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. PROPOSITO

Instrumentar las acciones necesarias que permitan al Instituto Nacional de
Lenguas Indigenas (INALI) desarrollar, coordinar, organizar y participar en eventos
que coadyuven a cumplir los objetivos institucionales del propio Instituto.

Il. ALCANCE

*

El presente procedimiento aplica para el desarrollo de eventos donde el personal

del INALI se vea involucrado en la coordinacién, organizacién o participacion.

POLITICAS DE OPERACION

Los eventos se realizaran con base a criterios de eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion de cuentas.

Las Direcciones Generales Adjuntas Académica y de Politicas Linguisticas y la de
Coordinacion y Enlace (DGAAPL y DGACE) son responsables de dirigir y
supervisar el desarrollo de los eventos.

Para la realizacidon de un evento se elaborara una propuesta a través del Formato
de solicitud y autorizacion de gastos en servicios o eventos, con clave
INALI.D.E.10.2./0209.1/2008

Para la realizacion de cada evento habra un Coordinador del mismo que sera
nombrado por la DGAAPL o la DGACE, segun corresponda el evento.

Cada Direccion de Area (DA) responsable del evento recibe la solicitud o
instruccion escrita para dar inicio al procedimiento de organizacién, colaboraciéon y
participacion en algun evento.

Es responsabilidad de las DA solicitantes y coordinadoras de los eventos contar
con toda la documentacion justificatoria.

La Subdireccion de Enlace y Concertacion (SEC) evaluara cada evento en el que
se contemple un acto protocolario (inauguraciéon o clausura), una presentacion, un
discurso o alguna actividad en la cual participen autoridades del INALI y sus
contrapartes de organizaciones civiles, organismos internacionales, los Poderes
de la Unidon, los 6rdenes de gobierno, gobiernos de otros paises o la iniciativa
privada.

Cada vez que en algun evento, la DA responsable del evento enviara la
informacion referente al mismo y al acto protocolario a la SEC.

La SEC, en los casos que el acto protocolario sea a nivel nacional o internacional,
integrara la informacion del mismo en el Formato de Actos Protocolarios (FAP), el
cual incluira los datos de fecha, hora, programa, presidium, tipo de participacion y
actividades a realizar por el INALI en dicho evento, y algunos otros si fuera el
caso.

Para la atencién de la solicitud y una vez llenado el FAP, se entregara a la DGAAPL
o DGACE, segun corresponda el evento, para que instruya a la SEC sobre las
acciones a realizar en el acto protocolario.

En cada ocasion que asistan autoridades del INALI a algun acto protocolario, la
SEC informara a la Direccidon de Comunicacion Social y Enlace (DCSE), para que
cubran el evento.
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Los gastos erogados del evento protocolario seran gestionados por la DA
responsable del evento.

Es responsabilidad de las DA solicitantes y coordinadoras de los eventos
proporcionar a la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF) el formato
INALI.D.E.10.2./0209.1/2008, asi como justificar y autorizar los gastos
extraordinarios del mismo.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales (SRMSEG) coadyuvar el presente procedimiento.

Es responsabilidad de la SRMSEG consolidar y verificar el envio de los reportes e
informes que en la materia deba rendir el Instituto a los diversos oérganos
fiscalizadores.

El Coordinador designado, debera mantener constante comunicacién con la
DGAAPL, DGACE y con la DAF, para que la planeacién y operacion del evento se
lleve a cabo conforme al plan de trabajo y lo establecido conforme a la
normatividad aplicable.

Al término de cada evento, el Coordinador designado debera rendir un informe
ejecutivo del desarrollo del mismo a las DGAAPL y DGACE, respecto al
cumplimiento de los objetivos del evento.

La DAF debera informar a las DGAAPL y DGACE respecto de los gastos
efectuados e insumos utilizados, asi como la devolucion de los recursos no
utilizados

El coordinador debera integrar toda la documentacién soporte del servicio o
evento que consistira de: programa de trabajo, lista de asistencia, materiales
elaborados, relatorias y otros documentos resultados del mismo

. RESPONSABLES

Direccion General Adjunta Académica y de Politicas Linguisticas. (DGAAPL)
Direccion General Adjunta de Coordinacion y Enlace. (DGACE)

Direcciones de Area. (DA)

Direccidn de Administracion y Finanzas. (DAF)

Subdireccién de Enlace y Concertacion. (SEC)

Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios Generales (SRMSEQG)
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VI. DESCRPCION DE PROCEDIMIENTO

SECUENCIA RESPONSABLE
DE ETAPAS ACTIVIDAD
INICIO
1. Recepcion 1.1 Recibe informacion para la organizacion,
d'e infor?nacién coordinacion o participacion del INALI en DA
determinado evento.
para un evento
2.1 Identifica tipo de evento: Presentacion de
2. Tipo de materiales del INALI, conferencia, ponencia, mesa DA
evento redonda, taller de traduccién u otro.
Elabora Propuesta para la realizacién de un
evento a través del Formato de solicitud y
autorizacion de gastos en servicios o eventos,
3. Elabora con clave INALI.D.E.10.2./0209.1/2008 DA
Propuesta
3.1 Acuerda con la DGAAPL o la DGACE la
propuesta
4.1 Determina si va a desarrollarse un acto de
protocolo
4.2 Indica a la SEC tipo de evento, asi como las DA
autoridades que participarian en dicho evento.
4.3 Llena el FAP, obteniendo la informacion con
las autoridades correspondientes: Ordenes de
Gobierno, Poderes de la Union, entre otros. SEC

4. Determina
acto de
protocolo

4.4 Elabora el desarrollo del protocolo del evento,
el cual incluye:

¢ Montaje del evento

e Logistica del evento

e Materiales a repartir el dia del evento

[ ]

Invitaciones, mamparas, pendones, cubre mesas,
entre otros que sean requeridos.

Si es inauguracion pasa a la accién 8.1
Si es clausura pasa a la etapa 8.3

5. Envia
propuesta,
requisicion y
nombramiento
del
Coordinador

5.1 Envia la requisicion de bienes e insumos
necesarios para la realizacion del evento a la
DAF.

5.2 Hace el nombramiento del Coordinador del
evento

DGAAPL o la DGACE
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6.1 Ministra los recursos econdmicos e insumos

6. Ministra necesarios para la realizacion del evento. DAF
recursos

7.1 Solicita a la agencia especializada las

cotizaciones necesarias para proveer los
servicios requeridos.

7.2 Recibe de la agencia especializada las
7. Cotizacion cotizaciones
de SRMSEG
requerimientos | 7.3 Evalua las cotizaciones

7.4 Elabora oficio de confirmacion a la agencia (en

caso necesario se elabora el contrato

correspondiente Ver procedimiento de Contratos

y Convenios de la DAJ)

8.1 Inauguracion del evento SEC
8. Desarrollo 8.2 Desarrollo del evento DA
del Evento

8.3 Clausura del evento SEC
%iz?ga y 9.1 Elabora y presenta el informe ejecutivo del
::r)1forme desarrollo del evento a la DGAAPL o la DGACE Coordinador
ejecutivo
10 Elabora u
presenta el 10.1 Elabora y presenta el informe respecto de los
informe gastos efectuados e insumos utilizados, asi como

- " DAF

gastos la devolucién de los recursos no utilizados a la
erogados DGAAPL o la DGACE

11.1 Integra toda la documentacién soporte del
11. Integra evento que consistira de: programa de trabajo, Coordinador

documentacion

lista de asistencia, materiales elaborados,
relatorias y otros documentos resultados del
mismao.

FIN

VIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Vigente

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Vigente

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

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.




Clave:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO INALI.D.E.10.2./0209/2008

I N L J Revision: 0

INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS EVENTOS

Pagina: 6 de 11

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Vigente

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas. Vigente

Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Vigente

Codigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas Vigente

Cddigo Fiscal de la Federacioén. Vigente

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico. Vigente

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente

. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Vigente

e Estatuto Organico del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas. Vigente

. Decreto que Establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la
Administraciéon Publica Federal (2006-2012). Vigente

. Presupuesto de Egresos de la Federaciéon del ano fiscal en curso. Vigente

. Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Vigente

¢ Lineamientos Especificos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de
Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administraciéon Publica Federal (2006-2012).
Vigente

e Lineamientos para regular los gastos de alimentacion de los servidores publicos de

mando de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.

Vigente

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas Vigente

Plan Institucional del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas. Vigente

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones del Instituto. Vigente

Programa de Trabajo Anual del Instituto. Vigente

Programa Institucional del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas. Vigente

VIill. GLOSARIO

e Colaboracién en un evento: Proceso por el cual se procura la accidon conjunta del
INALI vy dos o mas organizaciones o dependencias, a efecto del logro de un
proposito en comun.

. Evento: Servicio de alimentacidn, hospedaje, alquiler de mobiliario, salones,
hoteles, equipo, vehiculos, traslados, entre otros, relacionados al mismo evento,
requerido por alguna Direcciéon de Area del INALI, contemplado en su Programa
Anual de Trabajo con el propdsito de contribuir al cumplimiento de sus metas y
objetivos.

e Organizacién de un evento: Conjunto de acciones, las cuales incluye disposicion
de responsabilidades, autoridades y relaciones entre unidades administrativas,
para que el INALI realice un determinado proyecto.

e Participacidbn en un evento: Asistencia a algun evento por parte de algun
representante del INALL.

. Protocolo: Reglas establecidas para la celebracion de ceremonias oficiales.
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IX. ANEXO

INALN

INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS

FORMATO DE ACTOS PROTOCOLARIOS

Fecha:

NOMBRE DEL EVENTO:

INSTITUCIONES ORGANIZADORAS:

LUGAR:

FECHA Y HORA:

TEMA:

DURACION:

PRESIDIUM:

NUMERO Y TiPo DE PUBLICO:

CONTACTO:

RECOMENDACION:
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Formato INALI.D.E.10.2./0209.1/2008

Area Solicitante

Fecha de Elaboracion

Descripcién de los trabajos

Objetivo General

Objetivos Especificos

Indicar la vinculacién de los trabajos a realizar con la misién, visién, objetivos y metas del INALI

Beneficios a corto y mediano plazo
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Poblacién indigena beneficiada
Plazo de Ejecucién Importe de la
Requisicidn

Nombre, cargo y firma
del Titular del Area
Solicitante

Nombre, Cargo y Firma del Director General
Adjunto

Visto Bueno del
Director General




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Clave:
INALI.D.E.10.2./0209/2008

INALN

INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS

EVENTOS

Revisién: 0

Pagina: 10 de 11

INANALN

INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS

INFORME EJECUTIVO DE SERVICIO O EVENTO

Nombre del evento:

Lugar y fecha de realizacién:

Justificacion de evento:

Programa, linea de accién o componente del Programa de Trabajo en el cual se

enmarca el evento:

Objetivo de evento:

Beneficiarios:

Nombre del Coordinador

Nombre:

Cargo:
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X. CAMBIOS DE ESTA VERSION
Numero de | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Versiéon
0 30 de septiembre de 208 Creacioén del Manual
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisoé: Autorizé:
R o) e Adriana Medina | Lic. Fabricio Julian Gaxiola
Nombre: | Jefe del Departamento de Seigade Movaiia

. o Subdirectora de Director General Adjunto
Enlace, Aplicacion y £ v JE
Sacxiimients de Pollicas Enlace y Concertacién | de Coordlna_aqlon y Enlace

Firma: @ 4 (_JK —
a |

Fecha: 30 de septiembre de 2008 | 15 de'gttubre de 2008 | 30 de octubre de 2008






