Manual plataforma

Colectivos
Culturales
Comunitarios

Ciudad de México 2021




El presente manual se
realiza con el fin de facilitar
tu proceso de registro

en la plataforma del
programa social “Colectivos
Culturales Comunitarios
Ciudad de México 2021”

Es preferente que el
registro lo realices a traves
de una computadora y

ho de un celular, ya que
deberas cargar varios
documentos PDF.
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Se recomienda no utilizar
el navegador Safari.

Se recomienda reducir
la resolucion de tu
pantalla para mejorar la
visualizacion de la imagen.
[Ctrl (+) -]



1. Registro del representante
y del Colectivo Cultural Comunitario

Cuando ingreses a la Pagina
https://www.culturascomunitarias.com.mx
te aparecera lo siguiente:

Deberas ingresar a
la Convocatoria de
“Colectivos Culturales
Comunitarios Ciudad de
México 2021”
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1. Registro del representante
y del Colectivo Cultural Comunitario

1.1 Lo primero que veras al ingresar a la plataforma es la
siguiente leyenda; en cuanto la leas, deberas indicar si

estas de acuerdo.

Aspirante




1.2 Posteriormente, te aparecera la siguiente leyenda. Los siguientes son los
documentos que el Representante debera tener a la mano para iniciar el registro.

Deberan estar firmados, escaneados y guardador en

formato PDF.

» |ldentificacion oficial vigente con fotografia

e CURP

 Documento que acredite que su condicién migratoria le
permita formar parte del Programa; (solo personas extranjeras)
* Comprobante de domicilio de la Ciudad de México con una
vigencia no mayor a tres meses (agua, predial, teléfono, gas o luz)
e Curriculum Vitae, sin fotografia

e Carta poder firmada por todos los integrantes del Colectivo.

» Carta de autorizaciéon de uso de imagen.

e Carta de motivos de no mas de una cuartilla en la que se
exprese por qué desean participar en el Programa Social
“Colectivos Culturales Comunitarios Ciudad de México 2021” fotografia
* Manifestacion bajo protesta de decir verdad, que

no desempena algun empleo, cargo o comision en la
Administraciéon Publica Federal, Estatal o Local.

* Manifestacion bajo protesta de decir verdad de que el
Colectivo no cuenta con algun familiar hasta en segundo
grado, entre sus integrantes.

* Manifestacion bajo protesta de decir verdad de que el
Colectivo no recibe apoyo econémico en el marco de algulin
Programa Social similar.

* Manifestacion bajo protesta de decir verdad que indique
que el Colectivo conoce el contenido y alcance de las Reglas
de Operacién del Programa Social.

Los formatos puedes descargarlos en el siguiente enlace:
https://www.cultura.cdmx.gob.mx/eventos/evento/programa-social-
colectivos-culturales-comunitarios-ciudad-de-mexico-2021

docum mate

Identificacidn oficial vigente con

CURP
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1.3 El usuario que debera registrar al Colectivo Cultural
Comunitario debe ser el gue designaron como
representante. La siguiente pantalla aparecera unicamente
para que el representante cargue su informacion.

Registro Colectivos

Colectivos Culturales

El domicilio
debera
coincidir con el
comprobante
de domicilio
proporcionado
por el

representante
®

NOTA: En el caso de que tu colonia nho aparezca, coloca la que se
encuentre mas cerca a la tuya



1.4 Cuando le des click en generar registro, se guardaran
Unicamente los datos del representante.

Selecciona Selecciona

Ninguno

B Generar Registro

d U3 ¥ SUS FECUS0S provienen de losimpuestos *Los dotos propartion
grama con fines politicos, elech C fistintos o los estoblecdo e
ograma en la Ciudad de México, serd soncionado de acuerdo con lo ey e Dotos Persono
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1.5 Posteriormente, aparecera la siguiente leyenda sobre
tu correo electrodnico.

NOTA: Es muy importante
que verifiques el correo
electronico, debido a que
alli se te proporcionara

el enlace con tu usuario
y contrasena para poder |

iniciar sesion y proceder —@GMA
a dar de alta a los demas
integrantes del Colectivo,

y realizar el registro del
proyecto.

De conformidad con tu manifestacion expresa de que este
correo electronico sea considerado como el medio formal
para oir y recibir notificaciones incluso aquellas de
caracter legal, se te enviara un correo a esta direccion. ;Es
correcto el correo proporcionado?

A5|_m|smo, es |m_portante No, deseo corregiia ST B coacEs I mce i
revisar la bandeja de

SPAM, ya que es uha
posibilidad que el correo
electronico que llegue se
haya direccionado ahi.




1.6 El enlace enviado al correo electronico los redirecciona
a la siguiente pagina:

~— Delpe_ra_s dar F!ICk
en iniciar sesion.

: zoio 0 o Culipios Wnjtarias :
< Saas - .
;'1' =515 - ® (& 'ﬂf”
- \‘.. - sk W

R ) e Deberas escribir

' el usuario y la
contrasena que se te
indico en el correo
electronico.

Inicio de sesion

TENER CUIDADO al
momento de escribir
o copiar los datos,

} teniendo en cuenta

H que si ho se hace
bien podra aparecer
“Login incorrecto”.




1.7 Donde dice info Colectivos, deberas dar click para
continuar con el registro.

& CDMX ®

Panel v

O  Info Colectivos

© 2021 Culturas Comunitarias Todos los derechos reservados.




1.8 El representante debera continuar con el llenado de
los siguientes datos, y después cargar los documentos.

Registro representante

-

Guardar Cambios




1.9 El representante debera llenar el registro del Colectivo
Cultural Comunitario.

Registro colectivo

-

Selecciona

Finalizar Registro Colectivo

MONTO TOTAL
ASIGNADO:

Los Colectivos
Culturales
Comunitarios

de continuidad
(solo aquellos
que hayan sido
beneficiados en
emisiones pasadas
del Programa
Social) deben
sefnalar la suma
total del apoyo
recibido en todas
las emisiones en
las que participo.



1.10 A continuacion deberas iniciar con el proceso de alta
de los integrantes.

NOTA: Todos los correos electréonicos de los integrantes deben ser diferentes.

Registro integrantes

NombreT .~ CURP .{ Correo .3

Mostrando O de O registros

Agregar Integrante Finalizar Integrantes

En este recuadro,
se debe dar click
una vez se hayan
agregado todos
los integrantes.

En este recuadro,
se debe dar click
para dar de alta a
un integrante.



1.11 En cuanto el representante concluya la captura de los
integrantes, estos recibiran un correo electronico con los datos
necesarios para iniciar su registro individual en la plataforma.
Es recomendable que este proceso se realice a la par, ya que el
sistema no asignhara numero de folio al representante hasta que
todos los integrantes completen su registro.

MNombre(s)

il.com, para continuar su




1. Registro del proyecto

2.1 Posteriormente, el representante debe continuar
con la carga de la informacion y documentos
correspondientes al proyecto.
% CDMX @

Panel o

o Info Colectivos Repl‘?sentonte

Integrantes

©
N

PROYECTO METAS/CRONOGRAMA

[

Dar click aqui, para iniciar con la carga del proyecto.



2.2 Llenar los siguientes campos de conformidad con la

CATEGORIA y la DISCIPLINA escogidas, sefialadas por

las Reglas de Operacion del Programa Social Colectivos
Culturales Comunitarios Ciudad de México 2021.

2.3 Una vez que se da click en generar proyecto se
habilitara la carga de la informacion y documentos
correspondientes.

Registro proyecto




2.4 Se debera requisitar la siguiente informacion:

& CDMX ®
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Panel v

[e] Info Colectivos

PROYECTO METAS/CRONOGRAMA

e Desarrollo Cultural Comunitario

IR Doc. Proyecto General
B Guarda Proyecto

UNITARIO

0s derechos res

En el botdén Doc. Proyecto General se podra Este recuadro sdélo se podra utilizar cuando se
cargar la propuesta del proyecto como lo concluya con la carga. Sdlo se podra dar click
establece el numeral 8.3.4, inciso B) subinciso una vez que se haya requisitado la sintesis

0, numero 2, apartado A de las Reglas de de los apartados que aparecen en la parte
Operacion del Programa Social Colectivos de abajo y, en especifico, cargado los anexos

Culturales Comunitarios Ciudad de México 2021. correspondientes.



2.5 En los rubros de TALLERISTAS Y ANEXOS; se debera
realizar carga documental, se recomienda verificar antes
de hacer la carga, puesto que una vez cargado no se
podra modificar.

Carga documental W Al Sopers




2.6 Anexos: En el rubro de ANEXOS, para los Colectivos Culturales
Comunitarios que han sido beneficiarios en emisiones anteriores
de este Programa Social, deberan senalar el ano o anos en el cual

recibieron el apoyo econdmico, el monto y el equipamiento adquirido,
haciendo un andlisis comparativo de la necesidad de los bienes por
adquirir. En el caso de quienes realizaron adecuaciones de espacio
deberan de informar o describir los espacios habilitados en los que

contribuyo el apoyo otorgado.

] Adjunta Soporte

Guardar Cambios




2.7 Una vez que se concluya con el llenado de los rubros
anteriores, se habilitara en la plataforma los siguientes
apartados: METAS, DESGLOSE DE GASTOS (gasto 1ra
ministracion, gasto 2nda ministracion), CRONOGRAMA

DE ACTIVIDADES vy finalizar proceso.

& CDMX @

Panel v

e} Info Colectivos

PROYECTO METAS/CRONOGRAMA

B  METAS

¥ GASTO 1ra MINISTRACION

GASTO 2nda MINISTRACION

CO CULTURAL COMUNITARIO Finalizar Proceso

unitarias Todos los derechos reservados




2.8 Deberas llenar el apartado de METAS Y PRODUCTOS
FINALES de la siguiente forma:

Metas y Productos Finales

Este icono sirve
para agregar.

Este icono se
o——— Uutiliza al finalizar
la captura de

Cerrar Guarda Metas

N de sesiones todas las metas
I y/o productos.
— Una vez

presionado, no se

Productos finales: ¢»locar los resultados de las metas, por ejemplo: s 7
libros, fanzines, presentaciones, exposiciones, entre otros. podra modificar.

(Cantidad Duracion



2.9 Deberas llenar el apartado de CRONOGRAMA
GENERAL DE ACTIVIDADES de la siguiente forma.

Cronograma

Este icono sirve
para agregar una
actividad

Este icono sirve
para guardar las
actividades.

| *Entrega dereportesmensuales | [ I N ) Ve
. presionado, no se
| *ReunionesdeBvaliacion | | Pl | [ [ podra modificar.

*Entrega de reportes de trabajo y producto
para cierre administrativo del proyecto




2.10 Deberas llenar el apartado de DESGLOSE DE
GASTOS de la siguiente forma:

Para Colectivos que NO son de continuidad.

El recurso econdmico debera cumplir con los siguientes requisitos:
» Hasta 30% para apoyo econdmico a talleristas y/o integrantes del Colectivo Cultural
Comunitario.

« Hasta el 10%, en compras en establecimientos locales y/o en productos elaborados por
artesanos o la colaboracidn de personas con oficios.

* El resto del apoyo econdmico se utilizara para material consumible, equipo o insumos
logisticos necesarios para desarrollar el proyecto.

Para Colectivos de continuidad que fueron beneficiados en SOLO UNA
EMISION.

El recurso econdmico debera cumplir con los siguientes requisitos:
» Hasta 40% para apoyo econdmico a talleristas y/o integrantes del Colectivo Cultural
Comunitario.

« Hasta el 10%, en compras en establecimientos locales y/o en productos elaborados por
artesanos o la colaboracidn de personas con oficios.

* El resto del apoyo econdmico se utilizara para material consumible, equipo o insumos
logisticos necesarios para desarrollar el proyecto.



Para Colectivos de continuidad que fueron beneficiados en DOS
EMISIONES:

El recurso econdmico debera cumplir con los siguientes requisitos:
» Hasta 50% para apoyo econdmico a talleristas y/o integrantes del Colectivo Cultural
Comunitario.

» Hasta el 10%, en compras en establecimientos locales y/o en productos elaborados por
artesanos o la colaboracion de personas con oficios.

* El resto del apoyo econdmico se utilizara para material consumible, equipo o insumos
logisticos necesarios para desarrollar el proyecto.

Para Colectivos de DISCIPLINA Literatura y/o Publicaciones de

Creacion Comunitaria:
* Se debera destinar como minimo 15% del total del apoyo econdmico asignado para la
publicacion.

Para Colectivos de “Propuestas Audiovisuales”:
* Se debera destinar como maximo el 15% del total del apoyo econdmico asignado para la
publicacién.



2.11 Para agregar un gasto deberas llenarlo de la
siguiente forma:

Aqui podras

Gasto 1ra Ministracién H H

Presupuesto : 50,000.00, Gasto total: 50,000.00, Presupuesto restante: 0.00 v I s ua I Iza_r Ia
sumatoria y el

total.

Egyiino, mobiliario e insumos

Este icono sirve
T\ ——————~7/—~7— para agregar
gastos.

Cantidad Precio

OsO 00 500.00
uuuuuuuuuuuuuuuu

Este icono sirve
para guardar
todos los gastos

Cerrar Guarda Gasto .

| _ Desglosedegastos reQIStrados'
 fateriales y consumihles Ejemplos U Na vez
\I Cantidad | Articulo | Pre<io unitario | L =tallar su uso pres | ona d 0, ho se
'$ | Papeleria, copias, impresiones, pinturas, PO dra modificar.

-____l. pinceles, gubias, cartuchos, etoétera.
I3 I N N N
Total [ [s |



NOTA: Cuando vayas a capturar tipo de gastos en la primera y
segunda ministracion corrobora que estén habilitados todos los
TIPOS, en caso de no ser asi, por favor actualizar la pagina para que
se habiliten.

Repite el procedimiento para la segunda ministracion.

Gasto 1ra Ministracién
Presupuesto : 50,000.00, Gasto total: 0.00, Presupuesto restante: 50,000.00

Materiales y consumibles

Articulo Uso Cantidad Precio

No hay datos para poder mostrar

-

Cerrar Guarda Gasto




2.12 Una vez que concluyas vy des click en “Si, he terminado
con el proceso”, no se podran realizar modificaciones.

Panel v i

©  Info Colectivos

PROYECTO RONOGRAMA

B Realmente conclu

Sintesis:
¥ GASTO 2nda MINISTRACION

ASTO 1ra MINISTRACION
0 ABSTKAL | am

Musice No, aun no termino U —
GAST i .

O mema
Sintesis: X

© 2021 Culturas Comunitarias Todos los derechos reservados.
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Panel

©  Info Colectivos

BN ... con e registro del Colectivo, una vez que | RONOGRAMA

B consulte ge:lo

Musica

o ABSTRAL I
Sintesis:

0 DIAGNOSTICO CULTURAL COMUNITARIO Q
Sintesis:

GASTO 1ra MINISTRACION

GASTO 2nda MINISTRACION

© 2021 Culturas Comunitarias Todos los derechos reservados.




3. Registro de los integrantes del
Colectivo Cultural Comunitario

3.1 Para que cada integrante
del Colectivo Cultural
Comunitario realice su
registro, debera hacerlo

a través del correo
electronico que les llegd
cuando fueron dados de

alta por el representante. |
Asimismo, es importante |
revisar la bandeja de u
SPAM, toda vez que es muy
probable que llegue ahi el
correo electrénico.

Inicio de sesion




3.2 Una vez inicien sesion cada uno de los integrantes,
en info integrantes podran dar click para realizar el
registro correspondiente.

& CDMX ®
Panel v

O Info Integrante
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3.3 Deberan tener a la mano los documentos
requeridos; asimismo, el domicilio debera coincidir con
el proporcionado en el comprobante de domicilio.

3.4 Una vez diligencien los formularios y carguen su
documentacion, pueden concluir con su registro.

Registro documentos integrante

Identificacién Oficial
Qo

O

C
v Cuestionario y manifiestos
1

guardados con éxito

=}
C
4




3.5 Finalmente, una vez concluido el registro del ultimo

integrante, cada uno de los integrantes podra acceder a

su sesion en la plataforma y podran visualizar el niUmero
de folio del Colectivo Cultural Comunitario.

© 2021 Culturas Comunitarias Todos los derechos reservados.



ESPERAMOS ESTE
MANUAL HAYA SIDO
DE SU UTILIDAD Y
PUEDAN CONCLUIR
SATISFACTORIAMENTE
SU REGISTRO COMO
COLECTIVO CULTURAL
COMUNITARIO.




