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ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, con
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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal (LOAPF); 7, fraccién XXIIl; 10, fraccion X y 91, fraccién XXXV del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernaciéon (RISEGOB), la Direccion
General de Cultura Democratica y Fomento Civico (DGCDyFC), ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos (MP), mismo que tiene como propdsito
establecer de manera sistematizada las politicas, normas y mecanismos para el
desarrollo de las actividades de las diferentes areas que conforman la DGCDyFC.

El presente MP contiene los objetivos y politicas de operacion de cada uno de los
procedimientos incluidos en el documento, la descripcion narrativa de las
actividades de estos, asi como sus correspondientes diagramas de fiujo.

Para la elaboracion del presente MP intervienen; la DGCDyFC, la Coordinacion para
el Desarrollo Democratico Institucional (CDDI), la Coordinacién de Cultura
Democratica y Fomento Civico (CCDyFC), la Direccién de Disefio de Planes y
Métodos de Evaluacién (DDPyYME), la Direccién de Normatividad y Vigilancia del
Uso de Simbolos Patrios (DNVSP), la Direccion de Informacion, Sistematizacion,
Analisis y Fomento al Desarrollo Politico (DISAFDP), la Direccion de Impulso a la
Cultura Democratica y de Legalidad (DICDyL), y ia Direccion de Fomento Civico y
Difusién {DFCyD).

Los procedimientos contenidos en el presente documento forman parte del proceso
denominado Promocion de la cultura democratica y civica, el cual corresponde a los
procesos sustantivos de la Secretaria de Gobernacién (SEGOB).

Finalmente, se sefiala que de forma periodica se realizara la revision de los
procedimientos, por parte del personal responsable de la operacion, lo anterior, para
mantener actualizado el MP, y que éste sea un documento de apoyo vigente para
la realizacion de las actividades, conforme a las atribuciones de la DGCDyFC.
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. PROCEDIMIENTOS

1. ORIENTACION U ORGANIZACION DE CEREMONIAS CIVICAS DE
IZAMIENTO, INCINERACION Y/O ABANDERAMIENTO

OBJETIVO

Orientar y apoyar a las autoridades, instituciones publicas y privadas, personas
fisicas o morales y a la sociedad en general en la realizacion de ceremonias civicas
de lzamiento, Incineracion y/o Abanderamiento, atendiendo los lineamientos y el
protocolc establecidos para el uso de los Simbolos Patrios, a fin de cumplir con lo
que establece la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales y demas
normatividad aplicable en la materia.

POLITICAS DE OPERACION

—  En el procedimiento sera de observancia lo establecido en la Ley sobre el
Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales (LEBHN), publicada el 8 de febrero
de 1984 en el DOF.

—  Las solicitudes de orientacién u organizacién de ceremonia civica de
izamiento, Incineracién y/o Abanderamiento podran ingresar por oficio, en las
oficinas de la DGCDYFC, o en los correos electronicos que se difundan para
tales efectos en la pagina Web de la DGCDyFC.

-~ La DGCDyFC a través de la CCDyFC darda respuesta mediante oficio a las
solicitudes para la realizacién de las ceremonias civicas en un plazo maximo
de ocho dias habiles, contados a partir de la recepcién de la solicitud. La
respuesta puede ser entregada fisicamente al interesado en las instalaciones
de la Direccion General y/o también podra efectuarse a través de correo
electrénico, cuando la solicitud sea recibida por ese medio o asi [o solicite el
promovente por conducto de un escrito libre en el que se debera sefialar un
correo electrdnico para recibir la informacion por parte de la DGCDyFC.

—  Los remitentes de solicitudes por via electronica a la DGCDyFC deberan
sefialar una direcciéon de correo electronico para recibir las comunicaciones.
En caso de que el remitenie no sefiale correo expreso, se entendera gue la
direccion electrénica del remitente sera el correo electrénico mediante el cual
se reciban comunicaciones sobre la solicitud.

—  Toda la informacién enviada por via electronica se recibird en un horario de
9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. Para el caso de informacion que se
reciba después de las 15:00 horas o en dias inhabiles, se considerara
presentada al dia habil inmediato siguiente.
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Respecto de las solicitudes por via electronica, en caso de que se requieran
exhibir documentos originales o cualquier otra informacion que por su
naturaleza sea inviable presentarse via electronica, la DGCDyFC dara a
conocer al promovente |a forma y término para su presentacion.

El oficio de respuesta se enviard adjuntando al correo electrénico una copia
digitalizada protegida del documento. Todas las respuestas enviadas por
medio electrénico que realice la DGCDyFC deberan ser acusadas de recibido,
contra el acuse de recibo se enviara la contrasefia del archivo digital.

Para el desarrollo de la ceremonia civica solicitada, se asesorara al
peticionario con los requerimientos, el protocolo y |a logistica del evento.

La DGCDyFC informarda a los peticionarios que, de asi requerirlo, es
responsabilidad del interesado solicitar los apoyos de Escolta, Banda de
Guerra y Banda de Musica a algunas de las siguientes instituciones: Secretaria
de la Defensa Nacional, Secretaria de Marina o Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana.

La DGCDyFC a través de! Departamento de Formacién Civica (DFC)
establecera comunicacién via telefénica o correo electronico con el
peticionario para definir el programa y logistica del evento, asi como analizar
los requerimientos (donacion de la bandera en caso de haber sido solicitada).

La donacién de banderas nacionales, en caso de ser solicitada, estara sujeta
a la autorizacion de la DGCDyFC considerando entre otros aspectos las
caracteristicas, la cantidad requerida y la existencia en inventario.

La autorizacion de la donacion de la bandera, en caso de ser solicitada, se
notificara en el oficio de respuesta.

Cuando se autorice la donacion de banderas, éstas se entregaran en
ceremonia civica de abanderamiento presidida por un representante de la
SEGOB o, en su caso, una autoridad federal; en atencién a lo que sefala ia
LEBHN.

Por instruccion de la persona Titular de la DGCDyFC, la persona Titular de fa
CCDyFC, podra firmar el oficio de respuesta a la solicitud del psticionario.

El protocolo para la realizacion de ceremonia civica que se precisa en la
actividad namero 7 del presente procedimiento, se refiere a aquellas reglas
que la LEBHN establece para el desarrollo de las ceremonias.
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Se entendera que en los saltos de cadena de mando y tramo de control que
se realizan en las actividades, los responsables de niveles intermedios
efectuaran las acciones para transmitir la documentacién o instruccién. Lo
anterior, de acuerdo con la estructura organica contenida en el MOE de Ia
DGCDyFC, para el caso del presente procedimiento la cadena de mando y
tramo de control es la siguiente;

« DGCDyFC.
« CCDyFC.
» DFCyD.
« SFC.

+ DFC.

Para efectos del presente procedimiento se entendera que, en los envios de
documentacion a areas externas de la DGCDyFC, se recabaran los acuses
correspondientes y se archivaran en expediente, de acuerdo con lo establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental de la DGCDyFC.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORIENTACION U ORGANIZACION DE CEREMONIAS CIVICAS |
DE IZAMIENTO, INCINERACION Y/O ABANDERAMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de
Cultura Democratica
y Fomento Civico

Subdireccion de
Fomento Civico

Departamento de
Formacién Civica

Direccion de Fomento
Civico y Difusion

Coordinacion de
Cultura Democratica
y Fomento Civico

Direccion General de
Cultura Democratica
y Fomento Civico

1. Recibe solicitud del peticionario |

. Instruye al

. Establece

. Analiza, revisa y remite propuestas

. Revisa, valida y remite propuestas

. Revisa propuestas de programa y

para la orientacion u organizacion
de una ceremonia civica y turna a
la SFC para su atencidn, a través
de la cadena de mando y tramo de
controf.

DFC, establecer
comunicacién con el peticicnario y
elaborar las propuestas de
programa y oficic de respuesta.

comunicacion,  via
telefénica o correo electrénico, con
el peticionario, elabora propuestas
de programa y de oficioc de
respuesta y remite, a traves de la
SFC, a la DFCyD, para su analisis
y revision.

de programa y de oficio de
respuesta a la CCDyFC para
validacion.

de programa y de oficio de
respuesta para fima a la
DGCDyFC.

oficio de respuesta y firma.

¢ Solicitud

DOCUMENTOS |
INVOLUCRADOS |

Solicitud

Solicitud

Propuesta de
programa
Propuesta de oficio |
de respuesta

Propuesta de
programa
Propuesta de oficio
de respuesta

Propuesta de
programa
Propuesta de oficio
de respuesta

Programa para la
ceremonia civica

Oficio de respuesta
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORIENTACION U ORGANIZACION DE CEREMONIAS CIVICAS
DE IZAMIENTO, INCINERACION Y/O ABANDERAMIENTO

| DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General de | 7. Instruye al DFC, a través de la |« Programa para la
Cultura Democratica cadena de mando y tramo de | ceremonia civica
y Fomento Civico control, enviar oficio de respuesta i. Oficio de respuesta
! al peticionario, realizar asesoria i
conforme al protocolo establecido |
en la LEBHN para la realizacion de |
la ceremonia civica en funcion del |
| programa acordado. |

Departamento de | 8. Remite al peticionario oficio de |« Programa para la
Formacién Civica . respuesta con el programa parala | ceremonia civica
| ceremonia civica, recaba acuse e « Oficio de respuesta
integra al expediente. e Acuse

s Expediente

| 9. Asesora respecto del protocolo y
logistica, realiza los ensayos para
la ceremonia civica.

10. Realiza ceremonia civica de |s Evidencia gréafica
| acuerdo con el programa, en su |« Comprobante de
| caso, entrega bandera, obtiene | entrega-recepcion
| evidencia grafica y comprobante | de bandera
de entrega-recepcion de bandera, |« Expediente
integra en el expediente y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ORIENTACION U ORGANIZACION DE CEREMONIAS
CIVICAS DE IZAMIENTO, INCINERACION Y/O ABANDERAMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ORIENTACION U ORGANIZACION DE CEREMONIAS |
CIVICAS DE IZAMIENTO, INCINERACION Y/O ABANDERAMIENTO
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2. MONITOREO DE LA REPRODUCCION, USO Y DIFUSION DE LOS
SIMBOLOS PATRIOS EN MEDIOS DIGITALES NACIONALES

OBJETIVO

Monitorear la reproduccidn, uso y difusidn de los Simbolos Patrios en medios
digitales nacionales, de conformidad con lo establecido en |la Ley sobre el Escudo,
la Bandera y el Himno Nacicnales, para que, en caso de incumplimiento o
infracciones a dicha Ley, se realicen las acciones procedentes, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

POLITICAS DE OPERACION

-~  Compete a la SEGOB vigilar el cumplimiento de la LEBHN; en esta atribucion,
seran sus auxiliares todas las autoridades del pais, en virtud de lo dispuesto
en el articulo 55 de la LEBHN.

—  Asimismo, queda a cargo de las autoridades educativas vigilar el cumplimiento
de la LEBHN en los planteles educativos.

- Para la vigilancia de la reproduccion, uso y difusion de los Simbolos Patrios,
la DGCDyFC, realizard acciones de monitoreo. Ademas, podra recibir
denuncias ciudadanas o de autoridades sobre presuntas infracciones a la
LEBHN.

— Los servidores publicos responsables de realizar las actividades de monitoreo
podran revisar, a través de un muestreo aleatorio, en medios de difusion
digitales nacionales, que la reproduccion, uso y difusién de los Simbolos
Patrios, sea con estricto apego a la LEBHN.

—  El expediente referido en el presente procedimiento se integrara de los
elementos probatorios de presuntas infracciones a la LEBHN, mismos que
pueden ser: capturas de pantalla, videos y/o fotografias.

—  La CDDI elaboraré oficio de envio de los elementos probatorios, dirigido a las
autoridades administrativas, civiles o penales, en el cual mencionara el sujeto
(persona o institucion), fecha y medio digital del que se obtuvieron los citados
elementos probatorios, asi como la presunta infraccion a la LEBHN.

—  Se entendera que en los saltos de cadena de mando y tframo de control que
se realizan en las actividades, los responsables de niveles intermedios
efectuaran las acciones para transmitir la documentacién o instruccion
correspondiente. Lo anterior, de acuerdo con la estructura organica contenida
en el MOE de la DGCDyFC, para el caso del presente procedimiento la cadena
de mando y tramo de control es la siguiente:

10
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« DGCDYFC.
« CDDI.
« DNVSP.
« SVSP.

Para efectos del presente procedimiento se entendera que, en los envios de
documentacién a areas externas de la DGCDyFC, se recabaran los acuses
correspondientes y se archivaran en expediente, de acuerdo con lo establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental de la DGCDyFC.

11
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA REPRODUCCION, USO Y DIFUSION DE |
LOS SIMBOLOS PATRIOS EN MEDIOS DIGITALES NACIONALES

Fomento Civico

Subdireccion de
Vigilancia de
Simbolos Patrios

Direccion de
Normatividad y
Vigilancia del Uso
de Simbolos Patrios

Coordinacion para
el Desarrollo
Democratico
Institucional

. Realiza

reproduccién, uso y difusion de los
Simbolos Patrios en los medios de
difusion digitales nacionales.

monitoreo de la
reproduccioén, uso y difusion de los
Simbolos Patrios en los medios de
difusién digitales nacionales.

¢(DETECTA PUBLICACION QUE

PRESUNTAMENTE INFRINJA LAS

DISPOSICIONES DE LA LEBHN?
NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 2
Sl

. Conforma e integra el expediente con

los elementos probatorios de la
presunta infraccién y turna a la
DNVSP, para su analisis.

. Revisa elementos probatorios de la

presunta infraccion incluidos en el
Expediente y lo remite a la CDDI para
su verificacién.

. Verifica elementos probatorios de la

presunta infraccidn incluidos en el
Expediente y determina.

¢(EXISTEN PRUEBAS SUFICIENTES
PARA PRESUMIR UNA INFRACCION

A LLAS DISPOSICIONES DE LA
LEBHN?

Sl

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Direccién  General | 1. Instruye, a través de la cadena de
de Cultura mando y tramo de control, a la SVSP
Democratica y realice el monitoreo de Ia

¢ Expediente

« Expediente

s Expediente

12
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA REPRODUCCION, USO Y DIFUSION DE

LOS SiMBOLOS PATRIOS EN MEDIOS DIGITALES NACIONALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO

Coordinacién para | 6. Instruye a la SVSP archive el |« Expediente

el Desarrollo expediente.

Democratico

Institucional

Subdireccién de | 7. Recibe expediente y archiva. s Expediente

Vigilancia de

Simbolos Patrios

Coordinaciéon para
el Desarrollo
Democratico
Institucional

Direcciéon  General
de Cultura
Democratica Y
Fomento Civico

Subdireccion de
Vigilancia de
Simbolos Patrios

10.Remite

CONTINUA ACTIVIDAD No. 2

. Elabora oficio de envio y remite con

el expediente a la DGCDyFC para su
validacioén.

. Analiza, valida y firma oficio de envio

e instruye a la SVSP, a traves de la
cadena de mando y tramo de control,
se remita el expediente de la presunta
infraccion a las disposiciones de la
LEBHN.

oficio de envio con
expediente a las autoridades
administrativas, civiles o penales,
segun corresponda, de la presunta
infraccion de las disposiciones de la
LEBHN, recaba acuse y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

+ Oficio de envio
o Expediente

¢ Oficio de envio
¢ Expediente

» (Oficio de envio
+ Acuse
» Expediente

13
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L ~ DIAGRAMA DE FLUJO _
PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA REPRODUCCION, USO Y DIFUSION DE
LOS SIMBOLOS PATRIOS EN MEDIOS DIGITALES NACIONALES
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DIAGRAMA DE FLUJO

' PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA REPRODUCCION, USO Y DIFUSION DE
LOS SIMBOLOS PATRIOS EN MEDIOS DIGITALES NACIONALES
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3. AUTORIZACION PARA LA REPRODUCCION, USO Y DIFUSION DE LOS
SIMBOLOS PATRIOS

OBJETIVO

Autorizar a las instituciones, personas fisicas o0 morales y a la sociedad en general
la reproduccién, uso y difusién de los Simbolos Patrios, en cumplimiento a las
disposiciones de la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, a fin de
fortalecer la conciencia histérica y la identidad nacional.

POLITICAS DE OPERACION

-  Para el presente procedimiento ser4 de observancia lo establecido en la
LEBHN.

—  Las solicitudes para la reproduccion, uso y difusién de los Simbolos Patrios se
deberan presentar mediante escrito libre, remitido por oficio en las oficinas de
la DGCDyFC o mediante los correos electronicos que se difundan para tales
efectos en la pagina electronica de la DGCDyFC, donde al peticionario le
correspondera exponer el objeto y fin de su solicitud.

—  La solicitud debera contener nombre y firma de quien la suscribe, domicilio del
peticionario, nimero telefénico de contacto y correo electronico. En su caso,
se debera adjuntar copia de la documentacion legal: acta constitutiva, poder e
identificacién oficial del apoderado, esto para el caso de las personas morales,
y para las personas fisicas, copia de la identificacion oficial, asi como las
muestras, disefios o proyectos que se someteran a la consideracion de la
autoridad.

—  Las solicitudes de autorizacion para la reproduccion, uso y difusion de los
Simbolos Patrios, en el caso de autoridades, se presentaran mediante oficio y
seran suscritas por los responsables facultados para ello.

—  Las respuestas que se emitan para atender las solicitudes de autorizacion para
la reproduccién, uso y difusién de los Simbolos Patrios, se otorgaran por
escrito en un plazo maximo de cinco dias habiles, contados a partir de la
recepcion de la solicitud.

- La DGCDyFC informara a los interesados por oficio, el cual puede ser
entregado fisicamente al interesado en las instalaciones de la DGCDyFC y/o
también podra realizarse a través de correo electronico, cuando [a solicitud sea
recibida por ese medio o cuando asi lo solicite el promovente por conducto de
un escrito libre en el que se debera sefalar, ademas de lo previamente
solicitado, un correo electrénico para recibir la resolucién por parte de fa
DGCDyFC.
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Los remitentes de solicitudes por via electrénica a la DGCDyFC deberan
sefialar una direccién de correo electrénico para recibir las comunicaciones.
En caso de que el remitente no sefale correo expreso, se entendera que la
direccion electrénica del remitente sera el correo electronico mediante el cual
fue enviada la solicitud.

Toda la informacién enviada por via electronica se recibird en un horario de
9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. Para el caso de informacion gque se
reciba después de las 15:00 horas o en dias inhabiles, se considerara
presentada al dia habil inmediato siguiente.

Respecto de las solicitudes por via electronica, en caso de que se requiera
exhibir documentos originales o cualquier otra informacién que por su
naturaleza sea inviable presentarse via electronica, la DGCDyFC dara a
conocer al promovente fa forma y término para su presentacion.

La resolucién se enviara adjuntando al correo electrénico una copia
digitalizada protegida del acuerdo o resoluciéon correspondiente. Todas las
resoluciones enviadas por medio electrnico que realice la DGCDyFC deberan
ser acusadas de recibido, contra el acuse de recibo se enviara la contrasefia
del archivo digital.

Todas las respuestas se apegaran estrictamente a la legislacion y
normatividad vigente.

Por instruccién de la persona Titular de la DGCDYFC, la persona Titular de la
CDDI podra firmar el oficio de respuesta a la solicitud del peticionario.

Se entendera que en los saltos de cadena de mando y tramo de control que
se realizan en las actividades, los responsables de niveles intermedios
efectuaran las acciones para transmitir la documentacion o instruccién. Lo
anterior, de acuerdo con la estructura organica contenida en el MOE de la
DGCDyFC, para el caso del presente procedimiento la cadena de mando y
tramo de control es la siguiente:

« DGCDyFC.
- CDDL.
« DNVSP.
« SNSP.

Para efectos del presente procedimiento se entendera que, en los envios de
documentacién a areas externas de la DGCDyFC, se recabaran los acuses
correspondientes y se archivaran en expediente de acuerdo conlo establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental de la DGCDyFC.
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DESCRIPCION NARRATIVA

' PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA LA REPRODUCCION, USO Y |

| DIFUSION DE LOS SIMBOLOS PATRIOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

e ——V 3| a2 O m T PRI T

| Direccion General de | 1. Recibe la solicitud del peticionario
Cultura Democratica para su atencién y seguimiento, |
y Fomento Civico

|

2. Instruye a la SNSP, a través de la
cadena de mando y tramo de
control, revise solicitud y elabore
proyecto de oficio de respuesta
correspondiente.

Subdireccidn de | 3. Revisa solicitud del peticionario y
Normatividad de | determina.

' Simbolos Patrios

¢CUMPLE CON LA
. NORMATIVIDAD VIGENTE?

| Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 5

NO

4. Elabora proyecto de oficio de
respuesta, en la cual se indique el

' incumplimiento a la normatividad
aplicable, y remite a la DNVSP
para su verificacion y analisis.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 6

5. Elabora proyecto de oficio de
respuesta, en la cual se indica la
autorizacién para la reproduccion, |
uso y difusién de los simbolos |
patrios, y remite a la DNVSP para |
su verificacion y analisis. :

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

» Solicitud

» Solicitud

¢ Solicitud

» Solicitud
« Proyecto de oficio
de respuesta

« Solicitud
» Proyecto de oficio |
de respuesta
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| DESCRIPCION NARRATIVA o
'PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA LA REPRODUCCION, USO Y
; DIFUSION DE LOS SIMBOLOS PATRIOS

DOCUMENTOS
‘ RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
| Direccion de | 6. Analiza, verifica y remite |« Solicitud
Normatividad y propuesta de oficio de respuesta a |« Proyecto de oficio
|

Vigilancia del Uso de la CDDI para su validacién. | de respuesta |
Simbolos Patrios :

Coordinacién para el | 7. Valida proyecto de oficio de |« Solicitud

Desarrollo respuesta y lo envia parafirmaala |« Proyecto de oficio
Democrético DGCDyFC. ' de respuesta
| Institucional

Direcciéon General de | 8. Firma e instruye a la SNSP, a !- Solicitud

Cultura Democratica : través de la cadena de mando y |e Oficio de
y Fomento Civico . tramo de control, envie respuesta | respuesta

al peticionario. |

|

| |
!9. Remite oficio de respuesta al | Solicitud

|

1

Subdireccién de

Normatividad de peticionario, recaba acuse Y |e Oficio de
Simbolos Patrios archiva. respuesta

' s Acuse

| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA LA REPRODUCCION, USO Y DIFUSION

DE LOS SIMBOLOS PATRIOS

4

DIRECCION GENERAL
DE CULTURA
DEMOCRATICA Y
FOMENTO cIVICO

Recibe Ia solicitud del
paticionario para su atencion y
saguimiento

Solicited

\ 4 2

Instruye ala SNSP, a través de
la cadena de mando y trama
de control, revise soficitud y
elabore proyecto de oficio de

respuesta correspondiente

y

SUBDIRECGION DE
NORMATIVIDAD DE
siMBOLOS PATRIOS

Revisa solicitud del pelicionaria
y detarmina

Solicitud

2CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD
VIGENTE?

Etabora proyecto de doficio de
raspuesta, en Ja cua! se
indique el i[ncumpliments a la

normatividad aplicable, y
remite a la BNVSP para su

verificacion y anélisis

5

Elabara proyecto de oficic de
raspuesta, en la cual sa indica
la autorizacton para la
repreduccian, uso y difusion de
los simbolas patrios, y remite a
la DNVSP para su veriflcacién
y andlisis

Salicitud

Proyecta de
aoficio de respussta

h 4
Direcclén de
MNormatividad y
Vigilancia dal Usa de
Simbolos Patrlas

Analiza, verifica y remite
prapuesta da oficic de
respuesta a la CDDI para su
validacién

Soalicitud

Prayecto de
oficio de respuesta

Solicitud

Proyecie de
oficio de respuasta
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[  DIAGRAMA DE FLUJO '
PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA LA REPRODUCCION, USO Y DIFUSION
DE LOS SIMBOLOS PATRIOS i o |

l_)

Coordinacidn para el
Desarrollo Democritico
Instituclonal

Valida proyecto de oficic de
respuesta y lo envia para firma
ala DGCOYFC

Prayecto de
oficio de respuesta

Y

Direccion General de
Cultura Damocratlca y
Fomento Givice

Firrna e instruye a la SNSP, a
fravés de Jz cadena de manda
y tramo de control, envia
respuesta al peticionario

Solicitud

Qficio de respuesta

Y

Subdirecclén de
Normatividad de
Simbolos Patrios

Remtte oficio de respuesta al
peficionano, recaba acuse y
archiva

Salicitud

Oficio
de respuesta
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II.  INFORMACION ADICIONAL
1.1 Glosario de términos.

Abanderamiento: Ceremonia civica en la que se realiza la entrega oficial de la
Bandera Nacional a las autoridades e instituciones, de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Catdlogo de Disposicion Documental: Al regisiro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Ceremonias: Acto solemne que se celebra de acuerdo con el protocolo establecido.
Escrito libre: Escrito que no requiere de ningun formato.

Fomento civico: Es la actividad mediante la cual se difunde y promueve entre los
mexicanos el amor y respeto a los Simbolos Patrios, la conciencia historica, el

sentido de pertenencia, la identidad y los derechos ciudadanos.

Peticionario: La persona fisica o moral que presenta una solicitud de autorizacion
a framite.

Protocolo: Conjunto de reglas para el desarrollo de las actividades comprendidas
en eventos y ceremonias civicas y que se establecen en la LEBHN.

Logistica: Conjunto de actividades, métodos y medios necesarios para lievar a
cabo la organizacién de un evento.

Normatividad: Fundamento juridico extraido de las leyes, reglamentos y demas
instrumentos de caréacter juridico, que le dan sustento a la respuesta emitida por la
autoridad responsable.

Resolucién: Respuesta de peticion emitida por la autoridad responsabie.
Simbolos patrios: Son el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, simbolos de

los Estados Unidos Mexicanos, y representan el sentido de pertenencia de todos
los mexicangs.
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1.2 Glosario de siglas.

CCDyFC: Coordinacion de Cultura Democratica y Fomento Civico.
CDDI: Coordinacion para el Desarrollo Democratico Institucional.
DDPyME: Direccién de Disefio de Planes y Métodos de Evaiuacion.
DFC: Departamento de Formacién Civica.

DFCyD: Direccién de Fomento Civico y Difusion.

DGCDyFC: Direccién General de Cultura Democrética y Fomento Civico.
DICDyL.: Direccién de Impulso a la Cultura Democratica y de Legalidad.

DISAFDP: Direccién de Informacion, Sistematizacion, Analisis y Fomento al
Desarrollo Politico.

DNVSP: Direccion de Normatividad y Vigilancia del Uso de Simbolos Patrios.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

LEBHN: Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
LOAPF: Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
MOE: Manual de Organizacién Especifico.

MP: Manual de Procedimientos.

RISEGOB: Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién.
SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

SFC: Subdireccion de Fomento Civico

SNSP: Subdireccién de Normatividad de los Simbolos Patrios.
SSA: Subdireccién de Sistematizacion y Analisis.

SVSP: Subdireccién de Vigilancia de Simbolos Patrios.

UDD: Unidad de Desarrollo Democratico.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrard en vigor el dia de su registro en la
Direccion General de Recursos Humanos.

SEGUNDO.- El presente Manual podrd ser modificado o abrogado, segln
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacidn
Especifico de la Direccién General de Cultura Democratica y Fomento Civico.

En la Ciudad de México, alos 18 dias del mes de agosto de dos mil veintitrés.

r

MARCO ANTONIO HERNANDEZ MARTINEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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