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Estimada(o) beneficiaria(o), con el fin de tener un proceso amigable y facilitador, la Direccién General de Promocién
y Festivales Culturales (DGPFC) de la Secretaria de Cultura (SC), a través del Apoyo a Festivales Culturales y Artisticos
PROFEST, pone a su disposicidon el presente cuadernillo Las fases del PROFEST, el cual proporciona informacién
importante durante el seguimiento de su proyecto apoyado para este ano 2023.

En cumplimiento del objetivo de profesionalizar los festivales culturales y artisticos, la DGPFC brindara asesoria y
orientacion para aplicar correctamente la normatividad federal antes, durante y después de la realizacion de los
proyectos apoyados, en términos de los derechos y obligaciones, de las causas de incumplimiento, suspensién o
cancelacién de los recursos, de los informes de actividades y financiero, del cierre del ejercicio, de los procesos de
evaluacién, de transparencia y rendicidon de cuentas, para lo cual, a partir de este momento, se ha asignado un/una
asesor(a) que te brindara acompanamiento a lo largo de todos los pasos que se describen en este material.

A continuacién, podras ver seccidn por seccién, cada una de estas fases que le dan forma a la gestién administrativa
y sustantiva de su proyecto, por lo que te recomendamos tener a la mano este cuadernillo cada vez que tengas
alguna duda, desde la publicacién de resultados de proyectos favorables hasta el cierre del proyecto.

¢Tienes alguna duda?
Estamos a tus ordenes via correo electronico a través de profest@cultura.gob.mx, o si lo prefieres, puedes

comunicarte al 55 41 55 02 00 extension 9526, donde te atenderemos de lunes a viernes en un horario de 10:00 a 18:00
horas (Horario de Ciudad de México).

Estamos para servirte
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1. Notificacién de fallo.

La DGPFC notificard a las Instancias Postulantes que sus proyectos fueron seleccionados como
favorables por las Comisiones Dictaminadoras, este documento contiene el monto con el que fue aprobado tu
proyecto, asi como algunas otras consideraciones.

¢Coémo lo voy a recibir?

Via correo electrénico, dirigido a la direccién electrénica de la/el Titular o representante legal de la Instancia
Beneficiaria.

A partir de este momento, se asignara un/una asesor(a) PROFEST que te acompafara en todos las fases que
establecen las Reglas de Operacién.
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GUIA DE TRABAJO PROFEST 2023

Para una facil deteccién de las fases y documentos a entregar a la DGPFC durante todo el proceso, te mostramos el
siguiente calendario 2023 que podra servir como hoja de trabajo:

Fecha
Documentos maxima Original Digital

entrega

1. Copia de la identificacion oficial del/la Titular de la Secretaria de Finanzas

Elaboracién de de su Estado.
Convenio de 2. Copia del nombramiento del/la Titular de la Secretaria de Finanzas de su
Coordinacién Estado. 28 de abril *

3.Constancia de Situacién Fiscal no mayor a1 mes de la Secretaria de
Finanzas de su Estado.

4, Copia del comprobante de domicilio no mayor a1 mes de la Secretaria de
Finanzas de su Estado.

(Para atencion de
Instituciones Publicas)

1. Catdlogo de Beneficiarios (archivo digital “SIAFF") requisitado con la
informacién de la cuenta exclusiva y firmado en original por el Titular de la 02 de junio *
Secretaria de Finanzas de su Estado.
Registro de

cuenta bancaria

especifica

2.Copia del documento bancario que certifique la apertura de una cuenta
exclusiva para recibir el recurso, que contenga los datos solicitados en el
formato “SIAFF". 02 de junio *

3. En su caso, copia de la identificacién oficial y nombramiento del/la titular
de la cuenta y que pertenezca a la instancia beneficiaria (que firme el
catalogo SIAFF).
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40 dias habiles
Formal|zac5|on del Convenio de Coordinacién firmada por las partes que intervienen en el a partir de la}
Convenio de . . fecha de envio
: e instrumento juridico. .
Coordinacién del archivo
PDF
. .. - . Fecha
s Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) emitido por la Secretaria de .
Radicacion de los . A p comunicada
Finanzas Estatal o por la Asociacion Civil, segun sea el caso, con los .
recursos L ) via correo
requisitos establecidos por el PROFEST .
electrénico.
1. Archivo digital Excel “Sabana de programacién” (Proporcionado por el
PROFEST), requisitado en su totalidad, con las actividades propuestas a Tres meses
pagar con el PROFEST, asi como aquellos otros conceptos, de acuerdo con | antes de iniciar
la disciplina del festival, en los que se pretende destinar el recurso PROFEST. e,I festival /15
dias naturales
Seguimiento a la ala
entrega de_ I'a 2. El archivo digital debera venir acompafado de un oficio, dirigido a la | notificacion de
programacion DGPFC, donde se hace mencién de la entrega de la sabana de fallo
artistica programacion, sujeta a revision y aprobacién de la DGPFC.
propuesta _
En los dias
Cotizaciones de los servicios artisticos y de otros conceptos autorizados a subsecuentes
. ala
cubrir con el recurso PROFEST. L .
aprobacién de
la DGPFC
e g . T ; Previo a la
Difusion del Cartel y/o programas de mano con uso de firma institucional de la Secretaria e
N difusiéon del
proyecto de Cultura para autorizaciéon de la DGPFC. .
festival
En su caso, solicitud de modificacién al presupuesto o a la programacién Pljewc')'a la
realizacién del
aprobada. .
Lo festival
Planeacién del
proyecto 10 dias habiles
En su caso, solicitud de modificacién de fecha de realizacién del festival. antes de la
fecha inicio del
festival
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previamente
autorizada

Estatus del
proyecto

Oficio en formato libre, dirigido a la o el Titular de la DGPFC, mediante el
cual se informe el estatus del proyecto.

Cinco dias
habiles previos a
la fecha de inicio

del festival.

Rendicién de
cuentas

Facturas de cada uno de los servicios a pagar con el recurso el PROFEST.
Todos los CFDI “s deberdn contar con Vo.Bo previo a la transferencia de
pago, por tu asesor o asesora.

15 dias habiles
después del
festival o de la
transferencia del
recurso

Informe de actividades debidamente requisitado y firmado por las partes.
Previo a la firma del informe, éste debera tener Vo.Bo de tu asesora o
asesor.

15 dias habiles
después del
festival o de la
transferencia del
recurso

Informe financiero debidamente requisitado y firmado por las partes. Previo
a la firma del informe, éste debera tener Vo.Bo de tu asesora o asesor.

15 dias habiles
después del
festival o de la
transferencia del
recurso

Tres evidencias fotograficas de cada una de las actividades beneficiadas por
el PROFEST.

15 dias habiles
después del
festival o de la
transferencia del
recurso

Versiéon impresa del cartel difundido y autorizado por la DGPFC

15 dias habiles
después del
festival o de la
transferencia del
recurso

En su caso, oficio de justificacién de cambios en la programacién o cambios
de facturantes.

15 dias habiles
después del
festival o de la
transferencia del
recurso
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Estados de la cuenta bancaria especifica de la Secretaria de Finanzas Estatal
(Aplica para instituciones publicas), desde su apertura hasta el cierre.

15 dias habiles
después del
festival o de la *
transferencia del
recurso

Documento bancario que certifique el cierre de la cuenta. (Aplica para
instituciones publicas).

Aindicaciéon %
del asesor(a)

Estados de la cuenta bancaria especifica de la instancia beneficiaria, desde
su apertura hasta el cierre.

15 dias habiles
después del *
festival o de la
transferencia del
recurso

Documento bancario que certifique el cierre de la cuenta.

A indicacién k
del asesor(a)

En su caso, formato oficial de solicitud de reintegro de intereses y/o
remanente(s) de la(s) cuenta(s) bancaria(s)

A indicaciéon sk %
del asesor(a)

Comprobante de pago del reintegro de intereses y/o remanente(s)

15 dias
naturales
después de
recibir la linea
de captura

Encuesta de satisfaccion

A indicacién sk %
del asesor(a)
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2. Formato de Programacioén.

Este formato es para presentar la propuesta de programacién de actividades artisticas y culturales a cubrir con el
recurso PROFEST, asi como aquellos conceptos en los que puedes ejercer el recurso de acuerdo con la disciplina de
tu festival como a lo que establecen las caracteristicas del recurso, enunciado en la Convocatoria. El formato serda
presentado de manera digital para revisién de la DGPFC, acompanado del oficio entrega dirigido a esta Direccién
General. Tu asesora o asesor dard seguimiento al ajuste correspondiente de acuerdo con las Reglas de Operacién

Una vez que cuentes con el presupuesto y la programacién aprobada, serd necesario que remitas las cotizaciones
correspondientes, éstas deberan ser digitales y:

i. Presentadas en hoja membretada dirigida a la instancia organizadora.
ii. Indicando el monto y el concepto del servicio

. Qué debes tramitar con tu asesor(a) si requieres modificar tu programacién?

Primero debes saber que podras realizar cambios de fechas, lugares, foros, elencos artisticos, participantes, modalidad
de presentacién (online o presencial), y representantes legales, siempre que la situacién lo amerite, pero nunca en
incremento de un monto ya aprobado. Para lo cual, sigue los siguientes pasos:

¢ Notifica a tu asesor(a) que requieres realizar cambios a la programacién.

e Tu asesor(a) enviara el formato de Solicitud de Modificacién al Programacién, mismo que deberas llenar
con la informacién en los respectivos campos.

¢ Unavez que tu solicitud sea atendida, tu asesor(a) te proporcionara un nuevo formato de Programacién
modificado con los datos actualizados, que tendra que remitirse nuevamente con las firmas requeridas
en su versioén original y digital.

Si durante la realizacién del proyecto existieran cambios de Ultima hora de fecha y hora de presentacién, foro o

modalidad por causas de fuerza mayor, deberas enviar un oficio que justifique las razones por las cuales se tuvieron
gue realizar dichos ajustes, anexando la informacién complementaria al respecto segun sea el caso.

Las fases del PROFEST 9
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3. Formalizacién de Instrumento Juridico.

Se entiende el Convenio de Coordinacién como Instrumento Juridico (1J), este documento manifiesta el
acuerdo de voluntades celebrado entre las partes, con el propdsito de otorgar recursos publicos, en el que se
hacen constar sus derechos y obligaciones.

Notas importantes:

» El Instrumento Juridico debe ser enviado a la DGPFC en su versién original y con firmas de las partes que lo
intervienen, en un plazo maximo de 40 dias habiles a partir de la fecha en la que fue enviado a la instancia
beneficiaria. La parte beneficiaria debera revisar minuciosamente el contenido del 13,y en caso de existir propuestas

de modificacién segun lo observado, debera dar aviso mediante oficio a la DGPFC, que a su vez remitira la peticiéon
a la Unidad de Asuntos Juridicos de la SC para su evaluacion.
El 13 debera ser impreso al numero de ejemplares que sean necesarios, segun la naturaleza juridica de la Instancia,
con su respetiva rdbrica en cada una de sus hojas y firmado por todas las partes en el espacio destinado para la
firma, generalmente ubicado en la Ultima hoja. Se recomienda firmar en tinta azul.

> Para cualquier cambio de persona que vaya a firmar el 13, debera notificarse oportunamente a la DGPFC, via oficio.

Las fases del PROFEST 10
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4. Apertura de cuentas especificas para recepcién del recurso PROFEST.

Las Instancias Beneficiarias de caracter publico deberdn gestionar ante la Secretaria de Finanzas Estatal o su
similar, la apertura de una cuenta bancaria productiva especifica con firmas mancomunadas, que permita
identificar de manera clara los recursos publicos federales con fines de transparencia y fiscalizacién; adicional,
estas Instancias deberan contratar una cuenta bancaria productiva especifica con firmas mancomunadas para
que la Secretaria de Finanzas Estatal o su similar, transfiera el recurso de la SC, y permita identificar de manera
especifica los recursos publicos federales con fines de transparencia y fiscalizacién.

Por su parte, las OSC deberan contratar una cuenta bancaria productiva especifica con firmas mancomunadas,
destinada Unica y exclusivamente para el recurso que le fue aprobado.

Las fases del PROFEST 11
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5. Entrega de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) y radicacién de los recursos.

Las Instancias Beneficiarias de caracter publico deberan gestionar ante la Secretaria de Finanzas Estatal
0 su similar, la emisién del CFDI para la radicacién del recurso aprobado mediante el PROFEST. Dicho

comprobante fiscal debera ser llenado con la informacién que el/la asesor(a) te proporcione.

¢ Qué documentos debes entregar a tu asesor(a)?

o CFDI
o XML

Una vez se haya realizado la transferencia bancaria, se enviard, via correo electrénico y en original, un oficio
de notificaciéon de pago, cuya naturaleza informa al beneficiario la formalizacién del proceso, acompanado

de la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) con numero de folio.
Se adjuntan al mismo, los ejemplares originales del Convenio de Colaboracién segun sea el caso.

Nota importante:

> Se recomienda enviar a tu asesor(a) una muestra de CFDI para visto bueno de los datos solicitados antes de

»
expedir el documento oficial.

Las fases del PROFEST 12
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6. Contraloria Social (CS).

Se promovera la participaciéon de la poblacién beneficiaria del Programa a través de la integracién y
operacion de Comités de Contraloria Social, para el seguimiento, supervision y vigilancia del cumplimiento de
las metasy acciones comprometidas en el Programa, asi como de la correcta aplicacién de los recursos publicos
asignados al mismo. Para lograr lo anterior, las Instancias Responsables del Programa deberan ajustarse a lo
establecido en los Lineamientos para la Promocién y Operacién de la Contraloria Social en los Programas
Federales de Desarrollo Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de octubre de 2016, para que
se promuevan y realicen las acciones necesarias para la integracién y operacion de la Contraloria Social, bajo el
esquema validado por la Secretaria de la Funcién Publica. Para la integracién de los Comités de Contraloria
Social se promovera la participacién de hombres y mujeres.

Para cumplir con lo establecido, serd importante seguir los siguientes pasos:

e Recibiras un oficio por parte de la DGPFC que te vincula a iniciar las actividades de CS

e La Instancia Beneficiaria deberd nombrar a un enlace de CS que forme parte de la misma Instancia
mediante oficio, en éste mismo se solicita a la DGPFC la capacitacién correspondiente de CS
estableciendo hora y fecha en la que se requiere la sesién. Todas las sesiones deberan ser de lunes a
viernes en el horario de 09:00 a 18:00 horas (Horario de Ciudad de México).

e Deberas seguir las siguientes actividades que se indiquen en la asesoria.

Las fases del PROFEST 13
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7. Difusién del proyecto.

Las Instancias Beneficiarias deben establecer los medios que resulten mas efectivos a través de los cuales
lograran dar a conocer el proyecto. El material de difusién debe contener una serie de requisitos toda vez que
recibe recurso a través del PROFEST, por lo que se recomienda remitir a tu asesor(a), via correo electrénico, el
material previo a su publicacién para la verificacién de lo siguiente:

e Que el nombre del proyecto difundido coincida con el asentado en el Instrumento Juridico celebrado
con la SC.

e Que las fechas de realizacién sean las mismas que fueron autorizadas por las Comisiones
Dictaminadoras, o las aprobadas por la DGPFC en caso de haber solicitado modificacién.

e Que las fechas, horas y lugares de realizacién o medio de transmisién, de cada una de las actividades
aprobadas, estén en concordancia con el formato de Programacién autorizado.

e Que todos los materiales producidos den los respectivos créditos a la Secretaria de Cultura. La firma
institucional de la SC serd enviada oportunamente por tu asesor(a). Su tamano debe estar en proporcién
y concordancia con el resto de los logos institucionales que participan en el proyecto. No se podra colocar
al lado de empresas de tabaco o alcohol y tampoco podra ser modificado en escala o color.

e Que se habilite la leyenda “Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda
prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”.

Las fases del PROFEST 14
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Ejemplo ilustrativo. La informacién que a continuacion aparece es usada solo para fines ilustrativos, el disefno de
los materiales dependerd de las estrategias de comunicacion que cada Instancia Beneficiaria establezca.

Nombre del proyecto

= ) L ﬂ vr
@ CULTURA 2 Viicatan oo penvatoell s oo Ga Do como se establecid
JAZZ en el Instrumento
Juridico
Firma Institucional
Programacion
apoyada a través del DAVID PASTOR & MERIDA BIG BAND _
PROFEST que cuarTeTo MERIDANO - PATE DE FUA
coindice con las
fechas y lugares de ESENCIA MEs™1ZA - BAHIADEASCENSO Ft. GANAVYA DORAISY.AMY
realizacion cuaii=ro HECTOR INFANZON
eventualmente
aprobadas )
SON DEL SUR - YUCATAN JAZZ ENSAMBLE
NOCTURBANDA - XAMAN - IQBA
Leyenda

JAZZ SENSITIVE - HECTOR INFANZON - GINA OSORNO & THE DREAMERS

cuartero JORGE PARDO
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8. Pagos de servicios autorizados.

Antes de dispersar el recurso, segun lo aprobado por las Comisiones Dictaminadoras, la Instancia
Beneficiaria recibira por correo electrénico las caracteristicas de como deberan ser solicitados todos los CFDI s
correspondientes a las actividades profesionales que aparecen en el formato oficial de Programacién
autorizado, asi como los servicios aprobados, por lo que se recomienda enviar previamente al asesor(a), via
correo electrénico, los CFDI's para su verificacion, y asi, proceder a su pago. Los casos en los que el CFDI no
cuente con un visto bueno por la DGPFC, se deberan adecuar a las observaciones emitidas.

9. Realizacidén del proyecto de festival.

La Instancia Beneficiaria debera elaborar un oficio de estatus que serd remitido a la DGPFC 5 dias antes del
inicio de la primera actividad, de libre redaccién, donde ofrezca informacién pormenorizada de las condiciones
en las que se encuentran todos los agentes involucrados en el proyecto para su ejecucién, en materia de
logistica, coordinacién, diseno de actividades, curaduria, produccién, entre otros.

Las fases del PROFEST 16
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10. Rendicién de cuentas.

El proceso de rendicidon de cuentas consta de los siguientes formatos facilitados por la DGPFC, de acuerdo con
los procesos siguientes:

A) Informes de actividades y financiero.

El informe de actividades es el documento en el que registran las actividades que se realizaron durante el
festival con base a lo estipulado con el formato de Programacién.

La DGPFC verificara la informacion remitida y, en su caso, emitira las respectivas observaciones a fin de
concluir la correcta comprobacién del ejercicio del recurso.

> El informe financiero deberd presentarse en los formatos emitidos por la DGPFC acompafado con copias
de los CFDI “s correspondientes a los pagos que se hicieron con los recursos del apoyo. La DGPFC verificara
la informacioén remitida y, en su caso, emitira las respectivas observaciones a fin de concluir la correcta
comprobacién del ejercicio del recurso, la comprobacion de los recursos debera ser por el total del importe
asentado en el documento juridico.

B) Estados de cuenta y proceso de devolucién de intereses y remanentes.

Los beneficiarios deben proporcionar informacién de todas las cuentas bancarias involucradas en el manejo
del recurso otorgado para la realizacién de los proyectos aprobados, incluyendo aquellas que son operadas
por las Secretarias de Finanzas Estatal o su similar segun sea el caso, por lo que deberan remitir a la DGPFC
copias de los Estados de Cuenta desde su apertura hasta su conclusion, asi como la documentacién de su
cancelaciéon. Para OSC aplica la misma situacioén para la cuenta especifica aperturada.

Las fases del PROFEST 17
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Los recursos presupuestarios no devengados al cierre del ejercicio fiscal 2023, asi como los no destinados
por éstos para los fines autorizados, y de los intereses que puedan generarse en las cuentas especificas,
estan obligados a reintegrar a la TESOFE.

Todos los reintegros de recurso no devengados, asi como todos los intereses generados en las cuentas
involucradas, deberan hacerse por conducto de la SC, para lo cual, la Instancia Beneficiaria debera solicitar
la/las linea(s) de captura mediante oficio, tu asesor(a) hara llegar previamente el formato requisitado para
dicha solicitud. Una vez tramitada, se te hara llegar mediante correo electrénico la(s) linea(s) de captura
para su seguimiento.

La Instancia Beneficiaria remitira a la DGPFC la correspondiente constancia del pago en un plazo no mayor
a cinco dias habiles contados a partir de que haya sido realizado el depédsito.

Si la Instancia Beneficiaria es de caracter publico, ésta debera realizar los trdmites necesarios que resulten
de este proceso para con la Secretaria de Finanzas Estatal o su similar, y cumplir con lo estipulado en las RO.

En concordancia con los documentos antes mencionados que forman parte de la rendicién de cuentas, se
debera hacer la entrega adicional de los siguientes documentos probatorios que soportan toda la informacién
registrada:

e 3 fotografias de cada una de las actividades apoyadas por el PROFEST, preferentemente en alta
resolucién (300 DPI con dimensiones de 4000 x 3000 pixeles), ordenadas en carpetas digitales en una
USB, y en las que se evidencie la realizacién de la actividad en el marco del proyecto (banners, posters,
etc.) y la audiencia.

e Evidencia del material de difusién impresa (cartel, folletos, programas de mano, flyers, etc.).
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11. Encuesta de satisfaccion.

Con el fin de monitorear el desempeno del Programa, se enviara a las Instancias Beneficiarias una encuesta
de satisfaccién con la cual podra evaluar los siguientes aspectos:

e Programa PROFEST.
e Personal que opera el PROFEST.
e Eldocumento debera ir firmado por el responsable operativo.

12. Oficio de término.

El oficio de término constituye el Ultimo documento expedido por la DGPFC y tiene la funcién de convalidar la
rendicion de cuentas del beneficiario, con el que podrd estar exento de futuros adeudos con la Secretaria de
Cultura y que da constancia de un proceso operativo y administrativo exitoso. No obstante, todos los proyectos sin
excepcién son susceptibles de observaciones por érganos superiores para realizar auditorias con apego a leyes
vigentes.

¢ COmo se recibe?

Se remite en su versidon digital via correo electrénico, y en original, dirigido a la/el Titular de la Instancia
Beneficiaria o representante legal, segun sea el caso.
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