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I. PROPOSITO

Definir las actividades de recepcidn, valoracion y asesoria de los proyectos o iniciativas
que se presenten al Instituto para la elaboracidn de estrategias, acciones y politicas
linglisticas que incidan en la revitalizacién, desarrollo y /o el fortalecimiento de las
lenguas indigenas nacionales.

Il. ALCANCE

Este procedimiento tendra lugar cada vez que se reciba en la DPL una solicitud de
apoyo a proyectos o iniciativas presentadas por especialistas, académicos, hablantes
de lenguas indigenas, autoridades de instituciones educativas, organizaciones civiles,
comunitarias y no gubernamentales, que tenga como propdsito la revitalizacién,
desarrollo o fortalecimiento de las lenguas indigenas nacionales.

lll. POLITICAS DE OPERACION

Este procedimiento es aplicable cada vez que se reciba una solicitud de apoyo a un
proyecto por parte de especialistas, académicos, hablantes de lenguas indigenas,
autoridades de instituciones educativas, organizaciones civiles, comunitarias y no
gubernamentales.

Este procedimiento es aplicable conforme al alcance, cada vez que se requiera planear
y llevar a cabo algun evento propio que recaiga en alguna de las actividades
sustantivas del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas.

Los actores sujetos de atencion por parte del INALI deberan:
1. Exponer de manera oral o escrito los objetivos generales de la propuesta presentada a la

Direccion de Politicas Linguisticas.

2. Trabajar la propuesta inicial con personal de la Subdireccién de Politicas de Desarrollo,
Promocién y Divulgacion de las Lenguas Indigenas, con el objetivo de alinearla a las
categorias institucionales minimas en materia de revitalizacién, desarrollo o
fortalecimiento linguistico.

3. Atender a las recomendaciones hechas por la SPDPLI para la precision y/o
reorientacion de la propuesta de trabajo.

4. Implementar las estrategias o acciones o politicas linguisticas de acuerdo a los
lineamientos establecidos en colaboracion con la Direccidn de Politicas Linguisticas.

Recepcién y validacion

La SAP es responsable del proceso de recepcidon y validacion de las solicitudes de
apoyo externas.

La SAP recibe las solicitudes y envia al responsable de area pertinente para hacer las
observaciones y/o recomendaciones que remitira a la DPL.

Dependiendo de la naturaleza de la solicitud, la DPL tendran la capacidad de solicitar a
otras direcciones del Instituto que emitan una valoracién sobre las solicitudes, de
acuerdo con sus atribuciones.

Asesoria
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La Direccion de Politicas Linguisticas., a través de la Subdireccion de Politicas de Desarrollo,
Promocion y Divulgacion de las Lenguas Indigenas, debera:

Gestidon

1.

Dirigir y supervisar la atencion a las solicitudes de asesoria siendo promotor ante otras
instancias cuando se requiera para la realizacion de aquéllas.

Orientar, colaborar y acompafar las propuestas de revitalizacion, fortalecimiento y
desarrollo linguistico presentadas por miembros o representantes de pueblos y
organizaciones indigenas, asi como de academias de lenguas indigenas. La asesoria que
se preste deberd apegarse a los lineamientos institucionales y a las prioridades de
atencion que se definan, procurando la participacion de las distintas areas al interior del
Instituto y la colaboracion interinstitucional con dependencias de la Administracion
Publicay de educacion e investigacion.

Identificar, de acuerdo a las caracteristicas del proyecto, las areas dentro del Instituto que
pueden apoyar las propuestas y coordinar las acciones para asegurar su participacion en
el desarrollo del mismo.

Identificar, de acuerdo a las caracteristicas del proyecto, las posibles instancias de la
Administracion Publica o de educacién e investigacibn que pueden apoyar
interinstitucionalmente, asi como promover ante la instancia correspondiente dentro del
Instituto la realizaciobn de convenios o0 acuerdos para garantizar la atencion
interinstitucional a las propuestas o proyectos que asi lo requieran.

Integrar un informe de seguimiento a la solicitud, propuesta o proyecto, especificando
claramente el alcance y los resultados obtenidos.

Solicitar con claridad y en tiempo a las areas correspondientes dentro del Instituto el
apoyo material, financiero o de recursos humanos que la Subdireccién considere
pertinentes para el apoyo a los proyectos presentados.

e lLa DPVC informa a la DAF el monto del apoyo solicitado y hace la solicitud de
suficiencia presupuestal.

e La DAF es responsable de informar a la DPVC sobre la disponibilidad de los recursos
econdmicos para otorgar el apoyo a los solicitantes externos cuyo proyecto fue
aprobado.

e La DPVC se encargara de notificar formalmente a los solicitantes de apoyo externos si
su proyecto fue aprobado o rechazado.

e La DPVC es responsable de dar seguimiento a los proyectos aprobados.

e La DPVC designara a un coordinador de la propia direccidn que dé seguimiento a cada
proyecto aprobado. Esto, siempre manteniendo comunicacién con la DGAAPL y la DAF.
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La DAF es responsable de proveer los recursos financieros para el desarrollo de los
proyectos, siempre y cuando se enmarquen en el Programa Anual de Trabajo.
Asimismo, se encargara de adquirir, cuando la naturaleza del evento lo requiera, los
insumos a utilizarse, previo tramite de requisicion por parte de la DVPC.

La DPVC informa a la DTI sobre los requerimientos de equipo de cdmputo y personal
técnico para audiograbar y/o videograbar que algunos proyectos requieren.

Al término de cada evento, el coordinador de la DPVC debera recabar con los
responsables externos del proyecto un informe académico del mismo dirigido a la
DGAAPL, asi como un informe dirigido a la DAF respecto de los gastos efectuados e
insumos utilizados. Asimismo, debera coordinar la devolucion de los recursos no
utilizados por parte de los responsables de cada proyecto.

IV. RESPONSABLES

Este procedimiento involucra a la Direccidn General, a la Direccidon General Adjunta
Académica y de Politicas Linguisticas, a la Direccidn de Proyectos, Vinculacion y
Capacitacién, a la Direccidon de Asuntos Financieros, a la Direccidn de Asuntos
Juridicos, a la Direccidn de Tecnologias de la Informacion y las Subdirecciones y
Departamentos subordinados a éstas y a los solicitantes de apoyo externo.
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitante DPVC DGAAPL DG

INICIO

14

Presenta una solicitud
por escrito a la DG con
copia a la DGAAPL |

DPVC.
1.3
1.2
A Valida el formato de
Llena y entrega el solicitud de apoyo vy
formato de solicitud recaba la documentacion
de apoyo. necesaria.

1.4

Da de alta la solicitud de
apoyo en la base de datos
de la Direccion misma.

2.1 2.1 2.1
Analizan la pertinencia de Analizan la pertinencia de Analizan la pertinencia de
la solicitud de apoyo la solicitud de apoyo la solicitud de apoyo
recibida, con base en el recibida, con base en el recibida, con base en el
Programa Anual de Programa Anual de < Programa Anual de
Trabajo y la LGDLPI. Trabajo y la LGDLPI. Trabajo y la LGDLPI.

\ 4

2]
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Solicitante

DPVC DGAAPL

DG

Emite  una valoracion
preliminar de la solicitud
de apoyo.

v 2.3

Canaliza la solicitud a la
Direccidn  del Instituto
que mas competa para
que ésta emita una
segunda validacion.

v 24

Envia la solicitud de
apoyo acompafnada de
las recomendaciones
emitidas por la Direccion

en cuestion hacia la

Direccidn General.
eccion Genera o5

Envia a la DPVC la
solicitud con el dictamen
final (aprobatorio/no
aprobatorio).

2.5

\ 4

Envia a la DPVC la
solicitud con el dictamen
final (aprobatorio/no
aprobatorio).
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Solicitante

DPVC DGAAPL

DG

Informa al interesado sobre
la  resolucion emitida vy
sobre los aspectos que o
condicionan.

2.6

2.7

A 4

Emite recomendaciones a
los solicitantes de apoyo
externos, cuyo proyecto no
fue aprobado en un inicio
para su eventual
aprobacion y apoyo.

2.8

Solicita a la DAF que
realice estimado de
suficiencia presupuestal
para la ejecucién  del
proyecto aprobado.

4]
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DPVC DAF DGAAPL DG DAJ
3.4
Realiza estimado de
suficiencia presupuestal
para la ejecucion de los
proyectos aprobados.
3.3 3.2 3.2
Remite un oficio solicitando Determinan qué proyectos Determinan qué proyectos
el formato de convenio a la se ejecutaran, con base en se ejecutaran, con base en
DAJ. P el Programa Anual de |, el Programa Anual de
- Trabajo y la LGDLPI. - Trabajo y la LGDLPI.
35 v 3.4
Integra la  informacion Envia el formato de
correspondiente del convenio a la DPVC para
proyecto en el formato de | integrar la  informacién
- correspondiente de cada

convenio y lo envia a la
DAJ para su revision vy
verificacion.

A 4

<]

proyecto.
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DTI DPVC DAJ
3.7 3.6
Coordina con el Revisa y verifica para su

3.10

Proporciona el equipo vy
personal necesario para el
evento en cuestion.

beneficiado del proyecto la
celebracion de la firma del
instrumento juridico
correspondiente.

firma el instrumento juridico
correspondiente para cada
proyecto.

3.8

A 4

Inicia la ejecucion  del
proyecto una vez firmado el
instrumento juridico.

v 39

]

Informa a la DTl sobre los
reguerimientos de equipo
de computo y personal
técnico para audiograbar
y/o videograbar que el
proyecto requiera.




INALS

INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS

Clave:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

INALI.D.E.10.2./0108/2008

Revisién: 0

Atencién y asesoria de proyectos externos en materia

de lenguas indigenas

Pagina: 9 de 15

Beneficiado

DPVC

4.2

Entrega el informe final de
actividades, anexando una
copia de los productos
resultantes del proyecto

41

A

(informe académico, lista
de asistentes,
conferencias 0 ponencias,
relatorias, memorias
fotografias); asimismo, si es
el caso, las
comprobaciones de gastos
generados a partir de la
ejecucion del proyecto.

Da seguimiento al proyecto
en ejecucion y solicita el o
los informes
correspondientes.

4.3

v

Genera y conserva en el
archivo un expediente de
cada proyecto apoyado.

L
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DPVC

44

Archiva las solicitudes de
apoyo 'y suU respectiva
documentacion.

v 4.5

Envia una vez transcurridos
3 afnos el expediente de
cada proyecto al archivo
de concentracién de la
DGACVE.

FIN
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Recepcidon y valoracion
de la solicitud de apoyo
a iniciativa o proyecto

1.1. Recepcién en la DPL de la solicitud de apoyo,
acompafia de proyecto y documentacion,
mediante volante de atencién por parte de la DG
o de la DGAAPL, y turna la solicitud a la SEMLI.

1.2 La SEMLI valora la solicitud, o bien, turna la
solicitud al area o areas competentes para su
valorar si es susceptible de atenderse, de
acuerdo con los objetivos y atribuciones del INALL.

sLa solicitud esta alineada a objetivos vy
atribuciones del Instituto?

Si: pasa al punto 1.3

NO: pasa al punto ___

1.3 Registra la solicitud para su seguimiento.

1.4 Da de alta la solicitud de apoyo en la base de
datos de la Direccion misma.

DPL

SEMLI
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2. Validacion

solicitudes de apoyo a

de las

proyectos externos en

materia de
indigenas

lenguas

2.1 Analizan la pertinencia de la solicitud de apoyo
recibida, con base en el Programa Anual de
Trabajo y la LGDLPI.

2.2 Emite una valoracioén preliminar de la solicitud
de apoyo.

2.3 Canaliza la solicitud a la Direccién del Instituto
que mas competa para que ésta emita una
segunda validacion.

2.4 Envia la solicitud de apoyo acompafada de
las recomendaciones emitidas por la Direccion en
cuestion hacia la Direccion General.

2.5 Envia a la DPVC la solicitud con el dictamen
final (aprobatorio/no aprobatorio).

2.6 Informa al interesado sobre la resolucidon
emitida y sobre los aspectos que lo condicionan.

2.7 Emite recomendaciones a los solicitantes de
apoyo externos, cuyo proyecto no fue aprobado
en un inicio para su eventual aprobacion y apoyo.

2.8 Solicita a la DAF que realice estimado de
suficiencia presupuestal para la ejecucion del
proyecto aprobado.

DG/DGAAPL/
DPVC

DPVC

DPVC

DPVC

DG/DGAAPL

DPVC

DPVC

DPVC
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3. Apoyo vy ejecucion de
proyectos externos en
materia de lenguas
indigenas

3.1 Realiza estimado de suficiencia presupuestal
para la ejecucion de los proyectos aprobados.

3.2 Determinan qué proyectos se ejecutaran, con
base en el Programa Anual de Trabajo y la
LGDLPI.

3.4 Remite un oficio solicitando el formato de
convenio a la DAJ.

3.5 Envia el formato de convenio a la DPVC para
integrar la informacidén correspondiente de cada
proyecto.

3.6 Integra la informacién correspondiente del
proyecto en el formato de convenio y lo envia a la
DAJ para su revision y verificacion.

3.7 Revisa y verifica para su firma el instrumento
juridico correspondiente para cada proyecto.

3.8 Coordina con el beneficiario del proyecto la
celebraciéon de la firma del instrumento juridico
correspondiente.

3.9 Inicia la ejecucidon del proyecto una vez
firmado el instrumento juridico.

3.10 Informa a la DTl sobre los requerimientos de
equipo de computo y personal técnico para
audiograbar y/o videograbar que el proyecto
requiera.

3.11 Proporciona el equipo y personal necesario
para el evento en cuestion.

DAF

DG/DGAAPL

DPVC

DAJ

DPVC

DAJ

DPVC

DPVC

DPVC

DTI
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4. Seguimiento de | 4.1 Da seguimiento al proyecto en ejecucién y DPVC

de lenguas
4.2 Entrega el informe final de actividades, Beneficiado
anexando una copia de los productos resultantes
del proyecto (informe académico, lista de
asistentes, conferencias o ponencias, relatorias,
memorias, fotografias); asimismo, si es el caso,
las comprobaciones de gastos generados a partir
de la ejecucioén del proyecto.

4.3 Genera y conserva en el archivo un DPVC
expediente de cada proyecto apoyado.

4.4 Archiva las solicitudes de apoyo y su DPVC
respectiva documentacion.

4.5 Envia una vez transcurridos 3 afos el DPVC
expediente de cada proyecto al archivo de
concentracion de la DGACyYE.

VII. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas.

Programa de Revitalizacién, Fortalecimiento y Desarrollo de las Lenguas
Nacionales 2007-2012

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas.

Clasificador por objeto del Gasto.

Lineamientos para regular los gastos de alimentacién de los servidores publicos
de mando de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
Ademas de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

VIIl. GLOSARIO

IX. ANEXOS

Beneficiario: Es la persona, comunidad o asociacién que resulté beneficiado con
el apoyo solicitado.

Solicitante: Es la persona, comunidad o asociacion que solicita al Instituto por
medio de una solicitud apoyo para llevar a cabo un proyecto.

Proyecto: Talleres, coloquios, encuentros, diplomados, mesas de trabajo.

N/A
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