
accon prioritaria.

4 | Centro de Investigaciones Histdricas y Gestiona aplicacion de criterios de evaluacién
Culturales de elementos patrimoniales que requieren
accon prioritaria.

5 Fin
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Promover y asegurar la participacion activa de las comunidades para el
rescate y preservacion del patrimonio cultural propio.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Promueve participaciéon activa de las
Culturales comunidades para el rescate del patrimonio

cultural propio.

2 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de participaciéon activa de
Culturales las comunidades para el rescate del
patrimonio cultural propio.

3 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba propuesta de participacion activa de
Cultural las comunidades para el rescate del
patrimonio cultural propio.

4 | Secretaria Aprueba propuesta de participacion activa de
las comunidades para el rescate del
patrimonio cultural propio.

5
Centro de Investigaciones Historicas y Gestiona participaciéon activa de las
Culturales comunidades para el rescate del patrimonio
cultural propio.
6 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funciéon: Determinar los esquemas y medios de difusion, distribuciéon y venta de
estudios, articulos y documentos editados por el Centro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de difusion, distribucién y
Culturales venta de estudios, articulos y documentos
editados por el Centro.

2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba propuesta de difusion, distribucion y

Cultural venta de estudios, articulos y documentos
editados por el Centro.

3 | Secretaria Aprueba propuesta de difusion, distribucion y
venta de estudios, articulos y documentos
editados por el Centro.

4 | Centro de Investigaciones Histéricas y Ejecuta estrategia de difusion, distribucion y

Culturales venta de estudios, articulos y documentos
editados por el Centro.

5 Fin
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Dirigir, administrar y evaluar la integracion de los expedientes técnicos
para la postulacion ante organismos nacionales e internacionales, de sitios y manifestaciones
culturales que determine la Secretaria como susceptibles de ser reconocidas como patrimonio
cultural.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de postulacion de sitios y
Culturales manifestaciones culturales para ser

reconocidas como patrimonio cultural.

2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba propuesta de postulacién de sitios y
Cultural manifestaciones culturales para ser
reconocidas como patrimonio cultural.

3 | Secretaria Aprueba propuesta de postulacién de sitios y
manifestaciones culturales para ser
reconocidas como patrimonio cultural.

4 | Centro de Investigaciones Histdricas y Promueve  postulacién de  sitios vy
Culturales manifestaciones culturales para ser
reconocidas como patrimonio cultural.

5 Fin
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Evaluar y en su caso aprobar y expedir, recomendaciones para
enriquecer y complementar las normativas para la conservaciéon del entorno urbano y
arquitectonico de los centros historicos y zonas de monumentos en el estado.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de normativas para la
Culturales conservacion del entorno urbano vy

arquitectonico de los centros historicos y
zonas de monumen tos en el estado.

2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba propuesta de normativas para la
Cultural conservacion del entorno urbano vy
arquitectonico de los centros histéricos y
zonas de monumen tos en el estado.

3 | Secretaria Aprueba propuesta de normativas para la
conservacion del entorno urbano vy
arquitectonico de los centros historicos y
zonas de monumen tos en el estado.

4 | Centro de Investigaciones Histéricas y difunde normativas para la conservacién del
Culturales entorno urbano y arquitectéonico de los
centros histéricos y zonas de monumen tos en
el estado.
5 Fin
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Determinar y evaluar la base de datos del Patrimonio Cultural
Hidalguense, para establecer entre otros propodsitos, redes de intercambio con otros centros de

investigacion nacionales e internacionales.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de acciones de intercambio
Culturales con otros centros de investigacion.
2 Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba propuesta de acciones de
Cultural intercambio  con  otros centros de
investigacion.

3 | Secretaria Aprueba propuesta de acciones de
intercambio  con  otros centros de
investigacion.

4 | Centro de Investigaciones Histéricas y Ejecuta acciones de intercambio con otros

Culturales centros de investigacion.

5 Fin
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Secretaria de Cultura [Hj
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Dictar opiniones técnicas sobre el valor cultural de monumentos
histéricos y artisticos hidalguenses, puestos a consideracion de la Secretaria por los Municipios,
organizaciones civiles o la ciudadania.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Recibe solicitudes de dictaminacion sobre el
Culturales valor cultural de monumentos histéricos y

artisticos hidalguenses.

2 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora propuesta de dictamen sobre el valor
Culturales cultural de monumentos histéricos y artisticos
hidalguenses.

3 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba dictamen sobre el valor cultural de
Cultural monumentos historicos y artisticos
hidalguenses.

4 | Secretaria Aprueba dictamen sobre el valor cultural de
monumentos historicos y artisticos
hidalguenses.

5
Centro de Investigaciones Historicas y Difunde dictdmen sobre el valor cultural de
Culturales monumentos histéricos y artisticos
hidalguenses.
6 Fin
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Participar como asesor en el Comité para la Conservacion y Preservacion
del Centro Historico de la ciudad de Pachuca de Soto y en la Comisiéon Interinstitucional de
seguimiento del Plan de Manejo del Complejo Hidraulico del Acueducto del Padre Tembleque,

Patrimonio Mundial de la UNESCO.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Recibe invitacion para participar en comités.
Culturales
2 Centro de Investigaciones Historicas y Prepara ponencia.
Culturales
3 Centro de Investigaciones Historicas y Dicta ponencia.
Culturales
4 | Centro de Investigaciones Histdricas y Elabora informe.
Culturales
5 Fin

Manual de Procedimientos

655



Secretaria de Cultura. [H]
HIDALGO

crece contigo

Centro de Investigaciones Historicas y Culturales

INICIO.

v

RECIBE

ELABORA

LIM

DICTA

PONENCIA

!

ELABORA

INFORME.

Manual de Procedimientos 656



=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Academia

Hidalguense de la Historia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Centro de Investigaciones Historicas y Recibe invitacion para participar en reuniones
Culturales ordinarias y extraordinarias de la Academia

Hidalguense de la Historia.

2 Centro de Investigaciones Historicas y Elabora discurso de opinidn técnica.
Culturales

3 Centro de Investigaciones Historicas y Emite opinidn técnica.
Culturales

4 | Centro de Investigaciones Historicas y Elabora informe.
Culturales

5 Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Integrar y mantener actualizado el Catalogo del Patrimonio Cultural del

Estado de Hidalgo.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Centro de Investigaciones Historicas y
Culturales

Departamento de Investigacion
Centro de Investigaciones Historicas y
Culturales

Centro de Investigaciones Historicas y
Culturales

Fin

Instruye actualizacion del Catalogo del
Patrimonio del Estado de Hidalgo.

Actualiza el Catalogo del Patrimonio Cultural
del Estado de Hidalgo.

Supervisa la actualizacion del Catalogo del
Patrimonio Cultural del Estado de Hidalgo.

Elabora informe.
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Establecer en coordinacién con especialistas en materia editorial, los
criterios y lineamientos editoriales para la elaboraciéon de trabajos académicos, presentaciones
de libros y el desarrollo de foros, seminarios, y demas acciones y programas que permitan la
difusion de los trabajos realizados en el Centro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Centro de Investigaciones Historicas y Convoca a especialistas para establecer
Culturales criterios y lineamientos editoriales que
permitan la difusién de los trabajos realizados
en el Centro.
2 Centro de Investigaciones Historicas y Aprueba criterios y lineamientos editoriales
Culturales que permitan la difusién de los trabajos

realizados en el Centro.

3 | Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Aprueba criterios y lineamientos editoriales
Cultural que permitan la difusion de los trabajos
realizados en el Centro.

4 | Centro de Investigaciones Historicas y Difunde criterios y lineamientos editoriales
Culturales que permitan la difusién de los trabajos

realizados en el Centro.

5 Fin
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Secretaria

INICIO

\ 4

CONVOCA A
ESPECIALISTAS
PARA ESTABLECER

LINEAMIENTOS
EDITORIALES

ELABORA

PROPUESTA DE

LINEAMIENTOS
EDITORIALES

DIFUNDE <

v

APRUEBA

LINEAMIENTOS
EDITORIALES

APRUEBA

LINEAMIENTOS
EDITORIALES

LINEAMIENTOS
EDITORIALES
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S C

HIDALGO

o Hidaig,

Subdireccion de Proyectos Especiales
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: supervisar la ejecuciéon de los proyectos especiales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Revisa carpeta de proyectos validados para
su ejecucion.
2 | Subdireccién de Proyectos Estratégicos Gestiona requerimientos de cada proyecto.
3 | Subdireccién de Proyectos Estratégicos Elabora reporte de avances.
4 | Subsecretaria de Patrimonio Cultural Instruye adecuaciones.
5 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Elabora informe.
6 | Fin
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HIDALGO

crece contigc

Subdireccion de Proyectos Estratégicos.

Subsecretaria de Patrimonio Cultural.

INICIO.

A

REVISA
PROYECTOS

PROYECTOS

'

GESTIONA
REQUERIMIENTOS

A

ELABORA

REPORTES

REPORTE.

» INSTRUYE
ADECUACIONES

A

ELABORA INFORME

v
FIN
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HIDALGO

crece con

Nombre de la Funcion: Tramitar los instrumentos administrativos.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos

Subdireccion de Proyectos Estratégicos

2 | Subdireccién de Proyectos Estratégicos

3 | Subsecretaria de Patrimonio Cultural
4 | Subdireccidén de Proyectos Estratégicos

5 | Fin

Revisa objetivos de los proyectos.

Gestiona requerimientos de cada
proyecto.

Elabora reporte de avances.

Instruye adecuaciones.

Elabora informe.
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HIDALGO

crece contigc

Subdireccion de Proyectos Estratégicos.

Subsecretaria de Patrimonio Cultural.

INICIO.

A

REVISA
PRESUPUESTOS

PRESUPUESTOS

'

GESTIONA
REQUERIMIENTOS

A

ELABORA

REPORTES

REPORTE.

» INSTRUYE
ADECUACIONES

A

ELABORA INFORME
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HIDALGO

crece con

Nombre de la Funcion: Reportar el cumplimiento de los objetivos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Revisa objetivos de los proyectos.
2 | Subdireccién de Proyectos Estratégicos Gestiona requerimientos de cada
proyecto.
3 | Subdireccién de Proyectos Estratégicos Elabora reporte de avances.
4 | Subsecretaria de Patrimonio Cultural Instruye adecuaciones.
5 | Subdireccion de Proyectos Estratégicos Elabora informe.
6 | Fin
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HIDALGO

crece contigc

Subdireccion de Proyectos Estratégicos.

Subsecretaria de Patrimonio Cultural.

INICIO.

\ 4

REVISA OBJETIVOS
DELOS

PROYECTOS

'

GESTIONA
REQUERIMIENTOS

h 4

ELABORA

REPORTES

REPORTE.

> INSTRUYE
ADECUACIONES

v

ELABORA INFORME

\ 4
FIN
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HIDALGO

Departamento de Investigacion

Manual de Procedimientos 670



oy TH
HIDALG

crece contig

Nombre de la Funcién: Desarrollar lineas de investigacion en los proyectos que promueve el

Centro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Investigacion Sugiere lineas de investigacién en los
proyectos que promueve el Centro.

2 Centro de Investigaciones Historicas y Gestiona aprobacion lineas de investigacion

Culturales en los proyectos que promueve el Centro.

3 | Departamento de Investigacién Realiza investigaciones bajo los criterios
aprobados.

4 | Fin Elabora informe.

5
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Investigacion

Centro de Investigaciones Historicas y

LINEAS DE

INVESTIGACION

REALIZA

Culturales
INICIO.
v
SUGIERE GESTIONA

APROBACION DE

LINEAS DE
INVESTIGACION

A

INVESTIGACIONES

LINEAS DE
INVESTIGACIAON

l

ELABORA

INFORME

FIN.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece con

Nombre de la Funcion: Realizar actividades de divulgacion de la memoria histérica y el

patrimonio cultural hidalguense.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Investigacion Elabora programa de divulgacién de la
memoria histérica y el patrimonio cultural
hidalguense.

2 Centro de Investigaciones Historicas y Gestiona aprobacién de programa de

Culturales divulgaciéon de la memoria histoérica y el
patrimonio cultural hidalguense.

3 | Departamento de Investigacién Realiza actividades de divulgacién de Ia
memoria histérica y el patrimonio cultural
hidalguense.

4 | Fin Elabora informe.

Manual de Procedimientos

673



=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Investigacion

Centro de Investigaciones Historicas y

Culturales
INICIO.
v
ELAéORA » GESTIONA

PROPUESTA DE

PROGRAMA DE

DIVULGACION

REALIZA

APROBACION DE

PROGRAMA DE
DIVULGACION

A

ACTIVIDADES DE
DIVULGACION

l

ELABORA

INFORME

FIN.
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" TH,

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Presentar al Titular del Centro las investigaciones a pubicar, para

autorizacion del Secretario.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Investigacion Realiza investigaciones histéricas y del
patrimonnio cultural hidalguense.

2 Centro de Investigaciones Historicas y Gestiona aprobacion de publicacion de

Culturales investigaciones histéricas y del patrimonnio
cultural hidalguense.

3 | Departamento de Investigacién Gestiona publicacion de investigaciones
histéricas y del patrimonnio cultural
hidalguense.

4 Fin Elabora informe.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Departamento de Investigacion

Centro de Investigaciones Historicas y

Culturales
INICIO.
v
REALIZA GESTIONA

INVESTIGACIONES

HISTORICAS

GESTIONA
PUBLICACION DE

APROBACION DE

INVESTIGACIONES
HISTORICAS

A

INVESTIGACIONES

HISTORICAS

ELABORA

INFORME

FIN.
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" PHj
HIDALGO

crece con

Nombre de la Funcién: Mantener actualizado el acervo documental y bibliograico sobre las
investigaciones basadas en el patrimonio cultural de Hidalgo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Investigacion Revisa acervo documental y bibliografico
sobre las investigaciones basadas en el
patrimonio cultural de Hidalgo.

2 Departamento de Investigacion Elabora catalogo de consulta del acervo
documental y bibliografico sobre las
investigaciones basadas en el patrimonio
cultural de Hidalgo.

3 | Departamento de Investigacién Elabora informe.

4 Fin
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Investigacion

@

v

REVISA

ACERVO
DOCUMENTAL

ELABORA

CATALOGO DE
CONSULTA

ELABORA

INFORME

FIN
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HIDALGO

Direccion General de Diversidad Cultural
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

cultural.

Nombre de la Funcién: Proponer a la o el titular de la Secretaria de Cultura, las politicas,
programas, estrategias, acciones, criterios y procedimientos en materia de diversidad

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Direccion General de Diversidad Cultural

2 | Secretaria de Cultura

3 | Direccion General de Diversidad Cultural

4 | Fin

Elabora propuesta de programas, politicas,
estrategias, acciones y procedimientos que
impacten en la diversidad cultural.

Aprueba propuesta de programas, politicas,
estrategias, acciones y procedimientos que
impacten en la diversidad cultural.

Tramita validacidén, programas, politicas,
estrategias, acciones y procedimientos que
impacten en la diversidad cultural.
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Secretaria de Cultura. [H]
HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Diversidad Cultural. Secretaria de Cultura.

INICIO
<
o

A\ 4

ELABORA (APR
PROPUESTA » UEBA

PROGRAMA
Sl

TRAMITA

NO

VALIDACION

“
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contic

Nombre de la Funciéon: Fomentar estrategias de diversidad cultural en los municipios y las
regiones del estado.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de Diversidad Cultural

Secretaria de Cultura

Direccion General de Diversidad Cultural

Fin

Disefa estrategias de diversidad cultural.
En mesas de trabajo se relne la informacion
y se integra para el disefio de estrategias.

Aprueba estrategias de diversidad cultural.

Aplica estrategias de diversidad cultural.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Diversidad Cultural.

Secretaria de Cultura.

INICIO
<
o

NO

A\ 4

ELABORA
PROPUESTA

M

APLICA

ESTRATEGIAS

“
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Implementar los proyectos de diversidad cultural relacionados con
cualquier manifestacion artistica, cultural y creativa.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Diversidad Cultural. Instruye el disefio de proyectos especificos.
En mesas de trabajo selecciona de manera
objetiva y precisa los proyectos acordes ala
diversidad cultural y de esta manera instruir
a las areas involucradas, para su disefo.

2 | Secretaria de Cultura. Aprueba proyectos especificos.

2 | Direccion General de Diversidad Cultural. Dirige la ejecucion de proyectos
especificos.

3 | Fin.
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Diversidad Cultural.

Despacho de la Secretaria de Cultura.

INICIO
<

NO

A

INSTRUYE DISENO
DE

¢(APR

PROYECTO

DIRIGE LA
EJECUSION DE

>

> UEBA

«

PROYECTO

L

Sl
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contic

Nombre de la Funcion: Aplicar politicas, criterios, programas de intercambio de informacion
que contribuyan con los procesos de diversidad cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Direccién General de Diversidad Cultural Revisa las politicas institucionales que en
materia de diversidad cultural se
establecen y se elabora un resumen de
politicas que se dan a conocer para su
cumplimiento.

2 | Subdireccion de Proyectos Ejecuta las politicas institucionales que en
materia de diversidad cultural se
establecen.

3 | Direccion General de Diversidad Cultural Supervisa.

4 | Fin
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HIDALGO

crece contigo

Direccion General de Diversidad Cultural. Subdireccion de Proyectos.

INICIO

v
EJECUTA
INSTRUYE >
ATENDER
POLITICAS POLITICAS
INSTITUCIONALES. INSTITUCIONALES.

SUPERVISA

FIN
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HIDALGO

Subdireccion de Proyectos

Manual de Procedimientos 688



HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Proponer los proyectos que se llevaran a cabo durante el afo en la
Direccion General de Diversidad Cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccion de Proyectos Revisa informes y programas concluidos,
revisa evaluaciones.
2 | Subdireccion de Proyectos Elabora propuesta de proyectos.
3 | Direccion General de Diversidad Cultural Recibe y aprueba propuesta.
4 | Subdireccion de Proyectos Da seguimiento.
5 | Fin
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HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

4

REVISA
EVALUACIONES Y

PROYECTOS
CONCLUIDOS

PROPONE
PROYECTOS

PROYECTO

> RECIBE Y APRUEBA
PROPUESTA

PROYECTO

d
DA SEGUIMIENTO -

EVIDENCIA

FIN
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Proponer estrategias que permitan el respeto, aprecio, promocion de
las expresiones indigenas, urbanas, migrantes, religiosas, LGBTI, juveniles y culturales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccion de Proyectos Realiza investigacion de la normatividad en
la materia y las politicas publicas vigentes al
respecto.
2 | Subdireccion de Proyectos Propone estrategias.
3 | Direccion General de Diversidad Cultural Recibe y aprueba.
4 | Subdireccién de Proyectos Da seguimiento.

Fin
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HIDALGO

crece contige

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

4

INVESTIGA

NORMATIVIDAD

PROPONE

ESTRATEGIAS

> RECIBE Y APRUEBA
PROPUESTA

ESTRATEGIAS

d
DA SEGUIMIENTO -

EVIDENCIA

T
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Proponer programas en materia de diversidad cultural y artistica con
una dimension social y comunitaria, asi como acciones en la materia que permitan
restablecer el tejido social en las comunidades donde existan mayores indices de violencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccidén de Proyectos Investiga acciones concluidas en materia
de diversidad cultural y politicas publicas
aplicables.

2 | Subdireccion de Proyectos Propone proyectos.

3 | Direccion general de Diversidad Cultural Recibe y aprueba proyectos.

4 | Subdireccidén de Proyectos Convoca a beneficiarios.

5 | Fin
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO
v

INVESTIGA

POLITICAS Y
ACCIONES

h 4

PROMUEVE

L_@

CONVOCA A

»| RECIBEY APRUEBA
L

PROYECTO

BENEFICIARIOS

FIN

d
«
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Asesorar el

culturales.

desarrollo de programas de coordinacién
interinstitucional que permitan el respeto, el aprecio y la promocion de las expresiones

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de Proyectos

Subdireccion de Proyectos
Direcciéon General de Diversidad Cultural
Subdireccion de Proyectos
Direccion General de Diversidad Cultural
Subdireccion de Proyectos

Fin.

Convoca a posibles participantes para
acordar posible colaboracion.
Presenta programa cultural.

Aprueba programa cultural.
Promueve en instituciones afines.

Revisa y aprueba
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=gcretaria de Cultura,

HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de Proyectos.

Direccion General de Diversidad Cultural.

INICIO

A 4

INVESTIGA PARA
ACORDAR

COLABORACION

h 4

PRESENTA

PROGRAMA

PROMUEVE

» APRUEBA
L

PROGRAMA

A

POSIBLES

BENEFICIARIOS

FIN
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=gcretaria de Cultura,

HIDALG

crece contig

Nombre de la Funcion: Supervisar los proyectos, estrategias, programas y actividades de la
Direccion General de Diversidad Cultural.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccioén de proyectos Presenta modelos de supervision.
2 | Direccion General de Diversidad Cultural Aprueba e instruye para ejecucién.
3 | Subdireccién de proyectos Establece mecanismos de supervisioén.
4 | Direccién General de Diversidad Cultural Revisa y aprueba.
5 | Subdireccion de proyectos Supervisa.
6 | Fin
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=gcretaria de Cultura,

HJ

HIDALGO

crece contigo

Subdireccién de Proyectos. Direccién General de Diversidad Cultural.
INICIO
v
APRUEBA E
PRESENTA > INSTRUYE PARA
EJECUSION.
MODELOS DE )
SUPERVISION SUPERVISION
v
ESTABLECE REVISA Y APRUEBA.
MECANISMOS DE P>
SUPERVISION.
SUPERVISION SUPERVISION
REALIZA P
o
SUPERVISION
FIN
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HIDALGO

crece

Pagina Legal

Responsable de la elaboracion:

Encargada del Despacho de la Secretaria de Cultura

Dra. Leyza Aida Ferndndez Vega

Validacion:

Secretario Técnico de la Comision Interna de Seguimiento y Cumplimiento de
las Medidas de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico

Victor Manuel Gonzalez Herrero
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