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PRESENTACION

Secretaria de Administracion vy Finanzas
direccion General de Administracion de Personal

[
El presente Manual Administrativo (MA) tiene fundamento en los Articulgs 33, tiuiferat T

ctamimacion

de la Constitucidn Politica de la Ciudad de México, Articulos 1°,2°,|3°, 11°,°13°:16° fraccion o'

1, 18°, 20° fracciones I, Il, VI y XIll; 27° fracciones XXIX, XXX y XXXIItdetatey Organicadet
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; y los Articulos 7°

fraccion Il, inciso H, numeral 1; 30° fraccion XL, y el 106° fracciones I, ILIII, IV y V del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

La emision de este nuevo instrumento administrativo responde a los cambios en la
estructura organica de la Secretaria de Cultura, cuyos movimientos modifican el Dictamen
de Estructura Organica No. D-SECUL-03/020221, mismos que fueron comunicados por la
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales, mediante el
oficio nUmero SAF/DGAPYDA/DEDYPQ/0787/2023, de fecha 28 de julio de 2023. Asimismo,
tiene como proposito adecuar la estructura organica de la Secretaria de Cultura para
cumplir, por un lado, con los fines consagrados en la Constitucion Politica de la Ciudad de
México y, por otro lado, armonizar atribuciones, funciones y procedimientos de acuerdo
con las reformas a diversas disposiciones del Reglamento Interior del Poder Ejecutivoy de
la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

En este contexto, el objetivo del presente Manual es asegurar la racionalidad
administrativa de la institucion, a través de la aplicacion de procesos y procedimientos de
forma ordenada y sistematica, que brinden eficiencia y eficacia a las politicas publicas
ejecutadas por esta dependencia, ademas de consolidar rutinas de trabajo que ofrezcan a
sus funcionarios certeza juridica y transparencia en la aplicacidn de sus responsabilidades
administrativas.

Con este documento también se pretende alcanzar una interlocucion adecuada y efectiva

entre las distintas areas de direccion que integran a esta dependencia, conforme a los
principios de uniformidad, regularidad, continuidad, calidad y uso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion.

En términos generales, el presente Manual Administrativo contiene y describe la estructura

organica dictaminada vigente, el marco juridico de actuacion, las atribuciones, mision,

vision, asi como las funciones de los puestos que integran a la Secretaria de Cultura.

También da cuenta de los procesos institucionales y de los procedimientos que se realizan

en el ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas por los ordenamientos juridicos

y administrativos vigentes. //
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Cultura de la Ciudad de México ha experimentado a lq largo de ‘su wqa 1

v Finanzas

on de Persona

institucional distintos procesos de cambio que han implicado| adecuarsu [estrucwra'

organica para cumplir con sus atribuciones legales y normativas—En-este-contexto;-et
derrotero histdrico de esta Secretaria se resume en los siguientes términos:

Hace 80 afios se concibid su integracion como Direccion de Accidn Social del entonces
Departamento del Distrito Federal. De esta forma el 31 de diciembre de 1941 se publicé
la Ley Orgéanica del Distrito Federal en que se otorgaba a dicha Direccion la
responsabilidad para la organizacion de eventos civicos y la administracion de la
infraestructura cultural. Esta dependencia perdur6 asi por casi 30 afios, hasta que el 29
de diciembre de 1970 es sustituida por la Direccion de Accion Social y Cultural y se
modificaron sus atribuciones con el fin de orientarla hacia el desarrollo de una accion
sociocultural que fomentara la participacion de algunos sectores de la poblacién.

Dos afios después, el 30 de diciembre de 1972, se publico en el Diario Oficial de la
Federacion el decreto que reforma y adiciona la Ley Orgénica del Departamento del
Distrito Federal, y se cred la Direccion de Servicios Sociales para cumplir las funciones
culturales en la Ciudad de México en lo relativo a esparcimiento y trabajo social en
algunos espacios y comunidades.

En 1984 se visualizaron otros campos de accién que no habian sido considerados y se
instaurd la Direccion General de Accion Civica y Turistica mediante el decreto del 1° de
enero del mismo afio, con base en la reforma y adicién a la Ley Orgénica del
Departamento del Distrito Federal, la cual indica, en su articulo 3°, fraccién V, que la
Secretaria General de Desarrollo Social auxiliara al Titular del Departamento en el
ejercicio de sus atribuciones en materia de servicios médicos, asi como en actividades
civicas, culturales, turisticas y recreativas.

No es sino hasta el 30 de junio de 1998 que se decretd la creacion del Instituto de Cultura
de la Ciudad de México, como un 6rgano desconcentrado adscrito a la Secretaria de
Educacion, Salud y Desarrollo Social. El 2 de julio de 1998-mediante el oficio niUmero
SESDS/4318- la Secretaria de Educacion, Salud y Desarrollo Social informd que dicho
instituto fincaba su base de creacidon con los recursos presupuestales de 48 plazas
dictaminadas de la Direccidn General de Accidn Social, Civicay Cultural (SOCICULTUR).
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Un mes después, el 7 de agosto de 1998, la Oficialia Mayor del Goblerno qpe Distrito,

Federal dictaminé -mediante el oficio OM/1349/98- la estru-tdr‘acton ¢rgéméa dél cion de Personal

rrol

Instituto de Cultura de la Ciudad de México, dependiente a(in de lalISéqrEtéﬁna dé R
Educacidn, Salud y Desarrollo Social, como un érgano desconcentrado que contaba con

una estructura de 103 plazas: 57 puestos de lider coordinador de proyecto, 31 plazas de
estructura, dos puestos homdlogos por normay 13 puestos homdlogos por autorizacion
especifica.

Con la publicacidon en la Gaceta Oficial del Distrito Federal del decreto de ley que crea el
Instituto de Cultura de la Ciudad de México, se definié a éste como un organismo
descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal y se le considerd dentro
de la categoria de Entidad Paraestatal, con mayor grado de autonomia en su gestion para
cumplir plenamente con los fines que le habian sido encomendados. A dos afios de la
creacion del Instituto de Cultura de la Ciudad de México se reformé el articulo 28 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, para dar paso a su abrogacion
y a la creacion de la Secretaria de Cultura, que entrd en vigor a partir del 1° de mayo de
2002.

De esta manera, mediante oficio No. OM/0875/2002 de fecha 29 de mayo del 2002 la
Oficialia Mayor autoriza la estructura organica de la Secretaria de Cultura con el Dictamen
No. 15/2002 vigente a partir del 22 de mayo de 2002 el cual pasa del ambito paraestatal
al ambito central.

En el afio 2005, a través del oficio No. OM/702/2005 de fecha 26 de julio se autoriza la
estructura organica con el Dictamen No0.16/2005 vigente a partir del 16 de julio de 2005
de acuerdo al oficio SC/DA/0550 /2005 de fecha 22 de junio de 2005, mediante el cual se
proponen creaciones, cancelaciones, cambios de nomenclatura, cambios de adscripcion,
cambios de nomenclatura y adscripcion, renivelacion, quedando la estructura organica
con 75 plazas.

El 26 de octubre de 2007 se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el decreto por
el que se reforman, derogan y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior
de la Administracion Publica del Distrito Federal para la Secretaria de Cultura. Asimismo,
con fecha 07 de noviembre de 2007 se dictamina favorable la Reestructuracién Organica
de la Secretaria de Cultura emitiéndose el Dictamen No. 25/2007 con oficio No.
OM/2142/2007 quedando conformada por siete Coordinaciones, seis Direcciones, 16
Subdirecciones, 17 Jefaturas de Unidad Departamental, 19 Lideres Coordinadores de
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Con fecha 01 de diciembre de 2008 entra en vigor el Dictamen|20/2008 informando la

Organiz:
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ion de Personal
3 rativo
Direccion Ejecutiva de Dict:
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Dictaminacion favorable a la Estructura Organica, de la Secretaria de Cultura,
comunicando mediante oficio No. OM/2445/2008 de fecha 12 de diciembre de 2008; la
cual se encuentra conformada por las siguientes plazas: una Secretaria de Cultura, un
Asesor, una Secretaria Particular, seis Coordinaciones, ocho Direcciones, 15
Subdirecciones, 17 Jefaturas de Unidad Departamental, 20 Lideres Coordinadores de
Proyectos, dando un total de 69 plazas.

En el afio 2009 -mediante oficio nimero CG/634/2009, de fecha 18 de diciembre- se
adiciond a la Secretaria de Cultura, en el ambito desconcentrado, la Direccién General de
la Comision de Filmaciones de la Ciudad de México, la cual quedd conformada por una
direccién General y dos direcciones de Area, con vigencia a partir del 16 de diciembre de
2009, con un total de 72 plazas.

El 20 de noviembre de 2012 -mediante oficio nimero CG/530/2012- se autorizd una
estructura organica, conformada por una persona Titular de la Secretaria de Cultura, un
secretario particular, un asesor, cinco coordinaciones, ocho direcciones, 16
subdirecciones, 17 jefaturas de la unidad departamental y 21 lideres coordinadores de
proyectos, contando con 10 plazas en el ambito desconcentrado, para sumar un total de
80 plazas.

Con la entrada en vigor de la Constitucion Politica de la Ciudad de México el 5 de febrero
de 2017, se reconocen nuevas atribuciones en materia de derechos culturales en la que
se garantiza los derechos culturales para cualquier persona, grupo o comunidad que
habite o visite la capital del pais. Sefiala que el patrimonio cultural, material e inmaterial
en la Ciudad de México es de interés y utilidad publica, por lo que el gobierno de la ciudad
garantizara su proteccion, conservacion, investigacion y difusion.

También con la Carta Magna quedan establecidos los derechos que ya tienen los pueblos
y barrios originarios y comunidades residentes en la Ciudad de México. Entre sus
garantias esta el que tienen derecho a preservar, revitalizar, utilizar, fomentar, mantener
y transmitir sus historias, lenguas, tradiciones, filosofias, sistemas de escritura y
literaturas, y a atribuir nombres a sus comunidades, lugares y personas. En este tenor, el
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Finalmente, el 24 de diciembre de 2019, a través del oficio nimero/SAF/CGEMDA/659/2019
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y Dictamen D-SECUL-01/010119, se autorizd una estructura organica, integrada por una
persona Titular de la Secretaria de Cultura, un asesor, cuatro direcciones generales, 11
direcciones de area, dos coordinaciones, 14 subdirecciones; 22 jefaturas
departamentales y ocho lideres coordinadores de proyecto. Asi mismo, se adscriben los
Organos Desconcentrados denominados Comisién de Filmaciones de la Ciudad de
México y Sistema Publico de Radiodifusion de la Ciudad de México, con Dictamen OD-
SECUL-CFILMA-17/010119, OD-SECUL-SPR-19/010119 respectivamente, con cinco plazas
de estructura para el Sistema de PUblico de Radiodifusion de la Ciudad de México y 10
plazas de estructura para la Comision de Filmaciones de la Ciudad de México, para sumar
un total de 78 plazas.
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Garantizar el ejercicio de los derechos culturales de los habitante
mediante el disefio y desarrollo de politicas publicas, asi como a través de la coordinacion
y ejecucién de acciones con la participacion activa de las comunidades, para fomentar el
desarrollo cultural de la ciudadania y contribuir a la sostenibilidad y el cuidado del

patrimonio de la ciudad.

VISION

DBIERNO DE LA

Secretaria d
Direccion Gener:

Direccion |

y Procedi
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e Administracion y Finanzas
al de Administracion de Personal
arrollo Administrativo
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mientos Organizacionales

de México

Ser la instancia rectora de la politica cultural en la Ciudad de México, para que sea un
territorio de libertades plenasy un ejemplo en el cumplimiento de los derechos culturales
de sus habitantes; aplicar con eficacia y eficiencia las politicas publicas vinculadas al
desarrollo cultural para contribuir al fortalecimiento de la identidad y al bienestar social
de las y los ciudadanos y asi lograr una sociedad mas humanitaria, responsable,
participativa, solidaria y consciente del valor de su patrimonio cultural.
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1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) el 5 de febrero de 1917. Vigente.
2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad

de México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

Leyes

3. Ley para la Celebracion de Espectaculos Plblicos en la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de enero de 1997. Vigente.
4. Ley de Filmaciones del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal

el 17 de febrero de 2009. Vigente.

5. Ley de Fomento al Cine Mexicano de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 17 de febrero de 2009. Vigente.

6. Ley de Fomento para la Lecturay el Libro de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 04 de marzo de 2009. Vigente.

7. Leyde Interculturalidad, Atencidn a Migrantes y Movilidad Humana en el Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de abril de 2011. Vigente.

8. Ley de los Derechos Culturales de los Habitantes y Visitantes de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 22 de enero de 2018. Vigente.

9. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad De México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia 13 de diciembre de 2018.

Vigente.

10. Ley de Patrimonio Cultural, Natural y Biocultural de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de octubre de 2020. Vigente.
11. Ley de Espacios Culturales Independientes de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 20 de noviembre de 2020. Vigente.
12. Ley de Fomento Cultural de la Ciudad de México. Publicada Gaceta Oficial de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial el 16 de febrero de 2021. Vigente.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Constitucion Politica de la Ciudad de México

Articulo 8, inciso D. Derechos Culturales

1. Toda persona, grupo o comunidad gozan del derecho irrestricto de acceso a la cultura. El
arte y la ciencia son libres y queda prohibida toda forma de censura. De manera
enunciativa y no limitativa, tienen derecho a:

a) Elegir y que se respete su identidad cultural, en la diversidad de sus modos de
expresion;

b) Conocery que se respete su propia cultura, como también las culturas que, en su
diversidad, constituyen el patrimonio comdn de la humanidad,;

c) Unaformacién que contribuya al libre y pleno desarrollo de su identidad cultural;

d) Acceder al patrimonio cultural que constituye las expresiones de las diferentes
culturas;

e) Acceder y participar en la vida cultural a través de las actividades que libremente
elija y a los espacios publicos para el ejercicio de sus expresiones culturales y
artisticas, sin contravenir la reglamentacion en la materia;

f) Ejercer las propias practicas culturales y seguir un modo de vida asociado a sus
formas tradicionales de conocimiento, organizacion y representacion, siempre y
cuando no se opongan a los principios y disposiciones de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, de los tratados internacionales y de esta
Constitucion;

g) Ejercer en libertad su derecho a emprender proyectos, iniciativas y propuestas
culturales y artisticas;

h) Constituir espacios colectivos, autogestivos, independientesy comunitarios de arte
y cultura que contaran con una regulacion especifica para el fortalecimiento y
desarrollo de sus actividades;

i) Ejercer lalibertad creativa, cultural, artistica, de opinion e informacion; y

j) Participar, por medios democraticos, en el desarrollo cultural de las comunidades
alas que pertenecey en la elaboracidn, la puesta en practicay la evaluacion de las
politicas culturales.

2. Toda persona tiene derecho al acceso a los bienes y servicios que presta el Gobierno de la
Ciudad de México en materia de artey cultura.

3. Las autoridades, en el ambito de sus respectivas competencias protegeran los derechos

culturales. //
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y Procedimientos Organizacionales

iniciativas para velar por el respeto de los derechos culturales y desarrollar modos de
concertaciény participacion.

El patrimonio cultural, material e inmaterial, de las comunidades, grupos y personas de la
Ciudad de México es de interés y utilidad publica, por lo que el Gobierno de la Ciudad
garantizara su proteccion, conservacion, investigacion y difusion.

El Gobierno de la Ciudad otorgara estimulos fiscales para el apoyo y fomento de la creacién
y difusion del arte y cultura.

Los grupos y comunidades culturales gozaran del derecho de ser reconocidos en la
sociedad.

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 29: A la Secretaria de Cultura le corresponde el despacho de las materias relativas a
garantizar el ejercicio pleno de los derechos culturales de quienes habitan o transitan por la
Ciudad, promover el desarrollo de la identidad cultural de las personas, asegurar que se respete
la diversidad de sus modos de expresion, su memoria y su conocimiento tradicional, asi como
asegurar la accesibilidad y enriquecer la calidad de las manifestaciones culturales, con base en los
principios democraticos de igualdad, libertad, toleranciay pluralidad.

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

Disefiar, de manera participativa, la politica cultural de la Ciudad y asegurar la alineacion
en los procesos de planeacion y desarrollo de las politicas publicas en la materia a nivel
local;

Definir los canales de interlocucidn con los diferentes érdenes de gobierno para operar

acciones conjuntas en materia cultural en el marco de sus atribuciones;

Concertar acciones de cooperacidn cultural con organismos e instituciones publicas o
privadas, nacionales o extranjeras que definan los instrumentos, recursos y parametros,
necesarios para alcanzar sus objetivos;

Planear, desarrollar y promover procesos formativos de iniciacion a la educacion artistica
y cultural en las modalidades formaly no formal para favorecer el desarrollo cultural de los
habitantes de la Ciudad;
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

acionales

lograr la sostenibilidad de las iniciativas de los actores culturales, sus espacios y
actividades;

Promover los procesos de creacion artistica y su vinculacion a nivel local, nacional e
internacional;

Establecer politicas y proyectos para el desarrollo de la infraestructura cultural de la
Ciudad y para el uso y aprovechamiento de los centros y espacios culturales de su
competencia;

Procurar la distribucién geografica y el equilibrio de bienes y servicios culturales en
beneficio de los diferentes sectores de la poblacion, de manera particular en los grupos de
atencion prioritaria;

Estimular la creacion y la difusion editorial y fortalecer acciones dirigidas al fomento y
promocion de la lectura en la Ciudad,;

Impulsar un esquema de difusion cultural en la Ciudad a partir de la colaboracion con
todos los 6rdenes y dependencias de gobierno, instituciones culturales y agentes sociales
para lograr los objetivos del Plan General de Desarrollo y del Programa de Gobierno de la
Ciudad de México, en lo que a la Secretaria corresponda;

Desarrollar programas para fortalecer los valores y la cultura civicos, y concertar acciones
con otras instituciones y Dependencias del sector publico para robustecer las actividades
encaminadas a este fin y fomentar los valores patrios;

Promover el conocimiento, respeto, conservacion y valoracion del patrimonio cultural
material e inmaterial de la Ciudad;

Fomentar actividades de investigacidn y proteccién del patrimonio cultural material e
inmaterial de la Ciudad,;

Elaborar estrategias efectivas de comunicacion, asi como desarrollar herramientas de
informacion sencillas y de caracter publico, para promover las politicas y los servicios
culturales que se desarrollan en la Ciudad;

Estimular la participacion de la ciudadania en la promociény divulgacion de los proyectos
culturales que se desarrollan en la Ciudad;

Operar un sistema de informacion, y sistematizacion, efectivo y actualizado con el fin de
promover de manera oportuna en medios digitales e impresos la oferta y demanda
culturales en la Ciudad al publico en general;
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Gobierno de la Ciudad y el Gobierno Federal, establecer un registro y catalogacién del

patrimonio cultural y natural, conforme lo establecido en la normatividad de la materia;

XX. Promover y apoyar la participacion de organismos, organizaciones sociales, vecinales,

instituciones educativas, culturales y de especialistas, en la preservacion, proteccion,
conservacion, revalorizacion, restauracion, gestion, uso sustentable, disfrute y demas
actividades relativas al patrimonio cultural,

XXI.Ejecutar, de manera conjunta con las autoridades federales competentesy la Secretaria de

Medio Ambiente, la legislacion correspondiente para conservar y promover los Sitios,
Zonas y Manifestaciones Patrimonio de la Humanidad, de conformidad con el orden
juridico mexicano; y

XXIl. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos.

Ley de Fomento Cultural de la Ciudad de México

Articulo 17. Corresponde a la Secretaria de Cultura:

Coordinar la ejecucion de la politica cultural de la Ciudad con enfoques vinculados al
desarrollo sostenible;

Aplicar de forma armdnica con la presente Ley, las responsabilidades y atribuciones que le
confieren la Constitucion Politica de la Ciudad, la Ley de los Derechos Culturales de los
Habitantes y Visitantes de la Ciudad de México; la Ley de Patrimonio Cultural, Natural y
Biocultural de la Ciudad de México; la Ley de Espacios Culturales Independientes de la
Ciudad de México; la Ley de Fomento al Cine Mexicano de la Ciudad de México; la Ley de
Filmaciones de la Ciudad de México; la Ley Fomento para la Lecturay el Libro de la Ciudad
de México, asi como todas aquellas que establezcan su concurrencia;

Elaborary ejecutar el Programa Sectorial e Institucional en materia de cultura, garantia'y
proteccion de derechos culturales;

Normar el funcionamiento y la operacion de los establecimientos culturales adscritos al
ambito de competencia del Gobierno de la Ciudad;

Realizar las acciones necesarias para promover, preservar, catalogar, divulgar y fomentar
las diversas manifestaciones y expresiones culturales y artisticas en la Ciudad, asi como
realizar las investigaciones pertinentes para un mejor conocimiento de aquéllas;
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artistas, creadoras e investigadoras, mediante programas especificos y becas;

VIil.Apoyar en coordinacion con las Alcaldias, las instituciones federales y las privadas, la red
de bibliotecas publicas de la Ciudad;

IX. Registrar, reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, catalogar y difundir el
patrimonio bibliografico, hemerografico y documental de caracter histérico de la Ciudad;

X. Promover ante las Secretarias de Obras y Servicios y la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda de la Ciudad de México, la ampliacion de infraestructura y la construccion de
espacios publicos bajo su jurisdiccidn, con usos y destinos para el desarrollo de actividades
culturalesy artisticas;

XI. Elaborary ejecutar la politica editorial del Gobierno de la Ciudad, invitando a participar a
las Dependencias, érganos desconcentrados y entidades de la Administracion Publica de
la Ciudad, que realicen publicaciones en materia cultural;

XIl. Promover los mecanismos necesarios para agilizar y optimizar los procesos de obtencidn
de recursos provenientes de programas federales en materia cultural;

Xlll. Gestionar apoyos financieros, materiales y técnicos con el Gobierno Federal para apoyar el
cumplimiento de las metas sefaladas en el Programa Sectorial y Programa Institucional
en materia cultural;

XIV.Fomentar festivales, certamenes, ferias, conciertos, exposiciones y demas eventos
culturales en la Ciudad y promover a través de los medios masivos de comunicacion la
difusion de estos eventos;

XV. Realizar de forma gratuita eventos, festivales, ferias, concursos, exposiciones y otras
actividades analogas que fomenten la diversidad de las manifestaciones culturales en la
Ciudad promoviendo el uso democratico de los espacios publicos;

.Procurar el desarrollo de las capacidades y potencialidades artisticas de la poblacion y
establecer programas de capacitacion y profesionalizacion de personas creadoras,
estudiantes y promotoras culturales;

XVII. Impulsar la creacion de fundaciones, fondos, patronatos y similares orientados al apoyo

de acciones de fomento y desarrollo cultural;

XVl Difundir los resultados de los distintos proyectos de investigacion, promoviendo tanto
publicaciones o ediciones de divulgacion cultural, incluyendo materiales didacticos;

XIX.Impulsar programas que fomenten la cultura de paz y enaltezcan los valores civicos y
sociales en la Ciudad;

XV
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.Promover el desarrollo cultural comunitario a través de la participacion de la poblacién en

la vida cultural local y en los procesos creativos;

Fomentar el crecimiento y la diversificacion de la dimensién econdmica de la cultura,
entendida como economia creativa, asi como estimular el desarrollo de las empresas y
esfuerzos cooperativos culturales;

Presentar ante la persona titular del Poder Ejecutivo de la Ciudad, los proyectos de
reglamento necesarios para el adecuado cumplimiento de la presente Ley, y

Disefiar, producir, transmitir y promover la generacion, difusion y distribucion de
contenidos audiovisuales que contribuyan a divulgar las diversas manifestaciones
artisticas, preservar el patrimonio cultural e histérico y fortalecer la identidad de las y los
habitantes de la Ciudad de México, mediante el conocimientoy revalorizacion de laimagen
y tradiciones de los distintos pueblos, barrios, colonias y comunidades que la conforman,

y
Las demas que le otorgue esta Ley y otros ordenamientos juridicos aplicables.

Ley de Patrimonio Cultural, Natural y Biocultural de la Ciudad de México

Articulo 10. Corresponde a la Secretaria de Cultura las atribuciones siguientes:

Disefiar los programas y estrategias de formacion, para promover la participacion social
corresponsable en la toma de decisiones, respecto a la salvaguardia del Patrimonio
Cultural;

Promover la participacion social en la identificacién, preservacion, proteccion y
transmision del Patrimonio Cultural y Biocultural;

Disefiar y realizar programas, destinados a capacitar, promover el disfrute y difusion del
Patrimonio Cultural, y Biocultural entre las personas habitantes y visitantes de la Ciudad.
Para lo anterior, podra coordinarse con las dependencias dentro del dambito de sus
atribuciones;

Registrar y difundir a través de la Plataforma Digital, el Patrimonio Cultural, Natural y
Biocultural de la Ciudad, en coordinaciéon con el Gobierno Federal, Organismos
Internacionales, Gobierno de la Ciudad, Alcaldias e Instituciones Académicas;

Coadyuvar con la Jefatura de Gobierno como érgano de enlace con el Gobierno Federal,
Organismos Internacionales, Gobierno de la Ciudad, Alcaldias e Instituciones Académicas,
en las acciones de salvaguardia del Patrimonio Cultural y Biocultural de la Ciudad,
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VI.

VII.

Ejecutar las recomendaciones y la normatividad nacional e internacional vigente en

materia cultural y natural, para conservar y difundir los sitios inscritos en la Lista de
Patrimonio Mundial de la UNESCO, que se encuentren en el territorio de la Ciudad de
México, en coordinacion con Autoridades Federales y la Secretaria de Medio Ambiente, y

VIil.Las demas que le confieren esta Ley y la legislacion aplicable.

Ley de Espacios Culturales Independientes de la Ciudad de México

Articulo 16. Corresponde a la Secretaria de Cultura de la Ciudad:

VI.

VII.

VIII.

El despacho de las materias relativas a garantizar el ejercicio pleno de los derechos
culturales de las personas y colectivos que conforman los ECI, promoviendo el desarrollo
de su identidad cultural, la diversidad de sus modos de expresion, su memoria y su
conocimiento tradicional, asi como asegurar la accesibilidad y enriquecer la calidad de las
manifestaciones culturales, con base en los principios democraticos de igualdad, libertad,
toleranciay pluralidad;

Disefiar de manera participativa las politicas de los ECI, buscando garantizar en todo
momento la articulacion de las necesidades del sector cultural y los procesos de
planeaciony de desarrollo de la politica publica a nivel local;

Expedir la constancia de registro de los ECI;

. Sederoga

Presidir y coordinar las acciones del Consejo Consultivo de los ECI de la Ciudad;
Promover la creacion de ECI en aquellas zonas en las cuales tienen menos presencia;
Definir y articular los canales de locucidn interinstitucional de los diferentes 6rganos de
gobierno para operar acciones conjuntas en materia de fomento y apoyo a los ECI, en el
marco de sus atribuciones;

Concertar acciones de cooperacion con organismos e instituciones publicas que
beneficien a los ECI;

Elaborar estrategias efectivas de comunicacién, vinculadas a las redes de comunicacién
de los ECI, desarrollando herramientas de informacion sencilla y de caracter publico, para
promover las politicas y los servicios culturales que se desarrollan en la Ciudad;

Formular, recopilar, organizar, integrar, analizar, actualizar y difundir la informacién
relevante en materia de ECI que generan los centros de investigacion, los colegios de
profesionistas, las Instituciones de Educacién Superior, los Organos Politico
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XIII.

XIV.

XV.
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demas actividades relacionadas con los ECI;

Otorgar estimulos econdmicos a artistas y promotores culturales que participen de las
actividades de los ECI, a partir de al menos una convocatoria publica anual, u otros
mecanismos de participacion que aseguren los principios de objetividad, imparcialidad,
equidad, transparenciay rendicion de cuentas;

Promover procesos de creacion artistica de los ECI, asi como su vinculacion nacional e
internacional;

Formulary fortalecer las medidas de promocién e impulso para las actividades de los ECI,
en coordinacién con las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica que
resulten competentes y las Alcaldias;

Establecer politicas y proyectos para el desarrollo de los ECI en la Ciudad;

Brindar acompafiamiento y asesoria en coordinacidn con las distintas Secretarias, para la
capacitacion y vinculacién de los ECI en diversas areas;

Contribuir con la formacidn de las personas artistas, artesanas, docentes, investigadoras,
promotoras y administradoras culturales, que fomenten la creacién de ECI;

Crear el Sistema Integral de Informacion de los ECI, como parte del sistema de Informacion
y comunicacion publica, previsto en la Ley de Fomento Cultural de la Ciudad de México; el
cual debe contemplar el registro, catalogo de espacios y servicios que estos ofrecen, asi
como los espacios que se encuentran bajo la figura de Permiso Administrativo Temporal
Revocable. Dicho sistema sera publico y de acceso abierto y gratuito, debera contar con
vinculos con otros centros de informacion tanto locales como estatales, federales e
internacionales, en coordinacion con las areas responsables de la Ciudad de México;
Crear un sistema presencial y en linea, que agilice el tramite de registro de los ECI; y
Ordenar mediante acuerdo general que se publique previamente en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México la suspensidon de actividades de los ECI.
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Puesto: Secretaria de Cultura

Atribuciones Especificas:

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 29: A la Secretaria de Cultura le corresponde el despacho de las materias relativas a
garantizar el ejercicio pleno de los derechos culturales de quienes habitan o transitan por la
Ciudad, promover el desarrollo de la identidad cultural de las personas, asegurar que se respete
la diversidad de sus modos de expresion, su memoria y su conocimiento tradicional, asi como
asegurar la accesibilidad y enriquecer la calidad de las manifestaciones culturales, con base en los
principios democraticos de igualdad, libertad, tolerancia y pluralidad.

|.  Disefiar, de manera participativa, la politica cultural de la Ciudad y asegurar la alineacién
en los procesos de planeacion y desarrollo de las politicas publicas en la materia a nivel
local;

Il.  Definir los canales de interlocucion con los diferentes érdenes de gobierno para operar
acciones conjuntas en materia cultural en el marco de sus atribuciones;

lll.  Concertar acciones de cooperacion cultural con organismos e instituciones publicas o
privadas, nacionales o extranjeras que definan los instrumentos, recursos y parametros,
necesarios para alcanzar sus objetivos;

IV.  Planear, desarrollar y promover procesos formativos de iniciacion a la educacion artistica
y cultural en las modalidades formaly no formal para favorecer el desarrollo cultural de los
habitantes de la Ciudad;

V.  Otorgar estimulos a artistas y promotores culturales, a partir de convocatorias publicas,
concursosy otros mecanismos de participacion que aseguren los principios de objetividad,
imparcialidad, equidad, transparencia y rendicion de cuentas;

VI.  Promover esquemas de organizacion, administracion y financiamiento, que permitan
lograr la sostenibilidad de las iniciativas de los actores culturales, sus espacios y
actividades;

VII.  Promover los procesos de creacion artistica y su vinculacion a nivel local, nacional e
internacional;
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y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Procurar la distribucion geografica y el equilibrio de bienes y [servicios ¢tiltlirdtes en < ome

beneficio de los diferentes sectores de la poblacidn, de manera particutarenmtos gruposde
atencion prioritaria;

Estimular la creacion y la difusion editorial y fortalecer acciones dirigidas al fomento y
promocién de la lectura en la Ciudad;

Impulsar un esquema de difusion cultural en la Ciudad a partir de la colaboracién con
todos los 6rdenes y dependencias de gobierno, instituciones culturales y agentes sociales
para lograr los objetivos del Plan General de Desarrollo y del Programa de Gobierno de la
Ciudad de México, en lo que a la Secretaria correspondaj;

Desarrollar programas para fortalecer los valores y la cultura civicos, y concertar acciones
con otras instituciones y Dependencias del sector publico para robustecer las actividades
encaminadas a este fin y fomentar los valores patrios;

Promover el conocimiento, respeto, conservacion y valoracion del patrimonio cultural
material e inmaterial de la Ciudad;

Fomentar actividades de investigacion y proteccion del patrimonio cultural material e
inmaterial de la Ciudad,;

Elaborar estrategias efectivas de comunicacion, asi como desarrollar herramientas de
informacion sencillas y de caracter publico, para promover las politicas y los servicios
culturales que se desarrollan en la Ciudad;

Estimular la participacion de la ciudadania en la promocién y divulgacion de los proyectos
culturales que se desarrollan en la Ciudad;

Operar un sistema de informacidn, y sistematizacion, efectivo y actualizado con el fin de
promover de manera oportuna en medios digitales e impresos la oferta y demanda
culturales en la Ciudad al publico en general;

Emitir de manera conjunta con la o las Alcaldias de que se trate, la o las declaratorias de
proteccion del patrimonio cultural;

En coordinacion con las Alcaldias, Dependencias de la Administracion Publica del
Gobierno de la Ciudad y el Gobierno Federal, establecer un registro y catalogacion del
patrimonio cultural y natural, conforme lo establecido en la normatividad de la materia;
Promover y apoyar la participacion de organismos, organizaciones sociales, vecinales,
instituciones educativas, culturales y de especialistas, en la preservacion, proteccion,
conservacion, revalorizacidn, restauracion, gestion, uso sustentable, disfrute y demas
actividades relativas al patrimonio cultural;

Ejecutar, de manera conjunta con las autoridades federales competentesy la Secretaria de
Medio Ambiente, la legislacion correspondiente para conservar y promover los Sitios,
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e Dirigir los programas y proyectos de divulgacién cultural de la Secrétaria“de "

Cultura para dar a conocer al plblico en general las actividades artisticasy
culturales que se lleven a cabo en los diferentes recintos a cargo de esta
dependencia.

Dirigir las estrategias de colaboracidon con los medios de comunicacién para
garantizar la difusion de los proyectos, programas y actividades culturales de la
Secretaria de Cultura entre diversos publicos.

Coordinar, autorizar y supervisar las camparias de difusion que se implementen
en las diversas areas y recintos de la Secretaria de Cultura para dar a conocer la
oferta de actividades de forma adecuaday con ello se fortalezca el ejercicio de los
derechos culturales de la ciudadania.

Promover y supervisar el desarrollo de las herramientas y procedimientos
tecnoldgicos para la difusion de las actividades artisticas y/o culturales de la
Secretaria de Cultura para ponerlas al alcance del publico en general.

Supervisar y autorizar las solicitudes de creacion y gestion de imagen grafica de
las diversas actividades culturales y artisticas que se llevan a cabo en los recintos
de esta Secretaria con la finalidad de atender las necesidades de comunicacion
de cada una de ellas de forma eficiente.

Coordinar y supervisar el desarrollo del Programa de Comunicacién Social anual
y mensual para asegurar la efectividad en su implementacion.

Administrar y supervisar el sitio web (http://cultura.cdmx.gob.mx), las redes
sociales oficiales de la Secretaria y la plataforma Cartelera Cultural de la Ciudad
de México (http://cartelera.cdmx.gob.mx) para garantizar la difusién oportuna de
la oferta cultural y artistica de la dependencia, y asi promover la participacion de
la ciudadania.

Coordinar la elaboracién de tarjetas informativas, comunicados y boletines sobre
las actividades culturales y artisticas que se llevan a cabo en los recintos de la
dependencia y/o mediante colaboraciones interinstitucionales para hacerlas del
conocimiento del publico en general a través de su publicacion en los canales
oficiales.

Coordinar el monitoreo de los medios de comunicacién y prensa para generar la
sintesis informativa que dé cuenta del alcance de las actividades culturales y
artisticas de la dependencia.

Brindar cobertura mediatica de las actividades culturales y artisticas realizadas
por la Secretaria a fin de difundirlas entre la poblacion.
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mensajes que promocionen las actividades culturales—y artisticas de la
dependencia con la finalidad de profundizar en su propuestay calidad, y con ello,
se promueva el interés del publico en general.

PUESTO: Subdireccién de Informacién, Difusion y Promocién Cultural

Desarrollar estrategias de difusion para la promocidn de las actividades culturales
de la Secretaria, que permitan posicionar de manera positiva a la institucion
mediante el uso de diversos canales de comunicacion.

Disefiar estrategias de difusion eficientes para dar a conocer las actividades
culturales de la Secretaria de Cultura mediante el uso de diversos medios de
comunicacién.

Proponer los materiales graficos con el propdsito de favorecer la difusion de las
diferentes actividades que realizan las areas que conforman la Secretaria de
Cultura.

Coordinar la publicacion de las actividades mensuales, eventos destacados,
convocatorias, etc., con el fin de mantener actualizada la pagina oficial de la
Secretaria.

Supervisar que el material grafico cumpla con el disefio establecido con el
proposito de cumplir con la normatividad vigente, de acuerdo con el Manual de
Imagen Institucional.

Establecer eficientemente una comunicacion oportuna con organismos internos
y/o externos con el propdsito de contribuir a la difusion de las actividades
culturales de la Secretaria de Cultura, a través de agendas semanales,
recomendaciones e intercambios de difusion.

Fungir como enlace ante la Coordinacion de Comunicacion Ciudadana del
Gobierno de la Ciudad para la coordinacion y desarrollo de estrategias de
comunicacion en conjunto.

Establecer los enlaces con las diferentes areas de la Secretaria de Cultura para
coordinar, desarrollar y actualizar la informacion sobre las diferentes actividades
culturales que se realizan.

PUESTO: Subdireccion de Infraestructura Cultural Tecnoldgica

Proporcionar informacion sobre el funcionamiento informatico de los sistemas
del areay su interaccion con las entidades internas y externas, para asegurar un
desempefio de alta calidad y cumplir con las metas de la Secretaria.
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actividades de la Secretaria de Cultura.

Disefiar y dar mantenimiento a las plataformas tecnoldgicas para que permitan el
correcto funcionamiento de la pagina de internet de la Secretaria de Cultura.
Establecer mecanismos de trabajo con las areas de la Secretaria para mantener
actualizada la informacion contenida en el sitio.

Participar en las diferentes reuniones con el area responsable de los bienes
informaticos del Gobierno de la Ciudad de México, para unificar criterios de
imagen y contenidos.

Implementar las medidas necesarias que permitan el fortalecimiento y
estandarizacion de la infraestructura tecnoldgica en los rubros de conectividad,
capacidad de procesamiento, seguridad de la informacion y velocidad de
respuesta, apegandose a los estandares técnicos emitidos por el Comité de
Informatica del Gobierno de la Ciudad de México.

Proponer programas de capacitacion, documentacion y suministros que permitan
el aprovechamiento adecuado de los recursos informaticos.

Verificar el uso de los suministros y consumibles informaticos para establecer un
adecuado control de los mismos.

Recopilar informacion que permita la generacion de una herramienta de apoyo
para la toma de decisiones de caracter costo-beneficio.

Proporcionar un servicio de mantenimiento al equipo de computo para su 6ptimo
funcionamiento.

Efectuar la aplicacién de nuevas tecnologias con el fin de fomentar una cultura
para el desarrollo informatico.

Verificar la atencidon y seguimiento a la reglamentacion emitida por la Agencia
Digital de Innovacidn Publica, para asegurar su adecuada implementacion.

PUESTO: Direccidn de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México

Coadyuvar en la elaboracion del Proyecto del Programa Anual de Conciertos de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México, a fin de consolidar un programa
integral de acceso a la cultura.

Planear, en colaboracion con el Director Artistico de la Orquesta Filarmédnica de la
Ciudad de México, el Proyecto del Programa Anual de Conciertos de conformidad
alas bases de operacidon de la misma, en el que se contemplen las tres temporadas
que lo integran, asi como el talento artistico que participara.

Definir las presentaciones que se llevaran a cabo en la sede oficial de la Orquesta
Filarmdnica de la Ciudad de México, asi como en las sedes externas, festivales,

Pagina 9 de 102




R 0’ o GOBIERNO DE LA
giras y otros eventos especiales, a fin de integrarlos en el E‘%ran‘{%ualcﬂ’é’” DEMEXICO
Conciertos. Secretaria de Administracion y Finanzas
e Acordar con la persona Titular de la Secretaria de Culturp el' Programa Antiglge . o
Conciertos de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de Médxico, c8fi{a finalidad de "

garantizar el acceso a los derechos culturales de la poblagion de la Ciudad.

° |
MANUAL R M GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
ADMINISTRATIVO W Y C'UDADjDE"EX'C% DE CULTURA
[+

e Acordar con la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Cultura los recursos necesarios para llevar a cabo las actividades del Programa
Anual de Conciertos de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México.

e Determinar con la Subdireccién de Enlace Administrativo de la Direccion de la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México, los requerimientos técnicos y
administrativos para el desarrollo del Programa Anual de Conciertos de la
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México.

e Supervisar el desarrollo del Programa Anual de Conciertos, asi como las demas
actividades realizadas por la Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México, para
atender oportunamente los requerimientos necesarios para su adecuado
cumplimiento.

e Organizar la base de datos del talento artistico que participara en el Programa
Anual de Conciertos de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México, a fin de
contar con la informacion necesaria para la solicitud de los servicios
correspondientes.

e Supervisar la dotacién de los requerimientos técnicos, musicales y de equipo
necesarios para la ejecucion del Programa Anual de Conciertos de la Orquesta
Filarmonica de la Ciudad de México.

e Organizar la distribucion del personal artistico de cada seccidon de la Orquesta
Filarmonica de la Ciudad de México, a fin de atender las especificaciones de las
obras seleccionadas.

e Supervisar que los ensayosy las presentaciones del Programa Anual de Conciertos
de la Orquesta Filarmédnica de la Ciudad de México, a fin de que se realicen
conforme a las Bases de Operacion.

e Organizar la base de datos de informacion y convenios vigentes para acordar con
la Direccidon Juridica de la Secretaria de Cultura, los procedimientos pertinentes
para la realizacion del Programa Anual de Conciertos de la Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de México.

e Establecer estrategias que promuevan y difundan en medios publicitarios
impresos y electrénicos el Programa Anual de Conciertos de la Orquesta
Filarmdnica de la Ciudad de México, entre los habitantes y visitantes de la Ciudad
de México.

e Supervisar el disefio de programas de mano, carteles, volantes, medios digitales,
etc., a fin de dar a conocer a los habitantes y visitantes de la Ciudad de México las
actividades a realizar.

e Coadyuvar con el area correspondiente de la Secretaria de Cultura para la
realizacion de conferencias de prensa, a fin de obtener los requerimientos
necesarios para llevar a cabo las mismas. //
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PUESTO: Direccion de Control Institucional

Establecer y supervisar el procedimiento de control y gestion documental de los
asuntos que recibe la Oficina de la persona Titular de la Secretaria, a fin de dar
atencion oportunay eficaz a cada tema.

Supervisar el grado de cumplimiento de las Unidades Administrativas en la
atencion de los asuntos turnados para optimizar el funcionamiento general de la
dependencia.

Supervisar la instalacion y funcionamiento de los Comités y Subcomités en que
participe la Secretaria, para dar seguimiento a los compromisos derivados de los
mismos.

Dar seguimiento a los asuntos que la persona Titular de la Secretaria de Cultura
encomiende a la Direccion de Control Institucional, con la finalidad de brindar
atencidn oportunay cumplir con los objetivos planteados.

Coparticipar en el desarrollo de las acciones necesarias para la realizacion de las
actividades protocolarias que permitan el buen funcionamiento y desarrollo de
los eventos de la dependencia o aquellos donde se requiera la representacion y
asistencia de la persona Titular de la Secretaria de Cultura.

Organizar y controlar la agenda de la persona Titular de la Secretaria de Cultura,
con base en las prioridades, compromisos, audiencias y acuerdos que se
gestionen de manera periddica, con dependencias de los tres niveles de gobierno,
academia, organismos internacionales, sociedad civil, entre otros.

PUESTO: Direccion de Asuntos Juridicos

Asesorar juridicamente en los actos y actividades que realice la Secretaria de
Cultura atendiendo en tiempo y forma el despacho de los asuntos que permitan
lograr los objetivos institucionales.

Supervisar la representacion juridica de la Secretaria y de sus Unidades
Administrativas, ante las autoridades judiciales y administrativas en los juicios,
denuncias, y procedimientos en materia laboral, penal, civil, amparo,
administrativo y de derechos humanos, asi como en los procedimientos no
contenciosos en los que sean llamados para someterse a medios alternativos de
solucidn de controversias y/o arbitraje, para la debida defensa de los intereses de
esta Dependencia, a fin de evitar sanciones y un perjuicio econdémico.

Intervenir en la ratificacion de las denuncias que se integren en carpetas
investigacion en las que se solicite su injerencia por parte de las personas Titulares
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y demas disposiciones legales que guarden relacion con sus atribuciones y
facultades.

e Analizar los documentos juridico-administrativos que les son aplicables a las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura en el dmbito de su
competencia emitiendo su opinién juridica.

e Asesorar en materia juridica a las unidades administrativas de la Secretaria de
Cultura en los procedimientos a que se refiere la normatividad en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica.

e Analizar laviabilidad juridica administrativa de los proyectos de modificacion a la
normatividad propuestos por las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Cultura.

e Emitir opinion juridica respecto de los anteproyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y demas disposiciones juridicas que sean
competencia de la Secretaria de Cultura.

e Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura en la
elaboracion de las actas administrativas y/o en los documentos que resulten
procedentes.

e Asesorar a las Unidades Administrativas, en caso de incumplimiento de la
normatividad laboral por parte de los trabajadores adscritos a su area, a efecto de
que éstas detecten posibles faltas administrativas.

e Apoyar en las solicitudes de las Unidades Administrativas ante el Instituto
Nacional de Migracidén en la tramitacion de la legal estancia en territorio mexicano
de extranjeros que realicen actividades culturales para la Secretaria de Cultura.

e Recibir e instruir el tramite de las solicitudes de constancias para obtener los
beneficios fiscales a fin de elaborar las prevenciones, comunicado de
improcedencia y constancias, para firma de la persona Titular de la Secretaria de
Cultura.

A
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atribuciones y facultades.

Asesorar a la persona Titular de la Secretaria de Cuttura—y sus Unidades
Administrativas, respecto a la interpretacion legal a que deben sujetarse los
contratos, convenios, acuerdos, bases de coordinacion y demas actos juridicos
que celebre la Secretaria de Cultura, con el proposito de garantizar que éstos se
realicen en apego al marco normativo vigente y aplicable.

Brindar asesoria juridica en los procedimientos de contratacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obras publicas
sefalados en la normatividad de la materia.

Participar como asesor en los 6rganos colegiados que le instruya la persona
Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Apoyar a la persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos en la revision de
proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Reglas, Lineamientos y demas
normatividad aplicable.

Apoyar en los asuntos juridico administrativos que la persona Titular de la
Direcciéon de Asuntos Juridico le encomiende, con el fin de solventar la operacidn
y funcionamiento de la misma.

Apoyar en los asuntos legales que la persona Titular de la Direccién de Asuntos
Juridico le encomiende.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Laborales

Atender los tramites y asuntos que le sean turnados por la persona Titular de la
Direccién de Asuntos Juridicos, para la defensa de los intereses juridicos de la
Secretaria de Cultura, a través de la representacion legal ante las instancias
jurisdiccionales.

Elaborar contestaciones de demandas e informes previos, justificados, y
coordinar la representacion y defensa legal de la Secretaria de Cultura en
procedimientos contenciosos, juicios, demandas, denuncias y quejas.

Asesorar y proponer alternativas juridicas a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Cultura, con base en la informacion que proporcionen, tratandose
de juicios, denuncias, procedimientos contenciosos en materia laboral, penal,
civil, amparo, administrativo y de derechos humanos, asi como los no
contenciosos en los que sean llamados para someterse a medios alternativos de
solucion de controversias y/o arbitraje.

Elaborar proyectos del estado procesal que guarden los juicios y procedimientos
atendidos por la Direccidén de Asuntos Juridicos en los que la Secretaria de Cultura
sea parte.
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PUESTO: Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México

Administrar la Direccion Artistica de los recintos: Teatro de la Ciudad Esperanza
Iris, Teatro Benito Judrez, Teatro Sergio Magafia, Foro A poco No y Programa
Teatro en Plazas Plblicas: Teatro en td Barrio, para integrar la programacion de
espectaculos y eventos que se presentan en estos espacios escénicos.

Coordinar la publicacién de las convocatorias de Premios de Dramaturgia Joven
“Vicente Lefiero”, Premio de Critica Teatral “Olga Harmony”; con la finalidad de
reconocer el trabajo de jovenes egresados de escuelas de artes escénicas.
Proponery acordar con la persona Titular de la Secretaria de Cultura las politicas
y lineamientos de la programacion, operacion para el buen funcionamiento de los
teatros.

Organizar y promover programas especificos de artes escénicas para otorgar a
cada uno de los teatros un perfil definido, asi como darle continuidad y
consistencia a su programacion.

Proponer el establecimiento de programas que permitan la creacion de nuevos
publicos.

Promover espectaculos de caracter internacional, con el fin de generar programas
de calidad para la poblacion residente de la Ciudad de México.

Planear una programacion diversa y de calidad que permita el disfrute de la
cultura a los distintos sectores de la poblacion de la Ciudad de México y a sus
visitantes, nacionales e internacionales.

Consolidar espacios escénicos como una plataforma idénea que contribuya a la
proyeccion del trabajo profesional de los artistas mexicanos.

Proponer espacios de programacion para la exploracion e investigacion de nuevos
lenguajes escénicos, asi como el ingreso de nuevas disciplinas artisticas a los
escenarios.

Proponer a la Secretaria de Cultura el establecimiento de mecanismos financieros
que estimulen el trabajo profesional de artistas, promotores, instituciones
privadas y publicas en un marco de corresponsabilidad.

Establecer 6rganos consultivos para aconsejar, evaluar y/o apoyar las actividades
de los teatros, asi como su programacion de Artes Escénicas.

Administrar de forma eficaz los recursos asignados por parte de la Secretaria de
Cultura a cada uno de los Teatros, para contribuir a la gestion basada en
resultados.
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Dirigir el correcto funcionamiento de los servicios qug
promotores, artistas, instituciones publicas y privadas, pa
al publico asistente.

Supervisar que los teatros cuenten con las condiciones téq

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

R 0’ o GOBIERNO DE LA
lo"‘%tr%ﬁreceﬁ"ﬁ’” DE MEXICO

ra garantizar la atencion,, o rinanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

inicas Recesarias, conel, "

fin de llevar a cabo la presentacion de espectaculos |profesionales de artes

escénicas.

Establecer programas de mantenimiento del patrimonio, mueble e inmueble de
estos espacios escénicos, con el objeto de conservarlos.

Promover la modernizacion y la puesta al dia de los equipos de iluminacion,
sonidoy tramoya indispensables para el adecuado funcionamiento de los teatros.
Administrar los recursos autogenerados, a través de los diversos espacios
escénicos, ya sea por uso y aprovechamiento, taquilla, recepcion de donativos o
patrocinios, para ser reinvertidos en las actividades y/o necesidades de los
teatros.

Recibir y evaluar las solicitudes de uso de los diferentes espacios escénicos para
autorizar su aprovechamiento, y en su caso, decidir su programacion, asi como
elaborar los contratos o convenios respectivos.

Promover los procesos de coproduccion artistica con promotores, grupos
artisticos y/o instituciones publicas y/o privadas, con el fin de aumentar la oferta
de artes escénicas.

Proponer, previa autorizacion de la persona Titular de la Secretaria de Cultura y,
en su caso, llevar a cabo producciones propias, asi como la contratacion de
artistas, promotores, instituciones publicas y privadas que se consideren
adecuados, de acuerdo con el perfil artistico de los teatros y a la disposicion
presupuestal.

Establecer la debida coordinacion con artistas, promotores, instituciones publicas
y privadas para la presentacion de espectaculos, la celebracion de eventos
culturales y el desarrollo de programacion especificos.

Coordinar y evaluar el trabajo del personal adscrito a los teatros, con el fin de
llevar a cabo las actividades programadas.

Establecer un sistema de informacion que permita evaluar el funcionamiento de
los teatros y sus programas.

Promover la utilizacion de nuevas tecnologias o recursos digitales que permitan
reforzar la promocioén y difusion de las actividades artisticas, con el fin de
fortalecer el sector local de las artes escénicas.

Dirigir el desarrollo de las actividades que por necesidades institucionales se
requieran, asi como aquellas que encomiende la persona titular de la Secretaria
de Cultura, con el fin de lograr el buen funcionamiento del area.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental del Teatro “Sergio |

CIUDAD DE MEXICO

R 0’ o GOBIERNO DE LA
flag : ‘{6

.. .. Secretaria (e Administgicion vy Finanzas
e Administrar de forma eficiente los recursos otorgados al Teatro\.Sergi@Magazn.al,.lq. n de Personal

Administrativo

. . . . Desarrall
que permita a la sociedad conocer los diversos tipos de eventos.artisticos Y. minacion

cedingientos (

’ . . . v Pre )rodangZac
culturales a través de laimplementacién de los mecanismos adecuados de'control ™

mnales

interno.
Coordinar la logistica de la programacion artistica y/o cultural de forma eficaz y
efectiva con el fin de garantizar la correcta operacion del Teatro Sergio Magafia
que permita al publico asistente disfrutar de un espectaculo de calidad.

Brindar los recursos materiales y fisicos necesarios para realizar las producciones,
coproducciones y uso del Teatro Sergio Magaria, de manera adecuada a través de
laimplementacion de medidas de resguardo.

Gestionar eficazmente los tramites administrativos concernientes al Teatro Sergio
Magafia para lograr una éptima operacion de los eventos mediante una constante
supervision.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Operativo del Teatro “Benito Juarez”

e Administrar de forma eficiente los recursos otorgados al Teatro Benito Juarez, que

permita a la sociedad conocer los diversos tipos de eventos artisticos y culturales
através de laimplementacion de los mecanismos adecuados de control interno.

Coordinar la logistica de la programacion artistica y/o cultural de forma eficiente
y efectiva con el fin de garantizar la correcta operacion del Teatro Benito Juarez
que permita al pablico asistente disfrutar de un espectaculo de calidad.

Brindar los recursos materiales y fisicos necesarios para realizar las producciones,
coproducciones y uso del Teatro Benito Juarez, de manera adecuada a través de
la implementacion de medidas de resguardo.

Gestionar eficazmente los tramites administrativos concernientes al Teatro
Benito Judrez para lograr una dptima operacion de los eventos mediante una
constante supervision.

Pagina 16 de 102




MANUAL
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

)

P
/]

Secretara ¢
Direcci 1( en
y De

o GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICOO DE CULTURA

/

GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO

le Administracion vy Finanzas
eri | | Administrac -u..h Personal
ollo Administrativ

a de |JIL

1.- Gestidn de difusion en espacios publicitarios del Gobierno de (3 Cludad dleLMexu‘io Organizac

nmacion

mnales

2.- Cobertura de prensa de eventos culturales en vivo.
3.- Atencion a medios de comunicacién y elaboracién de sintesis informativa.
4.- Incorporacion y/o actualizacion de Informacion en la Pagina de Internet de la Secretaria
de Cultura.
5.- Difusidn de informacion general y programacion en redes sociales institucionales.
6.- Gestion de inserciones en medios impresos y digitales.
7.- Desarrollo de Sistemas Informaticos.
8.- Gestion de la Dictaminacidn Técnica ante la Agencia Digital de Innovacion Publica.
9.- Elaboracién del Programa Anual de Conciertos de la Orquesta Filarménica de la Ciudad
de México.
10.- Supervision para el adecuado desarrollo del Programa Anual de Conciertos.
11.- Difusion del Programa Anual de Conciertos.
12.- Registro, turno y seguimiento de asuntos.
13.- Revision juridica de instrumentos consensuales y convocatorias.
14.- Otorgamiento de Constancias para la obtencion de beneficios fiscales.
15.- Venta de boletos en los recintos de la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de
México.
16.- Realizacion de la logistica de los eventos programados en recintos.
17.- Elaboracion de Convenios y/o Contratos de la Direccion del Sistema de Teatros de la
Ciudad de México.
18.- Programacion de eventos para los recintos adscritos a la Direccion del Sistema de
Teatros de la Ciudad de México.
19.- Montaje y desmontaje de eventos programados en los recintos de la Direccion del
Sistema de Teatros de la Ciudad de México.
20.- Difusidn de eventos programados en los recintos adscritos.
21.- Liquidacion de Ingresos por Coproduccion Artistica de los recintos adscritos.
22.- Logisticay realizacion del programa “Teatro en plazas publicas, teatro en tu barrio”.
23.- Autorizacidn de remuneracion de los eventos programados.
24.- Convocatoria Programacion de Artes Escénicas en los Teatros, Foros y Programa Teatro
en Plazas Publicas Teatro en tu Barrio, adscritos a la Direccion del Sistema de Teatros
de la Ciudad de México.
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Gestion de difusion en espacids publ;ic:ltahos\del
Gobierno de la Ciudad de México.

I
GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICO
U‘V dé 4 o DECULTURA
o .,

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

WA

\dministracii b [ \,.\"..—-

Direccion Ejecutiva de Dictamimacion
3 ['[\Ku imientos Organizacionales

Objetivo General: Atender las solicitudes de gestion de espacios publicitarios del
Gobierno de la Ciudad de México para la difusion de eventos de la Secretaria de Cultura
y/o Instituciones Culturales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacién de
Promocioén y Difusion
Cultural

Recibe y turna solicitud de espacios
publicitarios con material grafico via correo
electrénico.

ldia

Subdireccion de
Informacion, Difusion
y Promocidn Cultural

Recibe y verifica que la solicitud de espacios
publicitarios y material grafico cumplan con
la normatividad.

2 dias

¢Autoriza?

NO

Informa mediante correo electrdnico los
motivos por los que no autoriza difusidn del
material.

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

Envia oficio de solicitud de autorizacion de
imagen grafica a la Coordinacion General de
Comunicacion Ciudadana de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, anexa disco
compacto y material grafico impreso.

1dia

Recibe oficio de autorizaciéon de Imagen
Grafica por parte de la Coordinacion General
de Comunicacion Ciudadana de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, y
envia para publicacion.

ldia

Coordinacidn de
Promocion y Difusion
Cultural.

Elabora y envia oficio para tramite de
Solicitud de Impresion y Colocacion de
espacios publicitarios en la Coordinacion
General de Comunicacion Ciudadana de la
Secretaria de Administracién y Finanzas,
anexa archivo digital.

5dias
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‘m o’ao

SECRETARIA

GOB

7

Recibe, por parte de la Cqg
General de Comunicacién Ciud3
Secretaria de Administracion
autorizacion y arte grafico para i
colocacion en espacios publiq

danaf.d_e. la,

itarios, de

dﬂias clug

de Administracign o
Direccion Gengral de l ‘
Finanzas;,

Lyreccion Ejecut
mpresiGay.|,

IERNO DE LA
AD DE MEXICO

acuerdo con su disponibilidad y vigencia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Aplazamiento por carga de trabajo por parte del Area de Imagen de la Coordinacién
General de Comunicacién Ciudadana de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Diagrama de Flujo

de la Ciudad de México.

ios del

Gestion de difusion en

y Difusién Cultural

1.Recibe y turna solicitud
de espacios publicitarios

con material grafico

6. Envia oficio de solicitud HIHIDEEDE S

de impresion y colocacion aulcrlzarglior: yr:;?gngraﬁm
de espacios publicitarios coIoP?aqc'mZn P :’(‘IOS
con archivo digital 1 en espa
publicitarios

2Recibe y verifica que Ia
solicitud con material
grafico cumplan con la

normatividad

3. Informa motivos por los
que no autoriza difusion

iAutoriza?

5 Recibe oficio de
autorizacion de imagen
grafica y envia para
publicacian

4.Envia oficio de solicitud
de autorizacién de imagen
grafica, disco compacto y
material
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VALIDO

At

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA
“k!’&! 0’ o GOBIERNO DE LA
Lyt £
v/ d‘) CIUDAD DE MEXICO
T (o)

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
o Administrativo
1 de Dictaminacion

T

Itzuri Magalli Cabrera Caballero

Coordinadora de Promocidn y Difusion Cultural
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2. Nombre del Procedimiento: Cobertura de prensa de eventos cultH&fes O

v Finanzas

1 Persor
1 de Ierson

Ouivo

Secretaria de Administraci
Objetivo General: Programar coberturas de prensa de eventos cylturatés, coti el proposi
de difundirlas entre la poblacion. “f,x;f[‘j e Oe

1mientos Organizacionales

1 de Dictaminacion

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. . Activi Tiem
° Actividad ctividad empo
Coordinacion de . :
-, .. .. | Instruye la elaboracion de agenda de trabajo
1 | Promocion y Difusion 2 horas
para cobertura de eventos culturales.
Cultural
2 | Coordinacién de | Elabora agenda de trabajo con base en las | 2 horas
Promocidn y Difusion | actividades culturales de la Institucion.
Cultural
(Prestadores de
servicios
profesionales)
3 Asigna actividades al personal que cubrirdel | 4 horas

evento: prensa, fotografia, video, redes
sociales y atencidon a medios.

4 Investiga y redacta boletines de prensa o 2 dias
tarjetas informativas previos a las
actividades culturales.

5 Realiza cobertura del evento y redacta ldia
boletines de prensa o tarjetas informativas.

6 Publica en la pagina web de la Secretaria de ldia
Culturay envia a la fuente mediatica cultural
los boletines de prensa vy tarjetas
informativas de las coberturas de las
actividades culturales.

7 Verifica difusion en medios de comunicacidn ldia
circulacidén nacional.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 06 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

A
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Aspectos a considerar:

1.-

La agenda de trabajo se modificara cuando haya
programados.

2.-

trabajo sera modificada.

Diagrama de Flujo

La agenda de trabajo puede cambiar debido a conferencias d

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA

o o/,
7S

e prensade dltima hora...
[ art imin

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v i I

1

qué atender BvEntos, ng el

Cuando se presenten eventos generados por contingencias naturales, la agenda de

T.Instruye la
elaboracion de

agenda de trabajo
para cobertura de
eventos culturales.

Coordinacién de Promocién y Difusién Cultural

4.Investiga y redacta

boletines de prensa o

tarjetas informativas
previos a las
actividades.

2.Elabora agenda de
trabajo con base en

5.Realiza cobertura
del evento y redacta
boletines de prensa o
tarjetas informativas

3.Asigna actividades
al personal que
cubrira el evento

las actividades
culturales de la
institucion

Cobertura de prensa de eventos culturales en vivo

6.Publica en la pagina web
de la Secretaria de Cultura y
envia a la fuente mediatica

7 Verifica difusion
en medios de

municacion
cultural comunicacio

servicios profesionales)

|Coordinacién de Promocién y Difusion Cultural (Prestadores de|

VALIDO

l
Itzuri M;Lgali Cabrera Caballero

Coordinadora de Promocidn y Difusion Cultural
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3. Nombre del Procedimiento: Atencidn a medios de comunid

sintesis informativa.

Objetivo General: Atender solicitudes de entrevistas o informacion rpof pal
medios de comunicacién; ademas de proponer, gestionar y

)

)

Direccion General

UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
° ci -
‘Q’%ﬂ < o GOBIERNO DE LA

(o]
aci‘@?"’ela‘é\ciéncﬂ’

AD DE MEXICO

\\1\— racion y Finanzas
1 ’erson

s,

rte

concertar entrewstas

recorridos, levantamiento de imagen, que conforman trabajos periodisticos con retacion
a eventos culturales, a fin de dar a conocerlas entre la poblacién.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:c:?:it;lae dde a Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de | Emite invitacion a diversos medios de 2 dias

Promocién y Difusion | comunicacion para cubrir los eventos
Cultural culturales.

(Prestadores de

servicios

profesionales)

2 Atiende solicitudes (entrevistas o ldia
informacion) de medios de comunicacion en
las conferencias de prensa o durante
entrevistas.

3 | Coordinacion de | Realiza seguimiento diario de la publicacion ldia

Promocidn y Difusion | o transmision en los medios de
Cultural comunicacion de las actividades culturales.
(Personal de némina

8)

4 Elabora analisis de los impactos de notas 1dia
publicadas en los medios de comunicacion
de las actividades culturales.

5 Elabora sintesis informativa de las notas | 1dia4
publicadas o transmitidas en los medios de horas
comunicacion.

6 Distribuye el material elaborado entre las 1dia4
diferentes unidades administrativas de la horas
Secretaria de Cultura.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 08 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Pagina 23 de 102




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

1.-La atencidn a medios se realiza los 365 dias del afio.

2.- La sintesis informativa se elabora de lunes a viernes.

3.- Las unidades administrativas que reciben la sintesis informati

Diagrama de Flujo

Oficina de la Secretaria de Cultura.
Direccidon General de Gestion Institucional y Cooperacion Cultural.
Direccion General de Vinculacién Cultural Comunitaria.
Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direccidon General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural.
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE?MEXICOO DE CULTURA

(
J‘%!?ﬂ o9 o
W U

Secretaria de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Admimstracion de Person

o Admin tivo

va son:

de

1.Emite invitacion a diversos
medios de comunicacion para
cubrir los eventos

¥ Difusién Cultural (Prestad:

2.Atiende solicitudes de medios
de comunicacion en las
conferencias de prensa o
durante entrevistas

Servicios profesionales)

de

3. Realiza seguimiento diario de
la publicacion o transmision en
los medios de comunicacion

impactos de notas publicadas en

5. Elabora sintesis informativa de
las notas publicadas o
transmitidas

4.Elabora analisis de los

los medios de comunicacion

6. Distribuye el material
elaborado entre las diferentes
unidades administrativas de la

Secretaria

Atencién a medios de comunicacion y elaboracion de sintesis informativa.

rdinacion de Promacisn y Difusin Cultural (Personal de némina §)

Coon

VALIDO

[
Itzuri MeLgali Cabrera Caballero

Coordinadora de Promocidn y Difusion Cultural
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Objetivo General: Incorporar y actualizar en la pagina de Intel
Cultura la informacion relativa a las actividades culturales a ca

Direccion ¢

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA
ek

4. Nombre del Procedimiento: Incorporacion y/o actualizacion d&iifor
Pagina de Internet de la Secretaria de Cultura. Secret

&%
£ ne
a de Administracion

neral

v 1twll;\ 0

Admin

Administracic
“ativo

net dé’la Secretaria de
rgo de la misma y/o de

GOBIERNO DE LA
ﬁllilgAD DE MEXICO

v Finanzas

ndae rerson

otras Instituciones vinculadas con la cultura con la finalidad de difundir, a través de este
medio, la informacion actualizada al publico en general.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:i:lae dde 2 Actividad Tiempo

1 | Direccién General de | Entrega solicitud e informacion para| 1dia
Grandes  Festivales | incorporacidny/o actualizacion de la pagina
Comunitarios de Internet de la Secretaria de Cultura.

2 | Coordinacion de | Recibe solicitud, revisa y determina si 1dia
Promocidén y Difusidon | cumple con los requisitos para su
Cultural publicacion.

¢Cumple con los requisitos?
NO

3 Informa motivos por los que no se autoriza 1dia
la incorporacion y/o actualizacion de la
informacion en la pagina de Internet, via
correo electrénico.
(Conecta con el fin del procedimiento).
si

4 Turna correo electrénico para 1dia
incorporacion y/o actualizacion de
informacion a la pagina de Internet.

5 | Subdireccion de | Recibe  correo  electrénico,  revisa 1dia
Informacion, Difusion | informacion y turna para realizar la
y Promocion Cultural | incorporacion y/o actualizacion de la

informacion a la pagina oficial de la
Secretaria de Cultura.

6 | Subdireccion de | Recibe solicitud e informacidn y realiza su
Informacion, Difusion | captura conforme al disefio sefialado. 2 dias
y Promocién Cultural
(Prestadores de
servicios
profesionales)

7 Comunica que el contenido ya esta en linea, 1dia

para su verificacion y visto bueno.
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GOBIERNO DE LA

Direccion Gengral

8 | Subdireccidn de | Verifica el contenido en la pagina dek‘l'ﬂgheifvoél didF"UGAD DE MEXICO
Informacién, Difusién |y el adecuado funcionamiento de..los. |ie rdmini

cign v Finanzas
. >

Administifacion de Person

y Promocion Cultural | enlaces para otorgar el visto bugno. y Désarrollo A

Ldminigtrativo

¢Otorga visto bueno? v Proceflimientos O

incorporada y/o actualizada en la pagina de
internet de la Secretaria de Cultura.

NO

9 Realiza observaciones e informa sobre las | 1dia4
modificaciones que se deben hacer. horas
(Conecta con la actividad 6)
si

10 Valida el contenido publicadoy comunicaal | 1dia4

area solicitante que la informacion ya fue | horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

aplica

No

Aspectos a considerar:

1.- Las actividades 1 y 4 no son exclusivas del responsable en mencién, atenderan

conforme a sus atribuciones:

Oficina de la Secretaria de Cultura.

Direccidn General de Gestion Institucional y Cooperacion Cultural.
Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direccidon General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural.
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.

2.- El sistema con el que trabaja la pagina de la Secretaria de Cultura no depende al 1

00%

de esta institucion y se requiere entablar comunicacion con distintas dependencias

del Gobierno de la Ciudad de México.

A
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Diagrama de Flujo:

o I
% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA

OJ CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA

GOBIERNO DE LA

2. ,
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

de Internet de la Secretaria de Cultura

ion en la Pagina

de Informac

izacién

Incorporacion y/o actual

Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios

1.Entrega solicitud e
informacion para

incorporacion y/o
actualizacion de la
pagina de Internet

Coordiancién de Promocion y Difusién Cultural

2.Recibe solicitud,

revisa y determina si
cumple con los
requisitos para

publicacion

3.Informa motivos por

;Cumple con los
requisitos?

los que no se autoriza

4.Turna correo
electronico para
incorporacion y /o
actualizacion de
informacion

T

€

H

£

]

S

;Otorga visto
bueno?

& X 8.Verifica el contenido

2 5.Recibe correo 6 el @

E e ena pagina de 10.Valida el contenido
a . 0 Internet y el adecuado blicad

informacion y turna funcionamiento de PUzlEEE
enlaces

o 9. Realiza

T observaciones e

E informa sobre las

modificaciones que se

3 deben hacer
>
<
2
%
g% 7. Informa ala

E 6.Recibe solicitud e Subdireccion de

K informacion vy realiza Informacion Cultural

su captura para su verificacion y

¥ visto bueno
Py
s
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VALIDO

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA
“k!’&! 0’ o GOBIERNO DE LA
Lyt £
v/ d‘) CIUDAD DE MEXICO
T (o)

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
o Administrativo
1 de Dictaminacion

Itzuri Miagali Cabrera Ca’ballero

Coordinadora de Promocidn y Difusion Cultural
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5. Nombre del Procedimiento: Difusion de informacion general

sociales institucionales.

Objetivo General: Difundir en redes sociales institucionales las
cabo la Secretaria de Cultura en recintos y espacios publicos. Su

v/ |
fﬂfﬁ&‘ o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
/1y d CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA
\/ A ‘ T

Direccion Gene
De

pr@ha&{&nreﬂé’

actividades que llevaia i
propdsito es contar con

GOBIERNO DE LA
AD DE MEXICO

le Administraci Finanzas
ral de Administracion de Persor
arrollo Admin tivo

n

un canal de comunicacién directo con el publico que ofrezca informacion oportuna
respecto de diversos temas y actividades culturales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:i:lae dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion General de | Envia por correo electrénico solicitud e | 1dia
Grandes Festivales | informacion (texto e imagen) para
Comunitarios publicacion y difusion de eventos en las

redes sociales oficiales de la Secretaria
de Cultura.

2 | Subdireccidn de | Recibe solicitud, revisa y determina si la 1dia
Informacién, Difusién y | informacién cumple con lineamientos
Promocion Cultural para ser publicada.

¢Cumple con los lineamientos?
NO

3 Informa mediante correo electrénicolos | 1dia
motivos por los que no se autoriza la
publicacion y difusidn en redes sociales
oficiales.
(Conecta con el fin del procedimiento).
si

4 Turna  informacidon  via  correo 1dia

electronico al area de Redes Sociales
para incorporacion a pauta semanal de
las redes oficiales.

5 | Subdireccion de | Recibe, revisa e incorpora informacion a ldia
Informacion, Difusion vy | pautasemanal.

Promocion Cultural
(Prestadores de servicios
profesionales)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 05 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica //
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Aspectos a considerar:

rollo A
1.- Laactividad 1 no es exclusiva del responsable en mencion, atenderatrcenforme a

atribuciones:

Oficina de la Secretaria de Cultura.

Diagrama de Flujo

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA

<4
W U

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o . \l; \ i:‘: LH
S fgctaminacior

Direccidon General de Gestion Institucional y Cooperacion Cultural.
Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direccidon General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural.
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.

1.Envia solicitud e informacion
para publicacion y difusion en
redes sociales

Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios

a N
K] ¢Cumple con
@ lineamientos?
o> 2. Recibe solicitud, revisa y Si 4.Turna informacién para
5 |8 determina si la informacion incorporacion a pauta semanal
E] cumple con lineamientos N de las redes sociales
a
]
5 |5 2
=
v
2
>
B 3.Informa motivos por los que
y no se autoriza la publicacion y
> difusion
£
2
£
o
<
K ES
=
o
G w
ol
a3
= 5
3 . L
5.Recibe, revisa e incorpora
informacion a pauta semanal
s
l
3

A
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VALIDO

Rpulitf

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA
“k!’&! 0’ o GOBIERNO DE LA
Lyt £
v/ d‘) CIUDAD DE MEXICO
T (o)

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
o Administrativo
1 de Dictaminacion

Itzuri MLgali Cabrera Caballero

Coordinadora de Promocidn y Difusion Cultural
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6. Nombre del Procedimiento: Gestion de inserciones en medio

Objetivo General: Difundir a través de diversas estrategias las

cabo la Secretaria de Cultura en recintos y espacios publicos, col
. .’ . ’ . . v Procedimientos Orean
canal de comunicacion directo con el publico en general para da1r informacion oportuna

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE?MEXICOO DE CULTURA
‘Q’HW o GOBIERNO DE LA

o
L ) M@‘ IUDAD DE MEXICO
5 mﬁ!&os fvditaleS!

. Secretaria de Admpunistracion vy Finanzas
actividades.que: llevaia.cion de peron
dart “ (8} l“, Lvo

. v De dmin
1 el finrde.contar.conUm. minacion

respecto de diversos temas y actividades culturales.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:izl: dde a Actividad Tiempo
1 | Coordinacion  de | Envia solicitud por oficio de espacios| 1dia
Promocidn y | publicitarios en periddicos y revistas de
Difusion Cultural circulacion nacional a la Coordinacién General
de Comunicacién Ciudadana de la Secretaria
de Administracidon y Finanzas. Anexa pauta.
¢Recibe autorizacion de pauta?
NO
2 Recibe de la Coordinacion General de 1dia
Comunicacion Ciudadana de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, los motivos por los
que no se autoriza la publicacion de la pauta.
(Conecta con el fin del procedimiento).
si
3 Recibe autorizacion de la pauta por parte de la 1dia
Coordinacion General de Comunicacion
Ciudadana de la Secretaria de Administracion
y Finanzas y turna para determinar las
actividades culturales que se difundiran.
4 | Subdireccion de | Determina actividades culturales destacadasy | 2 dias
Informacion, coordina la elaboracion del material grafico de
Difusion y | acuerdo al Manual de Identidad vigente.
Promocion Cultural
5 | Subdireccién  de | Genera material y envia via correo electrénico | 2 dias
Informacién, al Area de Imagen de la Coordinacién General
Difusion Y | de Comunicacién Ciudadana de la Secretaria
Promocién Cultural | de Administracién y Finanzas para visto
(Prestadores de | bueno.
servicios
profesionales)
¢Procede el material?
NO
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SECRETARIA

o
!&EH&! Qﬂ GDBIERNO DE LA
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UDAD DE MEXICO (| DE CULTURA

[TIRY

b leCHohc

Recibe observaciones, via correo
por parte del Area de
Coordinacion General de

1OT

Ciudadana de la Secretarfa de Adrinistradion..i:

y Finanzas, trabaja modificaciones

m

\dministr:

clpn Y
Ldministgacion de I"ersol

o GOBIERNO DE LA
+._Clun
Oﬁh dia$

Imagen de..la |
Direcc Giengral de
CoMUNICACION Lol Admin
tiva de Di

AD DE MEXICO

(Conecta con la actividad 5)

Si

Recibe visto bueno por parte del Area de | 1dia
Imagen de la Coordinacion General de
Comunicacion Ciudadana de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, envia material
grafico autorizado en disco compacto.
Subdireccidén de | Recibe y elabora oficio de solicitud de| 1dia
Informacion, publicacion y pago.
Difusion y
Promocién Cultural
3 dias

Envia oficio y material grafico en disco
compacto a la Coordinacion General de
Comunicacion Ciudadana de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para que sea
publicado en la fecha determinada en la pauta
publicitaria.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Ladifusion de materiales esta sujeto a la disponibilidad de espacios.
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Diagrama de Flujo

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

l‘WW 783

P

en medios

Gestion de

iRecibe

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

autorizacion de
K pauta? Dir 101
2 . ) y Procedimientos Org
3 1.Envia solicitud por oficio de N
£ espacios publicitarios a la si 3.Recibe autorizacion de la
E Coordinacion de Comunicacion pauta y turna
a Ciudadana
> No
5
|
3 2 Recibe los motivos por los que
g no se le autoriza la publicacian {}
de la pauta
}
=
i
4.Determina las actividades . 9.Envia oficio y material grafico
G _ ! B.Recibe y elabora oficio de n
destacadas y coordina la B o en disco compacto para
é elaboracion delymatenal grafico Sl EhrdlEa Rl g publi:;::wén !
3

Cultural {

Difusién y

servicios profesionales)

7.Recibe visto bueno y envia

iProcede el
material?
5.Genera material grafico y envia si
correo electranico para
valoracion
No

6 Recibe observaciones y trabaja

modificaciones

material grafico en disco
compacto

VALIDO

Itzuri Mag‘gali Cabrera Caballero

Coordinadora de Promocidn y Difusién Cultural
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7. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Sistemas Informat

Objetivo General: Implementar sistemas de informacién con
técnicos establecidos por la Agencia Digital de Innovacion Publicg;
los procesos de apoyo a los programas culturales que lleva g

Cultura.

Descripcion Narrativa:

d ‘m} !

cosV‘\*'

'ﬂ GOBIERNO DE LA | SECRETARIA

Secretarna de PSIracior
base.an los e.,tandares

CIUDAD DE MEXICOO DE CULTURA

) para\aglljzary meJorar
cabo la'Sécretaria de”

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v Finanzas

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccién General de
Gestion Institucional y
Cooperacion Cultural

Envia por medios oficiales de comunicacion
la solicitud de herramienta o desarrollo
informatico.

1dia

2 | Subdireccion de
Infraestructura
Cultural Tecnoldgica

Recibe solicitud de herramienta o desarrollo
informatico, revisa, clasifica y evalta la
viabilidad del proyecto y sus alcances.

1dia

¢Autoriza?

NO

Informa  por medios oficiales de
comunicacion los motivos por los que no se
autoriza la herramienta o desarrollo
informatico.

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Establece las herramientas tecnoldgicas
(software y hardware) a implementar en el
proyecto, dando cumplimiento a los
requerimientos del area o necesidad que se
tenga, asi como tiempos de desarrollo,
pruebasy entrega del proyecto

2dia

Diseia e implementa un sistema

informatico requerido.

1dia

Entrega manuales, documentacion,
memoria técnica y realiza capacitacion en
caso de ser necesario.

l1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 07 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica
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Aspectos a considerar:

1.-

fihd
‘ o]

La actividad 1 no es exclusiva del responsable en mencién, tambjén puieden b

solicitud las siguientes areas: y Desarrol

)

-
e
>

Q

dnTims

Oficina de la Secretaria de Cultura.

dcerta

Taci

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

> m vy Finanzas
n de Personal
0 Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.
Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios.
Direccidn Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direcciéon General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural.
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.

La designacion de la persona responsable del proyecto se debe realizar mediante
documento oficial. Dicha persona se encargara de establecer los alcances del
desarrollo, asi como la coordinacion de las actividades que se llevaran a cabo
durante todo el proceso.

En caso de que el desarrollo implique la necesidad de recurso financiero, este debe
ser proporcionado por quien hace la solicitud.

Derivado del alcance del desarrollo, en caso de requerir de la adquisicidon y/o
contratacion de conceptos informaticos fuera de los estandares técnicos
establecidos por la Agencia Digital de Innovacion Publica, la Subdireccion de
Infraestructura Cultural Tecnoldgica, en coordinacion con el encargado por parte del
area solicitante, realizara la gestion de la Dictaminacion Técnica ante la Agencia
Digital de Innovacion Publica y el tiempo de realizacion de dicho tramite se
contempla dentro de las fases de desarrollo del sistema.

Una vez liberado el sistema, toda modificacion debera ser calendarizada con base en
los planes de trabajo de la Subdireccion de Infraestructura Cultural Tecnoldgica.
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Diagrama de Flujo

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

‘WQ 783

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

jon v Finanzas

1. Envia solicitud de herramienta o

Desarrollo Informatico

Direccién General de Gestion Institucional y Cooperacién Cultural

iministracion de Persona

Adminpstrativo

Direccion General de
y Desarrollo
Direccion Ejecut

y Procedimientos

va de QJictaminacion

Organizacionales

iAutoriza?

4. Establece Herramientas
Tecnologicas , asi coma los
tiempos de desarrollo, pruebas y
entrega

2. Recibe solicitud de Herramienta
o Desarrollo Informatica, revisa,
clasifica y evalua la viabilidad.

Desarrollo de Sistemas Informiticos

informatico requerido

5. Disena e implementa el sistema

6. Entrega manuales,
docuemntacion, memoria técnica y
realiza capacitacion en caso de ser

necesario

3. Infarma los motivos por los
cuales no se autoriza la
herramienta

Subdireccién de Infraestructura Cultural Tecnolégica

VALIDO

Karlos Garcia Santiago

Subdirector de Infraestructura Cultural Tecnoldgica
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G DBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICOO DE CULTURA
GOBIERNO DE LA

s

8. Nombre del Procedimiento: Gestién de la Dictaminacién Tecnﬁ‘?ant‘{ﬂgeﬁé‘i‘é”‘“ DEMEXICO
Digital de Innovacidon Publica.

\dministracion vy Finanzas
Direcc '1‘ u‘.“x ‘x ninistracion de Person
Desarroll MH nvo

Objetivo General: Asesorar la integracion de la solicitud |de blenes W servmoJ

informaticos que se encuentran dentro y fuera de los estandargs técnicos establecidos

por la Agencia Digital de Innovacién Publica, con el fin de obtener fa dictaminacion
técnica requerida para la adquisicion y/o contratacion de materiales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direcciéon General de
Gestion Institucional y
Cooperacion Cultural

Envia por medios oficiales de comunicaciéon | 1dia
la solicitud de adquisicion y/o contratacion
de bienes o servicios informaticos.

Subdireccion de
Infraestructura
Cultural Tecnolégica

solicitud,

concentra los| 1dia
requerimientos informaticos y evalla la
adquisicion y/o contratacion de bienes o
servicios informaticos.

¢Autoriza?

medios
comunicacion los motivos por los que no se
autoriza la adquisicion y/o contratacién de
bienes o servicios informaticos.

oficiales de 1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Captura en el Sistema de Registro de 1dia
Dictaminacion Técnica de la Agencia Digital
de Innovacion Publica, a fin de obtener el
dictamen técnico requerido.

¢Recibe dictamen técnico?

Recibe notificacion de no autorizacion. 1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Recibe dictaminacion técnica favorable y| 1dia ?r
Jefatura
Departamental de Compras para realizar el
tramite de adquisicidon, contratacion y/o
arrendamiento de bienes
informaticos y envia notificacion al area.

de Unidad

0 servicios

A
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DBIERNO DE LA | SECRETARIA

ADMINISTRATIVO UDAD DE MEXICO o D CULTURA
!%‘?&J 0’, o GOB
7 | Direccion General de | Recibe notificacion y toma conoq ER

Gestion Institucional y

imi&ED de€/ 1 di

la dictaminacion técnica favorabjle. <

e Administrac

IERNO DE LA
AD DE MEXICO

Cooperacion Cultural

Direccion Ger

Fin del prog¢

D¢sarrollo Ad 1

redimiento ] U

Tiempo aproximado de ejectcion: 07 -dias-habiles:

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- La actividad 1 no es exclusiva del responsable en mencion
la solicitud las siguientes areas:

Oficina de la Secretaria de Cultura.
Direccion General de Vinculacién Cultural Comunitaria.
Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios.

Diagrama de Flujo

, también pueden hacer

Direccidn Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direccion General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural.
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.

1.Envia solicitud de adquisicion
y/o contratacion de bienes

Direccién General de Gestién Institucional y Cooperacion Cultural

7.Recibe notificacion y toma
conacimiento de la
dictaminacion técnica favorable

Autoriza? ;Recibe dictamen
técnico?
2.Recibe solicitud concentra los . 4.Captura en el Sistema de si
requerimientos informaticos y Si Regjistro de Dictaminacion
e evalda la adquisicién y/o Técnica, a fin de obtener
g contratacion dictamen técnico
3 No Nol

6.Recibe dictaminacién técnica

favorable y envia a la Jefatura

de Unidad Departamental de
Compras

Gestion de la Dictaminacién Técnica ante la Agencia Digital de Innovacién Piblica

i de

3.Informa los motivos por los
que no se autoriza la adquisicion
y/o contratacion

5.Recibe notificacion de
autorizacion

N

no

A
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K

VALIDO

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA
L%H?ﬁ o’ o GOBIERNO DE LA
\f W dé CIUDAD DE MEXICO
o o

-
Secretaria de Administracion vy Finanzas
ral de Administracion de Personal
3 rrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Karlos Garcia Santiago

Subdirector de Infraestructura Cultural Tecnoldgica
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© I
Lﬂf. H;S;J o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICO
V‘V d°° E ol DECULTURA

9. Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Anlial ‘&8
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México. S

Objetivo General: Coadyuvar en la planeacion, disefio e instrun
Anual de Conciertos propuesto por el Director Artistico de la Org

i K
l d%on

Q (o]
‘{&)s d

a de Administracion

Direccion General

v 1twll;\ 0

Admin

Administracic
“ativo

GOBIERNO DE LA
éllllgAD DE MEXICO

v Finanzas

ndae rerson

entacii del Prograpma.
uesta Filarmdnica de la

Ciudad de México, asi como a la eleccion del talento artistico que interpretara las obras
con el fin de integrar las temporadas anuales de presentaciones.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:i:lae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccidn de la | Recibe de diferentes instancias, solicitudes | 15 dias
Orquesta Filarménica | para intercambio de actividades artisticas,
de la Ciudad de |formativasy de servicios.
México
2 Analizay elabora proyecto del calendario de 1dia
trabajo contemplando presentaciones en
sede principal y sedes externas.
3 Envia proyecto de calendario de trabajo 1dia
para elaboracion del Programa Anual de
Conciertos de la Orquesta Filarménica de la
Ciudad de México.
4 | Direccion de la | Recibe y elabora proyecto del Programa | 10 dias
Orquesta Filarmonica | Anual de Conciertos de la Orquesta
de la Ciudad de | Filarménica de la Ciudad de México y envia
México para revision.
(Prestadores de
servicios
profesionales)
5 | Direccion de la | Recibe y analiza proyecto del Programa 1dia
Orquesta Filarmonica | Anual de Conciertos de la Orquesta
de la Ciudad de | Filarmonica de la Ciudad de México.
México
¢Cumple con la estructura requerida?
NO
6 Notifica comentarios y/o sugerencias para 1dia
hacer modificaciones correspondientes.
(Conecta con la actividad 4)
si
7 Elabora version final del Proyecto del| 1dia
Programa Anual de Conciertos.
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SECRETARIA

GOBIERNO DE LA

8 Elabora y envia oficio para |revieisn y”oél dizF"UAD DE MEXICO
aprobacion del Programa |Anual...cde. [ic administracidn v Finunzas
Conciertos. Direeeton O Fearrallo Adminiltrative 0"
9 | Secretariade Cultura | Recibe y analiza el proyecto del Programa.|;. . d.dia, ... e
Anual de Conciertos de la| Orquesta
Filarmonica de la Ciudad de México.
(Lo aprueba?
NO
10 Realiza observaciones y/o modificacionesy | 2dias
notifica.
(Conecta con actividad 4)
si
11 Notifica la aprobacién del Programa Anual | 2 dias
de Conciertos.
12 | Direccion de la | Recibe aprobacion del Programa Anual y ldia
Orquesta Filarmonica | procede a su distribucion entre los musicos
de la Ciudad de |integrantesde laOrquesta Filarmonicadela
México Ciudad de México, personal operativo y

administrativo para su conocimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- ElPrograma Anual de Conciertos de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México
contempla lo siguiente: Presentaciones en sede oficial, en sedes externas, talento
artistico (Director Huésped, Solistas Invitados) y material musical a interpretar.

se realiza seis meses antes de iniciar su operacion.

El Programa Anual de Conciertos de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México

Las sedes alternas deben contar preferentemente con recursos propios para cumplir

con los requisitos para llevar a cabo las presentaciones de la Orquesta Filarménica
de la Ciudad de México.

A
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Diagrama de Flujo
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GOBIERNO DE LA

2. .
‘A CIUDAD DE MEXICO
(o]

Direccién de la Orquesta Filarmanica de la Ciudad de México

Cumple fon la

1.Recibe solicitudes para 2.Analiza y elabora proyecto
intercambio de actividades del calendario de trabajo

estructgra?
requerfda?
‘ 3dEnu|adp'?ve§tu del . 5 Recibe y analiza el proyecto 5 7 Elabora versioh final del
<alendario de trabajo para la del Programa Anual de Proyecto del Programa Anual
elaboracion del Programa Conciertos de Conciertos
Anual de Conciertos

6 Notifica comentarios y/o
sugerencias para hacer
modificacianes

Elaboracién del Programa Anual de Conciertos de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México

Direccién de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México
(Prestadores de Servicios Porfesianales)

4 Recibe y elabora proyecto
del Programa Anual de
Conciertos

éxico

Elaboracién del Programa Anual de Conciertos de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de M,

2
3
=
3
°
g
=]
=
3
8.Elabora y envia oficic para 12.Recibe aprobacion del
revision y aprobacion del Programa Anual de
Programa Anual de Conciertos y procede a su
5 Conciertos distribucion
=
k]
JLo aprueba?
o
2 9. Recibe y analiza proyecto Si 11. Notifica aprabacion del
3 del Programa Anual de Programa Anual de
K] Conciertos Conciertos
2
2
£ No
°
w

10.Realiza observaciones y/o
modificaciones y las notifica
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CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Admini c1on v Finanzas

Direcci 1( eneral de Administrac -u,h Personal
y Desarrollo \\[11 ativo
Direccion Ejecutiva {‘l’lk nmacion
y Procedimientos Organizacionales

yJosé Maria Serralde Ruiz

Director de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México
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10. Nombre del Procedimiento: Supervision para el adecuado (

Anual de Conciertos.

Objetivo General: Supervisar la ejecucion del Programa Anual g
oficial de la Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de México

© |
7 S '
S T s
° [ R

a de Administracion
Direccion General de
y Desarrollo

Admin

y sedes externas de

Administracic

ﬁ.?& o¥’o GOBIERNO DE LA
lasat i!m,b C“O*Ograqwému DE MEXICO

v Finanzas

ndae rerson

-alivo

e Contiartos e la sede L

conformidad a los tiempos establecidos, con la finalidad de cumplir con los requisitos
necesarios para la presentacion de los conciertos.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:i:lae dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion de la | Solicita elaboracion de carta (s) e invitacion ldia

Orquesta Filarmonica | (es) dirigida a talento artistico contemplado
de la Ciudad de | paracada concierto.
México
2 | Direccion de la | Recibe y elabora cartas para invitar al 1dia
Orquesta Filarmonica | talento artistico.
de la Ciudad de
México
(Prestador de
servicios
profesionales)

3 Establece contacto directo con talento | 8dias
artistico (Director Huésped y Solistas
Invitados) 'y recibe notificacion de
participacion y requerimientos.

4 Envia relacion de talento artistico con | 1dia
requerimientos.

5 | Direccion de la | Recibe y solicita al encargado de biblioteca | 6 dias

Orquesta Filarmonica | relacion de obras musicales disponibles, de

de la Ciudad de | conformidad con el Programa Anual de

México Conciertos, asi como los compositores y/o
casas editoriales que manejan derechos de
autor de las obras musicales a interpretar.

6 Solicita al compositor y/o casa editorial la | 5dias
cotizacion para adquirir los derechos de las
partituras o partes orquestales y pago
correspondiente de derechos por uso de la
obray turna.

7 | Direccion de la | Integra y turna presupuesto para atender | 5dias

Orquesta Filarmonica | requerimientos humanos y  técnicos
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de la Ciudad de | necesarios para ejecucién de| condiertodd/sd CIUDRD DE MEXICO
México programados. Secretaria {le Administraciop y Finan
(Prestador de . Dekarrollo Adminidrative
servicios Sy Proce S B
profesionales)
8 | Direccion  de la | Recibe y notifica para iniciar el tramite de | 1dia
Orquesta Filarmonica | suficiencia presupuestal a la Subdireccion
de la Ciudad de|de Enlace Administrativo de la Orquesta
México Filarmonica de la Ciudad de México.
¢{Cuenta con suficiencia presupuestal y
contrato de servicios integrales?
NO
9 Recibe notificacion de no suficiencia 1dia
presupuestal.
(Conecta con actividad 7)
si
10 Solicita la realizacion de gestiones para | 5dias
pago de talento artistico y requerimientos
técnicos para operacion de la Orquesta
Filarmdnica de la Ciudad de México.
11 Verifica e instruye que requerimientos de 1dia
capital humano, técnicos y musicales estén
cubiertos para ejecucion de conciertos.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Lacontratacidn de servicios integrales se debera llevar a cabo de conformidad con la
normatividad aplicable.
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1.Solicita elaboracion de
carta(s) e invitacion(es)

tos.

dirigida al talento
artistico

Anual de C

9
Direccién de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México

5.Recibe y solicita a
encargado de biblioteca

relacion de informacion
musical y de derechos de
autor

6. Solicita a compositor
y/o casa editorial
cotizacion para adquirir

derechos de autor

de [a Ciudad de México

3.Establece contacto con

talento artistico y recibe
notificacion de
participacion y
requerimientos

2.Recibe y elabora cartas
para invitar al talento
artistico

4.Envia relacion de
talento artistico con
requerimientos

Supervision para el adecuado desarrollo del
(Prestador de Servicios Profesionales)

Direccién de la Orquesta

7.Integra y turna
presupuesto para
atender requerimientos
humanos y técnicos para
conciertos

: Cuenta con suficiencia
presupuestal y contrato
de Servicios Integrales?

8. Recibe y notifica para Si

10. Solicita realizacion
de las gestiones de pago

iniciar tramite de
suficiencia presupuestal

No

de Conciertos.

9. Recibe notificacion de

no suficiencia
presupuestal

Direccién de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México

Supervision para el adecuado desarrollo del Programa Anual

de talento artistico y
requerimientos téenicos

11. Verifica e Instruye
que los requerimientos
esten cubiertos para
ejecucion de conciertos

VALIDO

%/;%

ol

José Maria Serralde Ruiz

Director de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México
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11. Nombre del Procedimiento: Difusion del Programa Anual de

Objetivo General: Disefiar las estrategias necesarias para p
actividades artisticas que realizara la Orquesta Filarmdnica dg
buscando incidir en diferentes medios publicitarios, impres

[k

ecretaria de Administra
Direccion Gengrg de Admigistrac
romover y difundirilas. ..o
Dirgccipn ecpiiva de Dictaminacic
2 la Ciudad.de -Mexico,. . onie:
os y electrénicos con

)

f;lf!ﬁ;‘ o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA

I'Hf‘ﬁl d CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA
o

.

1 82,
Cdmgr'to%é

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cion y |

1on de Persona

entrevistas de los artistas invitados.

Descripcion Narrativa:

Promocion y Difusion
Cultural

difusion de actividades.

No. :::is?:::ble de la Actividad Tiempo

1 | Direccién de la | Disefia estrategias para incidir en diferentes | 2 dias

Orquesta Filarménica | medios publicitarios y digitales, con la
de la Ciudad de | finalidad de difundir el Programa Anual de
México Conciertos.

2 Elabora plan de trabajo para realizar| 5dias
entrevistas a directores huéspedes, solistas
invitados, compositores, etc. que
participaran en el Programa Anual de
Conciertos, asi como la difusion de las
actividades a realizar en medios digitales.

3 Determina medios de difusion (radio, | 2dias
television, prensa, otros medios impresos,
redes sociales, etc.) en los que publicara
entrevistas al talento artistico y actividades
arealizar en medios digitales.

4 Solicita disefio de programas de mano, 1dia
carteles, volantes, medios digitales, etc., en
los que dard a conocer a habitantes y
visitantes de la Ciudad de México las
actividades a realizar.

5 | Direccion de la | Elaboray envia disefio material grafico de | 3dias

Orquesta Filarmonica | programas de mano, carteles, volantes,
de la Ciudad de | medios digitales, etc. para su autorizacion
México de imagen grafica.
(Prestadores de
servicios
profesionales)
6 | Coordinacion de | Recibe propuesta de material grafico para | 2dias

A
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¢Cumple con lo requerido en el Marrial de”é
Identidad Grafica de la Ciudad fe Mexmo’ |

Administracin

ciug

AD DE MEXICO

Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de
México

las entrevistas realizadas al talento artistico,
asi como programas de mano, carteles,
volantes, etc. a través de los medios
autorizados.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

apli

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

ca

Aspectos a considerar:

1.- Por normatividad, se requiere la autorizacion al disefio de materiales de impresidn
de la Coordinacion de Promocidn y Difusion Cultural de la Secretaria de Cultura, que

puede no ajustarse a los tiempos estimados.

NO arrollo Adminiftrati
7 Solicita realizar cambios, con la finalidé)d{déf sedidiaren o
cumplir con lo requisitado en e[ Manual de
Identidad Grafica.
(Conecta con actividad 5)
si
8 Notifica la aprobacién del material grafico| 1dia
para difusion en medios autorizados.
9 | Direccion de la | Recibe e instruye llevar a cabo difusion de | 1dia

A
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Diagrama de Flujo
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

1. Disena estrategias con la
finalidad de difundir el
Programa Anual de Conciertos

3 Determina medios de
difusion en los que publicara
entrevistas y actividades a
realizar

2.Elabora plan de trabajo para
realizar entrevistas y difundir
actividades en medios
digitales

y Procedimientos

4 Solicita disefio de programas
de mano,carteles, volantes etc.
para dar a conocer las
actividades

9. Recibe o Instruye
llevar a cabo dinamica a
través de medios
autorizados

Direccién de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México

Difusion del Programa Anual de Conciertos.
Direccién de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México
(Prestadores de Servicios Profesionales)

S5.Elabora y envia material
grafico para autorizacian de
programa de mano, carteles,
volantes, etc

Cultural

iCumple con lo
requerido en el

6 Recibe propuesta de material
grafico para difusion de

actividades

7.Solicita realizar cambios con

la finalidad de cumplir con lo
requisitado

Manual de
Identidad Grafica?
Si 8.Notifica la aprobacian del
material grafico para su
difusién
No

VALIDO

M, ekl

“

0sé Maria Serralde Ruiz

Director de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México
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12. Nombre del Procedimiento: Registro, turno y seguimiento d

Objetivo General: Recibir, registrar, turnar y dar seguimiento a |
a través de la Oficialia de Partes de la Secretaria de Cultura
electronico de la Oficina de la Secretaria de Cultura, a las U
correspondientes, con la finalidad de dar atencion y desahogo a

Descripcion Narrativa:

o

PSK‘H?{! o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA

r‘,r‘gl “ CIUDAD DE MEXICO (| DE CULTURA
[}

o,
e astitos. ‘{é

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Finar

Secretaria de Administracion as
DS asuntos que IRgresaitacion de Person

P Desgrrollo Admin
), asi como.del.Cormea. wminacio
idades Administrativas

OS turnos.

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direcciéon de Control | Recibe documento del solicitante, 1dia
Institucional escanea y registra en el Sistema de
Control y Gestion.
2 Revisa eldocumento y determinasi el ldia
asunto es de competencia de la
Secretaria de Cultura.
¢Es de competencia?
NO
3 Notifica al usuario y canaliza a la 2 dias
dependencia competente.
(Conecta con el fin del
procedimiento)
SI
4 Turna documento con instrucciones, 2 dias
mediante la entrega fisica del turno
de asignacion en el area o via correo
electroénico.
5 | Direccion de | Recibe, revisa y envia el documento a 2 dias
Vinculacién Ciudadana | las areas adscritas seglin
corresponda, para tomar
conocimiento del asunto y emitir
respuesta.
6 Analiza el asunto y genera respuesta 3 dias
al solicitante.
¢(Requiere firma de la persona
Titular de la Secretaria de Cultura?
NO
7 Remite respuesta al solicitante vy 1dia
notifica a la Direccion de Control
Institucional para descarga de turno.
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procedimiento) Sec in
si || v Desarrollo Admi
8 Envia respuesta para visto biieno y { Froceidfas Orzan|
proceder a solicitar la “irma
correspondiente.
9 | Direccion de Asuntos | Recibe, revisa y envia a sus areas ldia
Juridicos adscritas para analizar el documento
para firma.
¢Procede la firma?
NO
10 Devuelve respuesta con 1dia
observaciones.
(Conecta con la actividad 8)
si
11 Entrega documento con opinidn 1dia
positiva para firma.
12 | Direccion de | Recibe documento y recaba firma de 3dias
Vinculacion Ciudadana | la persona titular de la Secretaria de
Cultura.
13 Elabora nota informativa y remite ldia
copia del documento firmado para
concluir el turno de asignacion.
14 | Direccion de Control | Recibe, descarga y  archiva ldia
Institucional expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo- administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

también pueden hacer la solicitud las siguientes areas:

Las actividades 5, 6, 7, 8, 12 y 13 no son exclusivas del responsable.en:mencio;
y Desarrollo Admi
Direccion Ejecutiva {‘l’lk

y Procedimientos

1011 Y
rl
11

Oficina de la Secretaria de Cultura.

Organizacior ;.1‘ S

Direccion General de Gestion Institucional y Cooperacion Cultural.
Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios.

Direccidn Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direccidon General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural.
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.

Dilacién en la atencidn de los asuntos por las cargas de trabajo propias del area que

1.-
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

2.-

atiende.
3.-

De forma mensual se elabora un informe donde se verifica el avance de cumplimiento
en la atencion de los turnos de asignacion; en este sentido, cuando no se tiene
respuesta del area responsable de atender el asunto, se procede a enviar un reiterativo
con lafinalidad de dar respuesta al tema en cuestion.

Diagrama de flujo

¢Es de
C ia?
1. Recibe documento del 3
solicitante, escanea y 2&::::'::; :ioecllj;:::;y 4. Turna el documento 14, Recibe, d
registra en el Sistema de a ) con Instrucciones. - Hecine, Cescarga y
Control y de Gestién CHE0EET =D archiva expediente
g
- 3. Notifica al
usuario y canaliza
E ala dependencia
mmpeteme
[
& Requiere firma de
la persona Titular de
- la Secretaria de
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£ 5. Recibe, revisa y envia d.li{,i?xy 13, Elabora nota
3 g v i informativa
e k el documento a las areas e A:B:':?;‘ as:;“;oaf 8. Envia respuesta para recaba firma de la remite copia gel
g k adscritas segin 9e esolicil';:lte su visto bueno persona titular de documento
2 correspanda. la Secretaria de firmado
E Cultura
2 2
s‘ @
°
> "
g ik 7. Remite respuesta al
solicitante y notifica a
2 £ la Direccién de Control
g Institucional para
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E § Procede la firma ?
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adscrita para S e
-E analizar documento OP'”::: fﬁ)::lalwa
z para firma p
3 No
$
H 10. Devuelve
a I'ESpI]ES[ﬂ con
observaciones
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VALI

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

W

Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion |
y Procedimientos Organizacionales

GOBIERNO DE LA

2.
dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

cutiva de Dictaminacion

Erika Lazaro Colorado
Directora de Control Institucional
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13. Nombre del Procedimiento: Revision juridica de instruthentoe r‘{

convocatorias.

Objetivo General: Emitir opinidn juridica sobre las solicitudes dg revisi‘c’im;"\qiuejfgfrfmu}téﬁ"'

las Unidades Administrativas en materia de contratos, conver

GOBIERNO DE LA

S

) E

Yo co éualers'u)?’m DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Person

y Desarrollo Administrativo

n

ios, acuerdos, bases vy

demas instrumentos consensuales en los que la Secretaria de Cultura sea parte, con el

proposito de que dichos instrumentos cuenten con los requisitos legales a que deban

sujetarse para su formalizacién.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de
Gestion Institucional
y Cooperacion
Cultural

Presenta solicitud de revision juridica de
instrumentos consensuales y
convocatorias.

l1dia

Direccién de Asuntos
Juridicos

Recibe el escrito de solicitud de revision
juridica de instrumentos consensualesy lo
turna para su atencion y respuesta.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Normativo

Recibe y verifica que la solicitud esté
relacionada con la revision juridica de
instrumentos consensuales y
convocatorias, y que cuente con la
documentacion complementaria
correspondiente, para su revision.

1dia

¢Cumple con los requisitos
establecidos?

NO

Devuelve mediante oficio o correo
electronico para que subsane las
inconsistencias.

2 dias

(Conecta con la actividad 1)

Si

Procede a la revision Juridica del asunto,
asi como la elaboracion del proyecto de
respuesta.

2 dias

Analiza que el instrumento consensual y/o
convocatoria cumpla con los elementos
juridicos minimos indispensables para su
formalizacion apegada a la normatividad
vigente y aplicable al caso concreto.

4 dias
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(Cumple con los elementos
minimos indispensables?

T OhANLY
juridi¢os

74

1 de Administracign

Direccion ¢

NO

revision juridica del asunto, a efecto de que

)1

CIUDAD DE MEXICO

v Finanzas
neral de Admimstifacion de Persona
y Pesarrollo Adminigtrativo

Elabora oficio para devolver la slicitud de.] 2 dias: ..o e

adecuaciones
marcando copia de
conocimiento a la Direccion de Asuntos

se realicen las
correspondientes;

Juridicos.

(Conecta con la actividad 1)

Si

Elabora oficio y remite los ejemplares del
instrumento consensual debidamente
sellados con la leyenda “REVISADO”, para
que proceda a su formalizacion, marcando
copia de conocimiento a la Direccion de
Asuntos Juridicos.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- La actividad 1 no es exclusiva del responsable en mencidon, también pueden presentar
solicitudes las siguientes areas y las Unidades Administrativas adscritas a ellas:
e Oficina de la Secretaria de Cultura.
Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios.

Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direccidn General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural.
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.
Direccidn General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Cultura.
Comision de Filmaciones de la Ciudad de México.

2.- Las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura podran requerir a la Direccion
de Asuntos Juridicos la revision juridica de instrumentos consensuales, siempre y

cuando:

a. Lasolicitud sera presentada por escrito con una anticipaciéon minima de 15
dias habiles a la fecha programada de firma o publicacion.
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b. Acompafiar ala solicitud con el soporte documental pef

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Normg
documentacion soporte de acreditacion corresponde a la infof

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA
L!s’!‘! ! GOBIERNO DE LA

. \nyl ‘Vf}"l) Ovd © -
tin ; 06 CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion vy Finanzas
V6 “VeHficats i que A
maciéh maiifestada e

los instrumentos consensuales, a efecto de que se pueda otorg

ar el sello con la leyenda

“Revisado”.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Normativo verificard que la
documentacion soporte y anexa a la Convocatoria corresponda a la informacion
manifestada en sus apartados, a efecto de que se pueda otorgar el sello con la leyenda

“Revisado”.

5.- Para el caso de convocatorias, el area solicitante sera la responsable de publicar la
misma en los medios impresos y electrénicos que considere conducentes.

6.- Es de exclusiva responsabilidad del area generadora del instr

umento consensual y/o

convocatoria, incorporar las observaciones emitidas por la Direccion de Asuntos

Juridicos, asi como integrar, cumplir y ejecutar debidam
respectivos, por ende, también seran los responsables de reca
de las partes que en él intervienen.

ente los instrumentos
bar las firmas y rdbricas

7.- Las Unidades Administrativas y érganos desconcentrados conservaran un ejemplar
original del instrumento juridico que celebren, debidamente firmado y rubricado,
junto con la documentacion complementaria, y Unicamente remitiran copia de
conocimiento a la Direccion de Asuntos Juridicos del instrumento consensual
formalizado, o bien lo podran remitir escaneado al correo electrénico que para tal

efecto se proporcione.

8.- En caso de que la persona Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos lo considere

necesario o pertinente, emitira el oficio de respuesta correspo

ndiente.

9.- La Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Normativo podra emitir Circulares en
las que se le haga de conocimiento a las demas Unidades Administrativas de la

Secretaria de Cultura, la documentacion soporte que debe

llevar un instrumento

consensual y/o Convocatoria, asi como los requisitos formales de las mismas.
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juridica de i

Cooperacién Cultural

Direccién General de Gestion

1. Presenta solicitud de
revision juridica de
instrumentos consensuales

y convocatorias

Direccion de Asuntos Juridicos

2. Recibe el escrito de
solicitud de revision
juridica de instrumentos
consensuales y lo turna para
su atencion y respuesta

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Normativo

y convocatorias

3. Recibe y verifica que la
solicitud esté relacionada
con la revision juridica de

instrumentos consensuales

¢ Cumple con los
elementos juridicos
minimos
indispensables?

(Cumple con los
requisitos
establecidos?

6. Analiza que el
instrumento consensual
y/o convocatoria
cumpla con los
elementos juridicos

8. Elabora oficio y
remite los ejemplares
del instrumento
consensual debidamente
sellados

5. Procede a la revision
Juridica del asunto, asi
como la elaboracion del
proyecto de respuesta

7. Elabora oficio para devolver la
solicitud de revision juridica del
asunto, a efecto de que se @
realicen las adecuaciones
correspondientes

4. Devuelve mediante oficio o
correo electronico para que
subsane las inconsistencias

VALIDO

osé Luis Javier Reyes Cabrera

Director de Asuntos Juridicos
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14. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Constancia
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beneficios fiscales.

Objetivo General: Otorgar las Solicitudes de Constancias que ac
Programas para el Desarrollo Cultural sin fines de lucro, a efecto

y De

|
ad

arrollo

Admin
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e Administracion

[ 14Nnzas
Direccion General de Ac n :

ndae rerson

-alivo

nmacion

R Direccior -jecutiva de Dict
rediten la.realizacion-de acionales
de realizar el tramite de

la reduccidn respecto del Impuesto sobre Espectaculos Plblicos, Loterias, Rifas, Sorteos
y Concursos, establecido en el articulo 286 del Cddigo Fiscal de la Ciudad de México, que
se ingresan a la Secretaria de Cultura.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccién de Asuntos
Juridicos

Recibe la Solicitud de Constancia, verifica
que la solicitud esté debidamente
requisitada y se encuentre acompafiada de
los documentos establecidos en los
aspectos a considerar. Turna para su
instrumentacion.

6 horas

2 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Asuntos Laborales

Evalla su contenido y determina la
procedencia o improcedenciade la solicitud
de acuerdo al cumplimiento de los
requisitos, asi como de la acreditacion de
realizacion de programas culturales por
parte del interesado y el beneficio que
otorguen a la poblacion en general, que por
su especial situacion econdmica, juridica o
social, requieren beneficios fiscales.

6 horas

¢Procede la solicitud?

NO

Envia oficio al solicitante, informando los
motivos por los cuales no procede la
Solicitud de Constancia.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

Informa sobre la procedencia de la solicitud
al area correspondiente.

6 horas

5 | Direccion de Asuntos
Juridicos

Recibe y autoriza la procedencia de la
Solicitud de Constancia para obtener
beneficios fiscales y turna.

6 horas

6 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Asuntos Laborales

Recibe Solicitud de Constancia, con la
documentacion en original o copia
certificada y copia simple de la misma.

6 horas
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originales al interesado y firma responsiva.i. [ie Administacion s|Finanzas
Direccion Gengral de Adminmistraciop de Persona
y D¢sarrollo Administratfvo
8 Elabora constanciay envia para Visto BUENG | end dia. o fomaie.
y rlbrica.
9 | Direccion de Asuntos | Recibe Constancia, rubricay envia a firma. 1dia
Juridicos
10 | Secretariade Cultura | Recibe, firma la constancia y turna para 1dia
continuar el tramite.
11 | Direccion de Asuntos | Recibe la constancia debidamente firmada 6 horas
Juridicos y turna para entregar a la persona
solicitante.
12 | Jefatura de Unidad | Verifica la constancia y la entrega a quien 1dia
Departamental de | corresponde.
Asuntos Laborales
13 Recibe acuse de recepcidn de la constancia, 6 horas
integra expediente y archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias 02 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.-

2.-

3.-

4.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 29 de la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de
Cultura debe concertar los instrumentos juridicos necesarios que permitan desarrollar
la cooperacion cultural con todo tipo de instituciones privadas, nacionales o
extranjeras.

El articulo 286 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México, establece reducciones a favor
de los contribuyentes que, por su participacion en la realizacion de eventos fomentan
la cultura beneficiando a la poblacidon en general, que por su especial situacion
economica, juridica o social, requieren beneficios fiscales.

Que laResolucidn por la que se validan los Lineamientos presentados por la Secretaria
de Cultura, describe el procedimiento que deben realizar los interesados para obtener
la constancia con la que acreditan la realizacion de programas culturales, incluyendo
los museos, necesaria para hacer aplicable la reduccion establecida en el Cédigo Fiscal
de la Ciudad de México.

La solicitud debera presentarse debidamente llenada a maquina o con letra de molde,
con firma autdgrafa del interesado o del representante legal.
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5.- Los solicitantes deberan acreditar la realizacion o produccion

y los beneficios que representan para la poblacion de la Ciuda

6.- La Secretaria de Cultura, por conducto de la Direccion de Asy
las solicitudes de Constancia que presenten los interesd
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Direccion General de Administracion de Personal
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Inak\.‘.lllllil;!k'ﬂ
>|r’0\;§m;[w mnales

lineamientos vigentes.

7.- La Direccion de Asuntos Juridicos es el area facultada para analizar, evaluar y
determinar la procedencia de la expedicion de las Constancias.

8.- Se emiti

ra una constancia por cada evento realizado sin fines de lucro y en beneficio

de la poblacion de la Ciudad de México.

9.- La Constancia debera ser requisitada de conformidad con lo estipulado en la
Resolucion por la que se validan los Lineamientos presentados por la Secretaria de

Cultura.

10.- La documentacion que se entregara adjunta a la solicitud de constancia es la
siguiente:

Identificacion oficial del interesado y/o representante legal (credencial para
votar o pasaporte vigente)

En el caso de personas morales privadas, acta constitutiva debidamente
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. Para
instituciones culturales publicas, copia del Diario, Periddico o Gaceta
Oficiales en que se publicé el Decreto de creacion respectivo, y sus
modificaciones, en su caso

Registro Federal de Contribuyentes

Instrumento notarial que acredite las facultades del representante legal para
actos de administracion. En el caso de instituciones culturales publicas, el
documento que acredite las facultades del servidor plblico que tramita la
solicitud y de su nombramiento

Comprobante de domicilio

El programa cultural respectivo y en su caso los convenios celebrados con
Entes Publicos para realizacion de programas culturales

Declaracién o formato de pago del impuesto correspondiente, debidamente
requisitado

11.- El tiempo maximo de ejecucion del presente procedimiento es de 15 dias habiles.
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y Desarrollo Administrativo

T

Horacio Escamilla Ramirez

Jefe de Unidad Departamental de Asuntos Laborales
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15. Nombre del Procedimiento: Venta de boletos en los recirtosﬁ@]"’a
Sistema de Teatros de la Ciudad de México. Secret

Objetivo General: Realizar la venta de boletaje para los evento
recintos adscritos a la Direccidon del Sistema de Teatros de la Ciud
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-alivo

prestacion de servicio al publico que asiste a los eventos programados.

Descripcion Narrativa:

Responsable de .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad .
1 | Direccién del Sistema | Coordina el envio via internet del formato | 5dias
de Teatros de la|de peticion de alta del evento al Sistema
Ciudad de México Electrénico de Venta de Boletos a través de
(Personal de némina la boletera contratada, para la respectiva
8) venta de boletos.
2 Verifica el alta del evento en la pagina de | 5dias
Internet de la Boletera Contratada, para
realizar la venta de boletos de la funcion
programada; en las fechas y horarios
establecidos.
3 | Jefatura de Unidad | Realiza la venta de boletos. 10 dias
Departamental  del
Teatro “Sergio
Magana”
(Personal de
honorarios)
4 Coordina el reporte de corte de venta, a | 10dias
través de efectivo, depdsitos bancarios,
vouchers por tarjeta bancaria, y por la
boletera contratada.
5 Coordina el envio de lacomprobaciondelas | 10dias
ventas de boletos, para su justificacion ante
la Coordinacidn de Finanzas de la Secretaria
de Cultura.
6 Recibe acuse, integra documentacion,| 5dias
genera expedientey archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

y Desarrollo Admin

y Procedimientos Organ

Direccion Ejecutiva de Dic

IERNO DE LA
AD DE MEXICO

1.- Las actividades 3,4, 5y 6 no son exclusivas del responsable en mencién, también las
puede realizar la Jefatura de Unidad Departamental de Operativo del Teatro “Benito

Judrez”.

2.-Los precios y descuentos de boletos se establecera a las Reglas para el Control y
Manejo de los ingresos que se recauden por concepto de Aprovechamientos y
Productos que se asignen a las dependencias, alcaldias y érganos desconcentrados
que los generen, mediante el mecanismo de aplicacién Automatica de Recursos que
se publica en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

3.-Laventa de boletos se realizara en las taquillas de los recintos y puntos de venta de la

boletera.

4.- La Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México seran los responsables de
la Administracion de la clave de acceso de la Boletera contratada.

5.- La Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México, realizara el depdsito de
los ingresos generados por la venta de boletos en efectivo en la cuenta bancaria de la
Secretaria de Cultura autorizada por la Secretaria de Administracidn y Finanzas.

6.- El formato de alta de evento, asi como la confirmacion del mismo se realizara via
internet si la boletera lo solicita.

Diagrama de flujo

1. Coordina el envio
via internet del
formato de peticion
de alta del evento al

Sistema Electrénico

2. Verifica el alta
del evento

Direccién del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
{Personal de némina 8}

3.Realiza la venta de
baletos.

Venta de boletos en los recintos de la Direccion del Sistema de
Teatros de la Ciudad de México

Tefatura de Unidad Departamental del Teatro *Sergic
Magafia” (Personal de honoarios)

4. Coordina el
reporte de corte de
venta

5. Coordina el envio
de la comprobacién
de las ventas de
boletos.

6.Recibe acuse, integra
documentacion, genera
expediente y archiva

Pagina 65 de 102




MANUAL
ADMINISTRATIVO

VALIDO

(C/W\\ (\\C« CCMJ'V( ‘/j‘ '

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

U&’!‘!’ﬂ! 0’ o GOBIERNO DE LA
W‘Tu/‘) dé CIUDAD DE MEXICO
A o

Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Emilia Cantud Alvarado

Directora del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
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16. Nombre del Procedimiento: Realizacion de la logistica de lds evrﬂ%s

Objetivo General: Coordinar las actividades inherentes a los ever

v/ |
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1 de Dictaminacion

recintos, con la finalidad de regular el desarrollo del mismo y mahtenerelalto-nivelenlta
calidad del servicio otorgado al publico.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad ?
1 Direccion del Sistema | Coordina y realiza el envio de la| 5dias
de Teatros de la|programacion de eventos a realizarse
Ciudad de México. dentro del recinto.
(Personal de
honorarios)
2 Jefatura de la Unidad | Agenda reunion con el artista y/o| 5dias
Departamental del | Representante junto con el resto de las
Teatro “Sergio | Areas Operativas.
Magaina”
3 Realiza reunion con el artista vy/o 1dia
Representante junto con el resto de las
Areas Operativas para determinar las
necesidades técnicas del evento.
4 Entrega al Productor o Coproductor el 1dia
Reglamento  General del Uso vy
Mantenimiento, carta responsiva vy
mobiliario que le seran proporcionados.
5 Resguarda la identificacion oficial con | 1dia
fotografia de cada uno de los integrantes del
evento de acuerdo a la lista de acceso que el
Artista y/o Representante entregue.
6 Verifica que el evento se realice conforme a 1dia
la logistica establecida con el Promotor o @
Coproductor de los recintos asignados a
esta direccion.
7 Recibe, revisa y determina si existen dafos 1dia
en camerinos, areas de uso comdn vy
mobiliario de los teatros.

/A
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v arrallo Adnun tvo
8 Integra reporte de los dafios ogasionadps |’ “1'dia Djtmnacion
para que se solicite la reparacjon de los
danos.
9 Verifica la reparacion de los dafios y| 1dia
devuelve identificaciones oficiales.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
10 Supervisa el desalojo de salay camerinos. 1dia
11 Envia mediante correo electrénico el conteo 1dia
del publico asistente.
12 Direccion del Sistema | Recibe reporte de asistencia a los eventos 1dia
de Teatros de la | programados en los recintos asignados.
Ciudad de México
(Personal de
honorarios)
13 Captura reporte de asistencia del evento en 1dia
los sistemas de informacion de la Secretaria
de Cultura, genera expediente y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:
1.- Las actividades 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8,9, 10 y 11 no son exclusivas del responsable en
mencion, también las puede realizar la Jefatura de Unidad Departamental de
Operativo del Teatro “Benito Juarez”.
2.-El Artista y/o Representante deberda apegarse a las normas establecidas en el

4.- El Artista y/o Representante debera entregar una carta responsiva a la Direccién del
Sistema de Teatros de la Ciudad de México sobre el uso de las instalaciones y

Reglamento General del Uso y Mantenimiento del Teatro de la Ciudad de México

“Esperanza lris”, asi como a los lineamientos establecidos en los Convenios y/o
Contratos elaborados por la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México.
3.- La Direccidn del Sistema de Teatros de la Ciudad de México tiene la obligacion de
conservar el recinto en 6ptimas condiciones.
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la realizacion del evento o el pago de estos.
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Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de
México (Personal de honorarios)
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8. Integra reporte de
danos y solicita
reparacion

P S,

9. Verifica la
reparacion de los
danos y devuelve

identificaciones

Realizacién de la Logistica de los Eventos programados en recintos

Jefatura de Unidad Departamental del Teatro "Sergio Magafia”

G
</

Pagina 69 de 102




MANUAL
ADMINISTRATIVO

VALIDO

5WH (&\C« Caﬂtd /j ‘

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

U&’!‘!’ﬂ! 0’ o GOBIERNO DE LA
W‘Tu/‘) dé CIUDAD DE MEXICO
A o

Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Emilia Cantud Alvarado

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México

Pagina 70 de 102




MANUAL
ADMINISTRATIVO

.. ., . \ AT
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)

f&!&! o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA

l'uf‘ﬁl dé CIUDA{DDE?MEXICOO DE CULTURA
o

1 %!?zﬂ 5

del Sistema de Teatros de la Ciudad de México. Secretari:

Objetivo General: Realizar los Convenios y/o Contratos de los e
los recintos de la Direccién del Sistema de Teatros de la Ciudad d¢

Direccion Ger

GOBIERNO DE LA

<
c‘(@?recc‘i&?"“ DE MEXICO

de Administracion vy Finanzas

ninistracion de rerson

j‘kll‘.;w.'\‘.‘\w Admin tivo
ventos programados.en. .
» México con la finalidad

de formalizar las actividades programadas en dichos recintos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad i lemp
1 | Direccidn del Sistema | Solicita via correo electrénico al Artistay/o | 1dia
de Teatros de la | Representante Legal, la documentacion
Ciudad de México para la elaboracion del Convenio vy/o
(Personal de Contrato.
honorarios)
2 Recibe la documentacion necesaria para la | 10dias
elaboracion de instrumentos juridicos.
¢Cumple con los requisitos?
NO
3 Genera observaciones 'y  devuelve | 5dias
documentacion.
(Conecta con la actividad 1)
si
4 Elabora Convenio y/o Contrato de Uso y | 6dias
Aprovechamiento y Coproduccidny lo envia
para su revision y sellos.
5 | Direccion de Asuntos | Recibe, revisa y sella el Convenio y/o| 15dias
Juridicos Contrato y devuelve para recabar firmas.
6 | Direccion del Sistema . . 5dias
Recaba firmas, resguarda y clasifica
de Teatros de la . . . .
. . mediante que tipo de modalidad y recinto
Ciudad de México . .
(personal de donde se realizo el evento, el Convenio y/o
P . Contrato firmado con la documentacion.
honorarios)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles. //
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Aspectos a considerar:

1.- La Direccidn del Sistema de Teatros de la Ciudad de México debera apegarse al
procedimiento establecido por la Direccion de Asuntos Juridicos para la revision de los
Convenios y/o Contratos.

2.- El Artista y/o Representante Legal debera entregar la documentacion para la
elaboracion del Convenio de Coproduccion y/o Contrato por Uso y Aprovechamiento
la siguiente documentacion:

e Identificacion Oficial

Comprobante de domicilio actualizado

Acta de nacimiento

Registro Federal de Contribuyentes o Constancia de Situacion Fiscal

Poder Notarial y/o Acta Constitutiva (en caso de persona moral)

Curriculum Vitae

Registro de INDAUTOR, Carta de Cesion de Derechos o Carta de autorizacion del

autor para presentar el espectaculo

e Lista (en su caso) de canciones a interpretar o permiso de SACM y/o SOGEM.
e Nombramiento del funcionario institucional

3.-El Convenio y/o Contrato debera estar debidamente firmado por la persona titular de
la Secretaria de Cultura, la Direccién del Sistema de Teatros de la Ciudad de Méxicoy
el Artista y/o Representante Legal.

4.- Los Convenios y/o Contratos se redactan con base en los acuerdos a los que llegan la
Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México y el Artista y/o Representante
Legal.

5.- Los Contratos se clasifican de la siguiente manera:

e Prestacion de Servicios

6.- Los Convenios se clasificaron de la siguiente manera:
e Coproduccion Artistica
e De UsoyAprovechamiento
e Colaboracion Institucional

7.- Para el caso de Contratos de Prestacion de Servicios con Artistas, estos deberan darse
de alta previamente ante la Coordinacién de Finanzas mediante el Formato de
Informacion para Depositos Interbancarios en Cuenta de Cheques.
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Elaboracion de Convenios y/o Contratos de la Direccion del Sistema de Teatros de la

Ciudad de México.

;Cumple con los
requisitos?

1. Solicita al
Artista y/o
Representante
Legal, la
documentacion

2. Recibe la
documentacion
necesaria para la
elaboracion de

instrumentos
juridicos.

4.

Elabora

Convenio y/o

Contrato de Uso y

Aprovechamiento yJ lresguarda Y clasmcaJ \ J

[ 6. Recaba firmas,

Coproduccion

de Teatros de la Ciudad de México

(Personal de honorarios)

|

Direccién del Si:

3. Genera
observaciones y
devuelve

Direccién de Asuntos Juridicos

b

5. Recibe, revisa y sella
el Convenio y/o Contrato
y devuelve para recabar

firmas

VALIDO

5(/\/ML\C\ C@\ d N

/|

Emilia Cantud Alvarado

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
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18. Nombre del Procedimiento: Programacién de eventos para los wnto‘gécrlt& AD DE MEXICO
la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México. inistracion y Finanzas

Direccion Ger de A

V\j,m‘\ﬁuhw ti

Objetivo General: Programar eventos en los recintos adscritos a |a Direccjdfi’del Sistema’
de Teatros de la Ciudad de México con la finalidad de que gxista diversidad en las
presentaciones de dichos recintos y asi contribuir al cumplimiento de los derechos
culturales y esparcimiento del publico en general.

Descripcion Narrativa:

Pagina 74 de 102

No Responsable de la Actividad Tiempo
’ Actividad P
1 | Direccién del Sistema | Recibe y selecciona las propuestas para | 20 dias
de Teatros de la | programar eventos en los teatros y turna
Ciudad de México para su seguimiento.
2 | Direccion del Sistema | Recibe propuestas seleccionadas y envia | 10dias
de Teatros de la | requisitos administrativos y técnicos al
Ciudad de México responsable del proyecto.
(Personal de
honorarios)
3 Recibe confirmacién sobre la pertinenciade | 10 dias
los requerimientos técnicos o en su caso,
recibe contrapropuesta por parte del Artista
y/o Representante.
{Cumple con los requisitos establecidos?
NO
4 Rechaza la propuesta de programacion. 5dias
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
5 Establece dias, horarios y recinto para su | 15dias
programacion.
6 Inicia procedimiento para la elaboraciéon de | 5dias
convenio y/o contrato.
7 Recibe expediente, archiva y queda a 5dias
)
resguardo para futuras consultas. q¢/
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 70 dias habiles. //
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Aspectos a considerar:

1.- El proyecto artistico y/o cultural debera contener las especificaciones técnicas del
evento y debera ser entregado en la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de
México o en la oficina de la persona Titular de la Secretaria de Cultura.

2.- La Direccidn del Sistema de Teatros de la Ciudad de México recibira los proyectos a
programar por medio de dos procedimientos. El primero a través de una Convocatoria
publica que define sus seleccionados a partir de un comité de especialistas en las
disciplinas de Teatro, Danza, MUsica y Cabaret quienes evaltan los proyectos inscritos
en la misma y cuya convocatoria se realiza a través de una carta invitacion expedida
por la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México. La segunda se realiza
de forma directa para aquellos proyectos que por diferentes razones no pueden
ingresar a la convocatoria.

3.-Tanto para los eventos que ingresan a la Convocatoria como para aquellos que se
presentan de forma directa, la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
y el Comité de Seleccidn evaluara los proyectos artisticos y/o culturales de acuerdo a
los siguientes criterios:

Perfil del evento

Calidad Artistica

Disponibilidad de fechas

Relacion con los objetos planteados por la Direccion del Sistema de Teatros de la

Ciudad de México.

4.-Para la programacion del evento el Artista y/o Representante debera firmar el
Convenio de Coproduccion y/o Contrato por uso y aprovechamiento previamente
elaborado por la Direccidn del Sistema del Sistema de Teatros.

5.- En el caso de Convenios de Coproduccion se requerira que el proyecto artistico y/o
cultural sea enviado con un minimo de 3 meses de anticipacion para su programacion.

0,
A
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1. Recibe y selecciona

las propuestas para

programar eventos y
turna

Direccién del Sistema de Teatros de la Ciudad de México

adscritos a la Direccién del Sistema de Teatros de la

Ciudad de México.

iCumple con los
requisitos

establecidos?

2. Recibe propuesta y 3. Recibe

7. Recibe expediente,

ion de

4. Rechaza la
propuesta de
programacion

Direccién del Sistema de Teatros de la Ciudad de México(Personal

H envia requisitos confirmacion 5. Establece 6. Inicia procedimiento p
2 o N o e 3 R4 archiva y queda a
© administrativos, técnicos sobre los dias, horarios y para la elaboracion de
£ = Fa 3 resguardo para futuras
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H proyecto contrapropuesta
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Emilia Cantud Alvarado

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
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DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE?MEXICOO DE CULTURA

‘!s&’!’ﬂ! < GOBIERNO DE LA
ANy W IYDAD DE MEXICO
tos pErarkdeds end4?

recintos de la Direccidon del Sistema de Teatros de la Ciudad de Méxicos..;ciurin

Objetivo General: Realizar montajes y desmontajes de los even
recintos adscritos a la Direccidn del Sistema de Teatros de la C

Direccion Ger

de Administrz

c1on v Finanzas

j‘ } ,T.:‘.,“.“ o Mi‘t.‘u on de Person
fos progtariados e 105,
udad de México, con la

Lvo

finalidad de apoyar al Productor o Coproductor proporcionando las condiciones técnicas
necesarias para que el evento se realice en tiempo y forma.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad ?
1 Direccion del Sistema | Recibe correo electronico del Artista, | 10dias
de Teatros de la | Productor o Coproductor del evento con las
Ciudad de México necesidades técnicas, para su revision y
(Personal de | seguimiento.
honorarios)
2 Analiza, determina si los recintos cubren las | 3 dias
necesidades técnicas del evento.
¢Los recintos cubren las necesidades
técnicas?
NO
3 Informa al Artista, Productor o Coproductor | 5dias
del evento para que tome las medidas
necesarias.
(Conecta con la actividad 1)
si
4 Informa que los recintos cubren con las ldia
necesidades técnicasy turna para continuar
con el procedimiento
5 Jefatura de la Unidad | Coordina los trabajos de montaje del | 2dias
Departamental  del | escenario y supervisa los ensayos de audio, @
Teatro “Sergio | iluminacion 'y traspunte del evento
Magana” programado en los recintos.
6 Realiza el evento con el Artista, Productor o ldia //
Coproductor.
7 Supervisa el desmontaje del escenario. ldia
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Elabora registro de salida del equipotehicol/d dia"Y
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complementario, entrega y solicjta firma.de. |ic Administacidn v Finanzas

n Gengral de Administijacic

Direcci

conformidad al Productor Exterrjo.

y D¢sarrollo

Realiza informe del evento

cutiva de Dift:

e integka‘ [’H_;Llldl’lavu mizacio

Adminiftrativo

documentacion para generar expedient

archivar.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2

5 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Las actividades 4, 5, 6, 7y 8 no son exclusivas del responsable en mencidn, también las

pueden realizar:

e Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
e Jefatura de Unidad Departamental de Operativo del Teatro “Benito Juarez”

2.- La Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México sera el responsable de la
produccion en el escenario de los eventos a realizar

3.- El Productor o Coproductor designara al responsable llevar a cabo la logistica técnica,
quien serd el encargado de coordinar los detalles inherentes al evento conjuntamente
con la Direccidn del Sistema de Teatros de la Ciudad de México.

4.- La Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México debera planear con el
Productor o Coproductor los trabajos que se efectuaran en el escenario, con cinco dias

habiles de anticipacion.

5.- El Productor o Coproductor debera enviar a la Direccion del Sistema de Teatro de la
Ciudad de México las necesidades técnicas para la realizacion de los eventos

programados.

6.- La Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México programara los tiemposy
las actividades de los montajes, ensayos, funciones y desmontajes del escenario.

7.-La Direccién del Sistema de Teatros de la Ciudad de México supervisara
periddicamente los trabajos en las areas de audio, iluminacién, tramoya y traspunte.

8.-En caso de que el Teatro de la Ciudad de México, el Teatro Sergio Magafia y Teatro
Benito Juarez no cuenten con el equipo técnico necesario para llevar a cabo el evento,
el Productor o Coproductor sera el responsable de complementar las necesidades
técnicas para que el evento se realice.
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Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
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20. Nombre del Procedimiento: Difusion de eventos programa“d!‘ﬂ'b

adscritos.

Objetivo General: Difundir las actividades artistico-culturales
Teatros, Foros y programas por Convocatorias, Premios y Tea
Teatro en tu Barrio adscritos a la Direccidn del Sistema de Teatros de la Ciudad de México,

Direccion ¢

1 de Administracion

I

"]‘z.m;&]l 0Q o GOBIERNO DE LA
en ddgecir&lb! AD DE MEXICO

y Finanzas
eneral de Administracion de Persor
y Desarrollo Admin

que sefealizan en; los 1L
tro en Plazas Publicas,

Lvo

con la finalidad de que el publico en general asista a las funciones programadas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. | \ctividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccién del Sistema
de Teatros de la
Ciudad de México

(Personal de

honorarios)

Envia al Artista y/o Representante el
formato donde especifica el material que
requiere para la elaboracion de los flyers,
banners, e cards y programas de mano.

2 dias

Recibe y arma (informacién, imagen
publicitaria y comunicados) los materiales
para la difusion del evento programado y lo
envia nuevamente al Artista y/o
Representante para los ajustes y visto
bueno.

5dias

Recibe del Artista y/o Representante el
material para la difusion del evento
programado y lo envia para Visto Bueno
final.

ldia

4 | Coordinacion de vy
Promocién y Difusion
Cultural

Recibe correo electronico con material a
difundir el evento programado, revisa que
cumpla con los requisitos y determina si
otorga el Visto Bueno.

5dia

:Otorga el Visto Bueno para la difusion?

NO

Informa mediante correo electrénico que el
material no cumple los requisitos para su
difusion.

10 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)
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6 Otorga el visto Bueno al matefial,y €nVia, |5 5.8, o0 i ba,
mediante correo electrénico| para,;, Sul|ol Sdmyrae
difUSién. y Proce{limientos Organjzacionales
7 | Direccion del Sistema | Recibe y notifica via telefénica y/o correo | 2dia
de Teatros de la|electréonico al Artista y/o Representante
Ciudad de México fecha y hora establecidas para la
(Personal de Conferencia de Prensa para la difusion del
honorarios) evento.
8 Recibe confirmacion del Artista vy/o 2dia
Representante de su presentacion a la
Conferencia de Prensa, elabora el programa
del evento y realiza invitacion a los Medios
de Comunicacion
9 Recibe confirmacion de los Medios de | 2dia
Comunicacion y realiza la Conferencia de
Prensa para la difusion del evento.
10 Verifica la realizacion del evento. 1dia
11 Elabora el informe del evento, integra| 2dias
documentacion y genera expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México sera la responsable de la
difusién adscrita a la misma.

2.-El material impreso para la difusion de los eventos artisticos y/o culturales
programados, deberan contar con el Visto Bueno de la persona Titular de la
Coordinacion de Promocion y Difusion Cultural de la Secretaria de Cultura y del
Coproductor del evento programado.

3.-La difusion de los eventos artisticos y/o culturales realizados en los recintos, adscritos

)

a la Direccidon del Sistema de Teatros de la Ciudad de México deberd contar con la
autorizacion de la persona titular de dicha direccion.

/A
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4.-El Productor o Coproductor debera enviar via correo elect

material de difusion sobre los eventos artisticos y/o culturalg
(CD-R) a la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de M

5.-Previo al estreno del evento artistico y/o cultural debe realiz{

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

LET‘% 0’}0 GOBIERNO QE LA
r6 /)J//odoﬁegaF"é?AD DE MEXICO
S, en\.merdlo Lmagmétlch v Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
-

2., cCl
eXICO. y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

irse una confererciardesacionales

prensa con los Medios de Comunicacion.

6.-La difusion podra realizarse a través de conferencias de prensa, entrevistas, programas
de mano, inserciones carteles, volantes postales, banderas y via internet (redes

sociales).

7.-Se desarrolla el disefio de la imagen publicitaria de acuerdo con la normatividad

imperante en el uso y manejo grafico del Gobierno de la Ciuda

8.-Se da seguimiento, manejo y atencién a los representan

d de México.

tes de los medios de

informacion para la cobertura de las actividades programadas.

9.-Se redactan comunicados informativos de cada una de las acti

vidades programadas.

10.-Se desarrollan video publicitarios con los materiales enviados por los artistas y

siguiendo la normatividad imperante en el uso y manejo gra
Ciudad de México.

11.-Se realizan periddicamente intercambios con medios
promocionar las actividades programadas.

12.-Se realiza monitoreo constante para tener un conteo de nota
electrénicos de las actividades programadas.

fico del Gobierno de la
de informacién para

s publicadas en medios

AN
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. comunicados
material .

{Personal de honorarios)

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
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para la
difusion?

h

6. Otorga el Visto
Bueno al material
para difusion y envia
mediante correo
electronico para
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4. Recibe correo
electronico con
material a difundir
del evento
programado

.

Difusion de eventos programados en los recintos adscritos

5 Informa mediante
correo electronico
electronico que el
material no cumple

los requisitos
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Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Emilia Cantud Alvarado

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
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21. Nombre del Procedimiento: Liquidacion de Ingresos por Co

los recintos adscritos.

Objetivo General: Efectuar la liquidacidn de Ingresos por Copro
cumplimiento al Convenio de Coproduccion Artistica firmado e

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICO
U‘V dé ‘ T 0 DE CULTURA

H\'\u, n ( u_.,‘.‘:; A

GOBIERNO DE LA

\dministracion

yesgrrollo Admip

duccidn: Artlstlca dando
tre el Coproductor y ‘la

ninistracion de Persc

prodihtlon%ﬁtlca(diém“ DE MEXICO

v Finanzas
n
tivo
ninacion
icionales

Secretaria de Cultura a través de la Direccion del Sistema de Teatros de ta Ciudad de
México, con la finalidad de mantener un adecuado control de los ingresos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad v lemp
1 | Direccion del Sistema | Recibe por parte del Coproductor del | 7dias
de Teatros de la|evento, via correo electronico, la
Ciudad de México documentacion  necesaria para la
(Personal de f—:‘laborauon del formato de liquidacion de
honorarios) INGresos.
2 Envia por correo electronico la Cédula de | 5dias
Liquidacion del evento al Coproductor para
su revision y autorizacion.
¢Recibe autorizacion?
NO
3 Recibe la negativa de autorizacion. 2 dias
(Conecta con la actividad 1)
si
4 Coordina cita con el Artista, Productor y/o | 5dias
Coproductor para firma de Cédula de
Liquidacion.
5 Integra, elabora y tramita la solicitud de 5dia
cheque con la documentacion necesaria,
ante la Coordinacion de Finanzas.
6 Verifica en ventanilla de pagos de la| 10dias
Direccion General de Administracion vy
Finanzas la expedicion del cheque y notifica
al Artista, Productor y/o Coproductor que
puede recoger su cheque en la ventanilla.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenuo\r{‘!beso‘(obn: 69

Secretaria de Acplicai

Aspectos a considerar:

v Desarrollo Adminis

IERNO DE LA
AD DE MEXICO

n v Finanzas

Direccion General de Administifacion de Personal

trativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

1.- La liquidacion de Ingresos por Coproducciones Artisticas debe realizarse de tal forma
que dé cumplimiento a lo establecido en el Contrato de Coproduccidon Artistica
firmado por la Secretaria de Culturay el Coproductor.

2.- La Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México sera responsable de la
ejecucion de este procedimiento.

3.-En la Liquidacion de Ingresos por Coproduccion Artisticas se utilizan diferentes
formatos que permiten mantener el registro y control interno adecuado de los
ingresos para posterior comprobacion y conciliaciéon ante la Coordinacion de
Finanzas.

4.-Los formatos de control utilizados por la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad
de México son los siguientes:

Reporte de Taquilla de boletos por forma de pago, detalla los importes por venta
de boletos en efectivo, depdsitos bancarios, tarjetas bancarias y a través de la
boletera contratada, para determinar los ingresos brutos obtenidos por cada dia
del espectaculo.

Reporte boletaje vendido por localidad (Audit); Detalla el Total Global de las
ventas por localidad, indicando las ventas que se efectuaron a través de Taquilla
y los que se realizaron por puntos de venta de la boletera.

“Facturas de electronica”, detalla los cargos por el servicio de boletaje emitido.
“Registro y Control de Voucher por Venta de Boletos con tarjetas bancarias”,
resume las ventas efectuadas a través de tarjetas bancarias.

5.- Reportes elaborados por la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México:

“Reporte por Forma o Medio de Pago para Generar Ingresos Netos por Evento”;
Detalla el importe total por ventas en efectivo, ventas por tarjetas bancarias y
puntos de venta por la boletera contratada para determinar el ingreso neto del
evento.

“Ingresos por Tipo y Precio de Boletos Vendidos”; Detalla el total de boletos
vendidos por tipo de boleto y precio de venta adicionado el correspondiente
Impuesto al Valor Agregado.

“Cédula de Liquidacion del Evento”; Concentra las ventas brutas, después de la
deduccion determinar los porcentajes de aplicacion de Ingresos para la Secretaria
de Culturay el Coproductor. Es firmado de aceptacion por la persona Titular de la
Direccidn del Sistema de Teatros de la Ciudad de México y el Coproductor.
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6.- El pago de taquilla sera a través de cheque, elaborando el fof
proporcionado por la Direccion General de Administraciony F
de Cultura.

7.-Esindispensable anexar a la Solicitud de Cheque los siguienteg

completados:

Cédula de Liquidacion del Espectaculo.

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

GOBIERNO DE LA

mlﬂj‘érr&@]dleﬁt DAD DE MEXICO

nanzas deilaiSecretarias, y Finunzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

formato'sdebldalméhte acionales

Recibo Simple por la recepcion del cheque Firmado por el Coproductor.
Reporte de Taquilla de Boletos por Forma de Pago.

Reporte Boletos Vendidos por Localidad

Original o copia del Convenio de Coproduccién Artisticas debidamente

formalizado.

8.- La Solicitud de Cheque con todo su soporte se envia a la Coordinacién de Finanzas de
la Secretaria de Cultura para su revision y validacion para su tramite correspondiente.

9.-La liquidacién de la taquilla sera a través de cheque por lo que el Coproductor debera
presentarse en la ventanilla de pagos de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Cultura, con previo aviso de confirmacién de la Direccién
del Sistema de Teatros de la Ciudad de México presentando la siguiente
documentacion:

e Acreditacion del Coproductor o Representante Legal (Identificacion Oficial,
documento legal que les otorga facultad de cobro.

10.-La Direccién del Sistema de Teatros de la Ciudad de México (Personal de apoyo Area
Ingresos/Egresos) y a la Jefatura de Unidad Departamental de Operativo del Teatro
Benito Judrez, Jefatura de Unidad Departamental del Teatro Sergio Magafia debera
archivar toda la documentacién correspondiente a la liquidacion de ingresos por
coproducciones artisticas para fines de control interno y revisiones normativas
posteriores.

0,
A

Pagina 87 de 102




© |

MANUAL
ADMINISTRATIVO

o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
dé CIUDAD DE MEXICOo DE CULTURA

o !%K&J OQ o GOBIERNO DE LA
W‘g dé CIUDAD DE MEXICO
= (o]

e Administracion Final

Diagrama de Flujo

@ iRecibe
autorizacion ?
1. Recibe la 2. Envia por correo i
@ documentacion electrénico la Cédula
necesaria de Liquidacion .

4. Coordina cita para 5. Integra, elabora y 6. Verifica en
la firma de Cédula de tramita la solicitud ventanilla de
Liquidacion de cheque. pagos

(Personal de honorarios)

3. Recibe la

correccion y/o
declaracion

Liquidacién de Ingresos por Coproduccién Artistica de los
recintos adscritos
Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México

VALIDO

5(/\/\\(\\& C@\ d r\}

Emilia Cantu Alvarado

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
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22. Nombre del Procedimiento: Logistica y realizacion del prog

publicas, teatro en tu barrio”.

Objetivo General: Realizar la logistica y los eventos, de mane
“Teatro en plazas publicas, teatro en tu barrio” en las 16 Alcaldiag

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA
e o“)’
raﬁfﬁﬁ"eat‘(
Secretaria de Administracion

Direccion General de A
Desarrollo Admin

GOBIERNO DE LA

é]o plarzlé' AD DE MEXICO

v Finanzas

ninistracion

ra an U\éli [dél i P;ngﬁa}rﬁ a. cionales.
de la Ciudad de México

con 16 espectaculos distintos de 16 compafiias artisticas, de manera itinerante y gratuita
para el publico los fines de semana, contemplando los sabados y domingos durante ocho

semanas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Direccidn del Sistema | Envia mediante oficio y/o correo electrénico | 5 dias

de Teatros de la | laprogramacionanualde actividades de las
Ciudad de México Plazas Publicas.
2 | Direccion del Sistema | Recibe oficio y/o correo electréonico, | 5dias
de Teatros de la | programacién anual de actividades vy
Ciudad de México directorio telefdnico.
(Personal de
honorarios)

3 Programa reuniéon via telefénica con el | 5dias
Artista y/o Representante y solicita
necesidades técnicas para la presentacion
del evento.

4 Recibe necesidades técnicas requeridas, | 3dias
revisa las condiciones generales del
escenario, equipo técnico y determina si
cubre los requerimientos.

{Cumple con los requerimientos?
NO
5 Informa al Artista, Productor vy/o| 2dias
Coproductor.
(Conecta con la actividad 3)
si
6 Recibe informacion sobre horarios y plazas | 5dias
para realizar el montaje.
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Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Este proyecto se lleva a cabo en colaboracion con 16 alcaldias de la Ciudad de México.

Diagrama de flujo

1. Envia la
programacion
anual de
actividades

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México

©,

;Cumple con los

2. Recibe oficio y/o
correo electrénico,
programacion anual
de actividades y
directorio telefonico.

honorarios)

requerimientos?

6. Recibe
informacién sobre
horarios y plazas
para realizar el
montaje.

3. Programa reunion 4. Recibe
con el Artista y/o necesidades técnicas
Representante y requeridas y
solicita necesidades determina si cubre
técnicas requerimientos

Si

Logistica y realizacion del programa “Teatro en plazas publicas, teatro en tu barrio *

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México. (Personal de

5. Informa al
Artista,
Productor y/o
Coproductor.
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9 Integra expediente y archiva. 2 dias
Fin del procedimiento
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Logistica y realizacion del programa “Teatro en plazas
publicas, teatro en tu barrio “

(o]

8. Registra el

GOBIERNO DE LA

DAD DE MEXICO

7. Supervisa el desarrollo de los 9. Integra
desarrollo del eventos en los expediente y
evento __sistemas de archiva
infarmacion de la
Secretaria de Cultura

©

honorarios}

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México. (Personal de

VALIDO

_ p
5(/\/ML\C\ C@\ d N

Emilia Cantu Alvarado

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
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23. Nombre del Procedimiento: Autorizacidn de remuner

programados.

Objetivo General: Determinar la retribucion econdmica por fungi
eventos participantes dentro de la Programacion en los recintos

)

H\'\ C '1‘ €1
1‘[)

G DBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICOO DE CULTURA
“ K’ﬂ! oQ o GO
AD DE MEXICO
aad‘i‘%le verftd:

cion vy Finanzas
stracion de Person

\dministr:
1nin

w\ vdmin

BIERNO DE LA

Lvo

i6n o temparada. de fos "
adscritos a la Direccién

del Sistema de Teatros de la Ciudad de México con la finalidad de establecer un punto de
equilibrio de remuneracion por los servicios artisticos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

honorarios)

documentacion para llevar a cabo la

contratacion.

No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Direccion del Sistema | Recibe los proyectos seleccionados por la | 30dias
1 de Teatros de la|Convocatoria de Artes Escénicas vy/o
Ciudad de México Curaduria Propia, autoriza y turna para
analisis.
2 | Direccion del Sistema | Analiza la distribucion de la remuneracidon | 15 dias
de Teatros de la |econdmicay turna para autorizacion final.
Ciudad de México
(Personal de
honorarios)
3 | Direccion del Sistema | Recibe la propuesta de la distribucién de la | 10 dias
de Teatros de la |remuneracionecondmica.
Ciudad de México
¢Autoriza?
NO
4 Realiza observaciones y devuelve para| 10dias
correccion.
(Conecta con la actividad 2)
si
5 Firma la autorizacion y turna. 15 dias
6 | Direccion del Sistema | Recibe autorizacion de propuesta y notifica | 9 dias
de Teatros de la|por correo electréonico al Artista y/o
Ciudad de México Representante la propuesta de condiciones
(Personal de de produccion del evento. Solicita

N @)
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tramite de contratacion. e D sarollo Admini

Direccion Eiecutiva de

7

Admini

Difet:

Fin del procedimientp

y Proceflimientos Organjfz:

IERNO DE LA
AD DE MEXICO

n v Finanzas
acion de Personal
rativo

nmacion
icionales

Tiempo aproximado de ejecucion: 90 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El incentivo por temporada o por funcidn y/o porcentaje de ingresos en taquilla se
determina para los proyectos autorizados que son parte de la Programacion de Artes
Escénicas de la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México que

ingresaron por Convocatoria Publicay Curaduria Propia.

2. Elincentivo por temporada o por funcidn se establece con base en tres criterios:

a) Primero en funcidn de la trayectoria de los participantes,

b)

Segundo a partir del punto de recuperacion del porcentaje de taquilla tanto para

la Compafiia como para la Direccidn del Sistema de Teatros de la Ciudad de México

c)
tabulador de pago econémico:
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programados

i6n de los

6n de rem

Autori;

Direccién del Sistema de Teatros de la Ciudad de México

;Autoriza?

3. Recibe la
propuesta de la
distribucion de la
remuneracion
econémica y turna

1. Recibe los
proyectos
seleccionados

4. Realiza
abservaciones y
devuelve para
correccion

5.Fir

ma la autorizacion
y turna.

Direccién del Sistema de Teatros de la Ciudad de

México. (Personal de honorarios)

h
6.Notifica por

2. Analiza la
distribucién

al Artista y/o

propuesta de
condiciones

correo electronico

Representante la

documentacion

7. Recibe la

necesaria

VALIDO

/
EWM(\G ('CL\ d -

Emilia Cantud Alvarado

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
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24. Nombre del Procedimiento: Convocatoria Programacion d
Teatros, Foros y Programa Teatro en Plazas Publicas Teatro en
Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México. y De

Direccion Ej
y Proce

Objetivo General: Programar eventos en los recintos adscritos a |a Direccion del Sistema

)

f&!ﬁ;‘ o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA

l'uf‘ﬁl dé CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA
o

[k

Direccion Gen

tu Batrio,adscritos

GOBIERNO DE LA

= 2, :
b Aﬁmsc@!és enqYEAD DE MEXICO

alal v Finanzas
\dministracion de Person
arrollo Administrativo
itiva de Dictamimacion
Organizacionales

|

1mientos

de Teatros de la Ciudad de México con la finalidad de que exista diversidad en las
presentaciones de dichos recintos, y asi, contribuir al cumplimiento del derecho al
esparcimiento del publico en general.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
1 | Direccidn del Sistema | Publicala Convocatoria de Artes Escénicasa | 60 dias
de Teatros de la|través de la pagina de internet de la
Ciudad de México Secretaria de Cultura, pagina de la Direccidn
del Sistema de Teatros de la Ciudad de
México y en las redes sociales de ambas
instituciones.

2 Recibe propuestas artisticas inscritas, | 15dias
organizay turna.

3 | Direccion del Sistema | Recibe propuestas, evallia y selecciona | 30dias

de Teatros de la | aquellas que considere adecuadas para su
Ciudad de México programacion.
(Personal de
honorarios)
4 | Direccion del Sistema | Publica los proyectos preseleccionados, a | 2dias
de Teatros de la|través de la pagina de internet de la
Ciudad de México Secretaria de Culturay en sus redes sociales.

5 Recibe documentacion legal de los| 6dias
proyectos preseleccionados.

6 Verifica que la documentacion entregada ldia
por los participantes cumpla con los
requisitos establecidos.

(Cumple con los requisitos de la
convocatoria?
NO

7 Establece plazos para correccion de la 5dias @

documentacién
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8 Publica listado final de | proyécios’ ["H'_;jé‘,’q\i‘a‘]ff B .

seleccionados.

9 Informa a los seleccionados las fechas y | 10dias
condiciones de remuneracion econdmica.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 134 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- En la Convocatoria de Programacién de Artes Escénicas podran participar todos los
proyectos que se encuentren producidos o en proceso de producciones listas para
estrenar, la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México no fungira como
productor de espectaculos y limitara su participacion como coproductor, aportando
un pago por funcion y/o un porcentaje de taquilla que complete ese monto.

2.- El responsable del proyecto sera el productor del mismo, quien debera acreditar ser
mexicano por nacimiento, naturalizacion o extranjero con permiso otorgado por el
Instituto Nacional de Migracion para trabajar dentro del pais, ademas debera contar
con las facultades legales necesarias para fungir como representante del proyecto
frente a la Secretaria de Cultura. Para el caso de las producciones que estén
consideradas para recibir un pago por funcion, sera necesario contemplar que tendra
que ser a través de una persona fisica la tramitacion de dicho pago, esto para efectos
fiscales.

3.- Los proyectos deberan estar dirigidos a alguno de los siguientes publicos:

e Espectaculos para nifios
e Espectaculos para adolescentes
e Espectaculos para adultos
Las disciplinas artisticas participantes son:
e Teatro
e Danza
e Mdsica
e (Cabaret
e Espectaculos multi-inter-trans-transdisciplinarios
Las categorias a las que se puede aplicar son:
e Espectaculo paraforo cerrado (Teatro de la Ciudad “Esperanza Iris”, Teatro
Sergio Magaiia, Teatro Benito Juarez'y Foro A Poco No. @
e Espectaculo parael programateatro en plazas publicas, teatro en tu barrio.
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Los tipos de coproduccidn que participan son: ‘{‘}

4.- La Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México

L,?ﬁ
BhATY

e Proyecto producido listo para reposicion

través del registro y llenado de un formulario en la plataformalen lined de la pagina de
internet de la Direccidon, en el que se detallaran: nombre|del proyecto, créditos
generales, descripcion del proyecto y contenido, recinto solicitado, categoria en la que
participa, caracteristicas y requerimientos técnicos.

5.-Unavez recibida su informacion la compaiiia recibira un folio de acuerdo a la disciplina
en la que participa a través del correo electrénico registrado como contacto de la
compafiia.

6.- Las compafiias enviaran a través de esta plataforma en linea antes mencionada los
archivos de respaldo de sus proyectos: fotografias, texto, planos de escenografia y de
iluminacion, disefios de vestuario, etc.

7.- Se le dard acceso al Comité de Seleccion de las respuestas/registro de las compafiias,
asi como a sus carpetas en linea para la evaluacion y seleccion de los proyectos.

8.- La documentacion requerida sera:

ctan

zaciorn
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Secretaria de Administracion vy Finanzas

recibira'los projiectos a1

1Inacion
1ales

Certificado ante el Registro Publico del Derecho de Autor, ya que toda obra
musical o teatral, nacional o internacional tendrd que estar debidamente
registrada, o bien el registro ante la oficina del pais de origen.

Carta de autorizacion, o cesion de derechos de autor otorgados a quien firmara el
convenio o contrato con la Secretaria de Cultura, debidamente firmada por quien
posea los derechos correspondientes: (aplica tanto para las obras de teatro, como
para las piezas musicales empleadas en cualquier tipo de espectaculo).

En el caso de interpretar una obra musical o teatral, que aiin no sea de dominio
publico, tendra que solicitar ante la Sociedad de Autores y Compositores de
México (SACM) o Sociedad General de Escritores de México (SOGEM) seglin sea el
caso, el permiso de presentacion.

Para los espectaculos de danza o de nueva creacidn, tendra que ser registrado el
nombre o espectaculo ante el Registro Publico del Derecho de Autor.

Se debera incluir ladocumentacion digitalizada de la persona fisica o moral quien
firmara el convenio o contrato con la Secretaria de Cultura.

Etapa del proceso de seleccion de esta Convocatoria

9.- La Direccidn del Sistema de Teatros de la Ciudad de México emitird una carta invitacion
a expertos en las Artes Escénicas quienes seran los integrantes del Comité de
Seleccion.

10.- El Comité de Seleccion evalua los proyectos y determina en conjunto con la Direccidn
del Sistema de Teatros de la Ciudad de México, los proyectos que cubran la calidad
escénica que conformaran la Programacion de Eventos de la Direccion del Sistema de
Teatros de la Ciudad de México.

11.-La Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México se reserva el derecho de
elegir el Teatro que considere mas conveniente para los proyectos que aplican dentro
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de la categoria de espectaculos para foro cerrado. No es pos
para los espectaculos a presentar.

12.-La etapa de preseleccion de proyectos pondera la calidad art
como su importancia en el entorno social y cultural actual. |
caracter administrativa en la que los representantes deben entf
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stica'de'losmismos,asiin,
la segUnda 8tapa es de
regar ladocumentacion

que se solicita en la convocatoria.

13.-La Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México notificard a los
seleccionados a través de correo electronico o via telefonica para establecer, a través
de una reuniodn, las condiciones de produccion del espectaculo (fechas, horarios,
presupuestos, difusion y condiciones técnicas entre otras). Los proyectos
seleccionados deberan ajustarse a los términos y condiciones que establecera esta
Direccion en dicha reunion. Aquellos artistas o proyectos que no hayan sido
seleccionados podran solicitar via correo electronico los motivos por los cuales su

postulacion no resultd programable.

Diagrama de flujo

O

Convocateria de preseleccionados y

Artes Escénicas inscritas organiza

5. Recibe

documentacion
legal de los
proyectos

preseleccionados

Direccién del Sistema de Teatros de la Ciudad de México

3. Recibe propuestas,
evallia y seleccione

considere adecuadas
para su programacion

Publicas Teatro en tu Barrio, adscritos a la Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México.
(Personal de honorarios )

Convocatoria Programacion de Artes Escénicas en los Teatros, Foros y Programa Teatro en Plazas

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México

0,
A
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:Cumple con los
requisitos de la
convocatoria?

6. Verifica que la
documentacion
entregada por los
participantes,

9. Informasa los .
eleccionados las

condiciones de
—

en los Teatros, Foros y

8. Publica listado
de proyectos

seleccionados

cumpla con los
requisitos

remuneracion
econdmica

de Artes

7. Establece plazos
para correccion de
la documentacion

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México.

Direccion del Sistema de Teatros de la Ciudad de México

Programa Teatro en Plazas Piblicas Teatro en tu Barrio, adscritos a la

[

VALIDO

EW\\(\G (Cu d \l

Emilia Cantud Alvarado

Director del Sistema de Teatros de la Ciudad de México
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GLOSARIO

10.

11.

12.
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7
W

Secretaria de Administracior

Acuerdo: Resolucién adoptada por un tribunal u érganos” administrativas..

ERNO DE LA
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ion de Personal
rativo

- le\‘ |)iL\.‘.I]HZLl»§!k'H

., .’ . Diargccion Ejecutiv
Expresion de la voluntad respecto a la conclusion de un determinade,acto juridico. - oo

Adquisicion: Acto o hecho en virtud del cual una persona adquiere el dominio o

propiedad de una cosa -mueble o inmueble- o alglin derecho real sobre ella.
Significa también cosa adquirida. Puede tener efecto: a titulo oneroso o gratuito;
a titulo singular o universal y mortis causa o inter vivos.

Banners: Es un formato publicitario en internet. Se trata de unapieza de
publicidad de contenido grafico que se introduce en cualquier portal online para
dar visibilidad a una marca, negocio o campana de cualquier tipo y puede ser
tanto estatica como dinamica. La variedad es una de las facetas mas importantes
de los banners, sobre todo gracias a las posibilidades que brinda la web en este
sentido.

Bien: Cosa material o inmaterial susceptible de producir algin beneficio de
caracter patrimonial.

Comité de seleccion: El comité de seleccidn, es un drgano auténomo, con
independencia funcional y cuyas decisiones son colegiadas; se encarga de la
seleccion de los participantes de cada una de las disciplinas.

Constancia de Registro: Documento emitido por la Secretaria de Cultura a los
Espacios Culturales Independientes que lo soliciten conforme a lo establecido en
la Ley de Espacios Culturales Independientes de la Ciudad de México.
Constancia: Es el documento que acredita la veracidad de hechos o situaciones
que se han dado o se dan en la realidad.

Contrato: Instrumento legal que vincula a las partes, mediante un acuerdo de
voluntades, para crear, modificar o extinguir derechos y obligaciones.

Convenio de colaboracion: Es un nombre para el tipo de acuerdo que cubre los
términos de mas de una parte que se reline para colaborar en un proyecto.
Convenio: Acuerdo de dos 0 mas personas destinado a crear, transferir, modificar
o extinguir una obligacion.

Convocatoria: Documento emitido por las instancias ejecutoras
correspondientes, mediante el cual se dan a conocer los requisitos, bases y fechas
parasolicitar el registro de los Espacios Culturales Independientes de la Ciudad de
México.

Coproductor: El/Laproductor/a se ocupa de la gestion econdmica y la
organizacién de un teatro, de una compaifiia o de un espectaculo teatral. Tiene
una vision global y externa a la creacion y, por lo tanto, puede guiar los/las
diferentes profesionales que participan por tal de que tenga unos resultados
optimos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24,

Direccion

u otros materiales tradicionales. Las tarjetas electronicadse ponen a disposicion

! ! GOBIERNO DE LA

A S, :
Denuncia: Acto mediante el cual se pone en conocimi¢ntode la %&’ida&'?é"“’ DEMEXICO
comision de algun delito o infraccion legal. Secretaria de Administracién y Finanzas

. , . .. . Direcciop Gengral dg Administracion de Personal
Ecards: Es una tarjeta electrénica similar a una postal o tafjeta de felicitacion,con o

utiva de Dictaminacion

la diferencia principal es que se crea utilizando medios digitales en’lu-gér':&é-papel./w nales

de los editores por lo general en varios sitios de Internet, donde se pueden enviar
a un destinatario, generalmente por correo electrénico.

Flyers: Es una tarjeta o folleto de pequefio tamafo que contiene un mensaje de
tipo comercial. El flyer se entrega en mano al publico en general, por eso es un
método de publicidad directa muy efectivo.

Licitacion Publica: El procedimiento de contratacién para la adquisicion de
bienesy contratacidn de servicios mediante convocatoria publica.

Montaje: Algunos de los elementos del montaje, el escenario, el libreto, la musica,
la iluminacidon y el tramoyista. Estos elementos ayudan a componer la
representacion dramatica.

Procedimiento: Conjunto de formalidades o tramites a que esta se sujeta la
realizacion de los actos juridicos civiles, procesales administrativos y legislativos.
Programacion anual: Consiste en definir los alcances y la difusidn de los eventos
culturales programados en cada uno de los recintos adscritos a la Direccién del
Sistema de Teatros de la Ciudad de México, en las fechas previstas.

Querella: Acto procesal de parte (o de Ministerio Publico) mediante el que se
ejerce accion penal.

Ratificacion: Manifestacién de la voluntad mediante la cual se aprueba un acto
juridico celebrado en otro momento o se confirma una declaracion formulada con
anterioridad.

Teatro en plazas publicas o teatro en tu barrio: Tiene el propésito de propiciar
elreencuentro entre los artistas y el publico como parte de una colaboraciéon entre
la Secretaria de Cultura, a través de la Direccion del Sistema de Teatros de la
Ciudad de México, y el Centro Nacional de las Artes.

. Turno de Asignacion: Se refiere a la sucesion de 6rdenes de trabajo distribuidas

a las Unidades Administrativas.
Unidad Administrativa: Se trata de una direccion general o equivalente a la que
se le confiere atribuciones especificas en el reglamento interno.
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Secretaria de Cultura
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MANUAL GDBIERNO DE LA | SECRETARIA
ADMINISTRATIVO up ‘/.; cIUDAD DE MEx'coo DE CULTURA
L GOBIERNO DE LA
'g }1 dé CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Admini cion v Finanzas
Direcci 1( eneral de Administrac -u.h Personal
y l];»:\"h»\.v 11 mnistrativo
Direccion | utiva de |JIL ninacion
y l’| cedimientos Organizacionales
ESTRUCTURA ORGANICA
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL PAGINA
1. Direccidon General de Gestion Institucional y Cooperacion 44 4
Cultural
2. Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de 25 5
Transparencia
3. Subdireccion de Seguimiento a Programas Culturales de 29 8
Alcaldias
4. Subdireccidn de Evaluacion y Seguimiento de Programas 29 9
Culturales
5. Direccion de Vinculacion Ciudadana 39 9
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GCEIERNO DE A SECRETARIA DE

ALCANCE DE ESTRUCTURA
ORGANICA

DEPENDENCIA
SECRETARIA DE CULTURA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE GESTION INSTITUCIONAL Y
COOPERACION CULTURAL

DICTAMEN
D-SECUL-03/020221

VIGENCIA

16 DE MARZO 2022

w CIUDAD DE MEXICO ADMINISTRACION Y FINANZAS
o

]

N~ o

o
o'ﬁ GOBIERNO DE LA

°° CIUDAD DE MEXICOO DE CULTURA

SECRETARIA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v o}
743

Direccién General de
Gestion Institucional y

J.U.D. de la Unidad de
Transparencia
2!

ORGANIGRAMA
1

ANEXO I DEL OFICIO SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0309/2022
FOLIO: SECUL/001/160322
TOTAL DE PLAZAS: 5

Cooperacion Cultural 1
4“ |
R
Direccién de Vinculacion
Ciudadana
38
L J
Subdireccion de Subdireccion de
rionical ion'y Sequini
Culturales de Alcaldias de Programas Culturales
2

ATENTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA

0j060jo6C

Directora Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales

en fa Gaceta Oficial de la Ciudad d
el uso de medios remotos 6 dec

Se extiende el presente, con apoyo en lo determinado en el numeral SEGUNDO fraccién 1, del Octo;
Epidemiolégico de la Ciudad de México, asi como las Acciones de Proteccién a la Salud que deberdn ob d do d

gésimo Segundo Aviso por el que se da a conocer el color del Seméforo

ia Sanitaria por Covid-19, publicado
le México el 4 de marzo de 2022, y los numerales PRIMERO y SEGUNDO de su similar pubiicado el 6 de abril de 2020, por el que se autoriza
i 6n como medios oficiales.
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ATRIBUCIONES

Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

DIRECCION GENERAL DE GESTION INSTITUCIONAL Y COOPERACION CULTURAL

Puesto: Direccion General de Gestion Institucional y Cooperacién Cultural

Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México
Articulo 137.- Corresponde a la Direccién General de Gestidn Institucional y Cooperacién Cultural:

I.  Participar en el proceso de definicion de politicas publicas culturales, con el fin de generar
estrategias de planeacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacion de los programas
culturales que determine la persona titular de la Secretaria de Cultura, con el objetivo de
lograr el mayor beneficio social;

II. Sederoga

Ill.  Coadyuvar con la persona Titular de la Secretaria de Cultura, en la determinacion e
implementacion de los mecanismos de operacion que garanticen el desarrollo de
programas culturales en concordancia con las directrices de la politica publica de
gobierno, para contribuir al ejercicio de los derechos culturales de los habitantes y
visitantes de la Ciudad de México;

IV.  Evaluar las solicitudes de apoyo financiero y logistico que ingresan a la Secretaria de
Cultura, a fin de determinar la viabilidad de los proyectos, con base en la disposicidn
presupuestal, programatica y recursos humanos de la institucion;

V.  Fungir como vinculo entre la Secretaria de Cultura, alcaldias, dependencias de los
diferentes drdenes de gobierno, instancias internacionales, asociaciones civiles y
empresariales, asi como instituciones educativas, con la finalidad de fortalecer los canales
de comunicacidny concertacion interinstitucional que permitan la generacion de acciones
y sinergias para el desarrollo, ampliacion y difusion de proyectos culturales integrales;

VI. Sederoga

VII.  Proponer a la persona titular de la Secretaria de Cultura la celebracion de convenios con
las dependencias, organismos e instituciones del gobierno local, estatal y federal, asi como
instituciones académicas con competencia en materia cultural, con el fin de fortalecer la
cooperacion cultural y promover la formulacion de proyectos en conjunto que beneficien
a la poblacion de la Ciudad de México;

VIll.  Sederoga %
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IX.

XI.

XIl.

X1,

XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

&
Coadyuvar con la Coordinacion General de Asesores y Asuntos Internauon%les de la

Imimistrs

representaciones diplomaticas acreditadas en México, a través (e la éb@peracwn p‘al"aU 'L' -

impulsar el desarrollo cultural;

a de Admimi cion \Jum,,m

Jefatura de Gobierno en el fortalecimiento de las relaciones establedeas con las' dlstlnta acion de Personal

Representar a la persona titular de la Secretaria de Cultura, cuando se estime conducente,
en las audiencias que se programen con representantes diplomaticos, legisladores,
dirigentes politicos y sociales, con la finalidad de otorgar la atencién adecuada;
Determinar y ejecutar las estrategias de seguimiento a los compromisos adquiridos ante
instancias internacionales, gobiernos localesy redes, con el fin de cumplir con los objetivos
planteados;

Proponer a la persona titular de la Secretaria de Cultura los lineamientos generales para la
asignacion de recursos a las organizaciones de la sociedad civil sin fines de lucro,
dedicadas al fomento cultural en la Ciudad de México, en funcién de la disposicion
presupuestal;

Conducir el seguimiento y la evaluacion de los proyectos desarrollados por las
organizaciones culturales que cuentan con un permiso administrativo temporal revocable,
con la finalidad de determinar la viabilidad de su continuidad;

Se deroga

Coordinar la elaboracién de los informes de actividades que dan cuenta de los resultados
de la instrumentacion de programas culturales que se coordinan en las diferentes
unidades administrativas de la Secretaria de Cultura, de acuerdo con la normativa vigente;
Se deroga

Se deroga

Establecer e informar los mecanismos y estrategias para promover la igualdad, la no
discriminacion y los derechos culturales en las actividades institucionales de la Secretaria
de Cultura, con el fin fortalecer la transversalidad en los programas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia

Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México.

Articulo 93.- Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el
sujeto obligado;

Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio y las obligaciones de
transparencia a las que refiere la Ley;
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VI.

VII.
VIII.

XI.
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Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimignf;os ini’e\rpos que
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contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las soligitudes de accesocantac

dminstrativo

1 de Personal

informaC|én; Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darlgs seguimiento hasta la

y Procedimientos Organizacionales

entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;
Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento
del Comité de Transparencia correspondiente;
Asesorary orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracién de solicitudes de informacion;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y
c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
quejas sobre la prestacion del servicio.
Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;
Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean necesarios,
para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacion y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;
Apoyar al Comité de Transparencia en el desempeiio de sus funciones;
Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién
confidencial, ésta se entregue sélo a su titular o representante;
Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;
Fomentar la Cultura de la Transparencia; y
Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México.

Articulo 76.- La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproducciony
envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables;
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derechos ARCO;

Aplicar instrumentos de evaluacidn de calidad sobre la gestion d
ejercicio de los derechos ARCO;

K

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos int]
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes g
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

e las solicitudes para el

Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccion de datos personales;
Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacion y

supresion;y

Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de
los sistemas de datos personales en posesion del responsable.

/A
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Direccion General de Administracion de Personal
0 Administrativo

eccion | utiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Establecer canales de interlocucién con los diferentes érflenes de gobierno para

operar acciones conjuntas en materia cultural en el marco de las atribuciones de
la Secretaria.

Participar en actividades con instancias del gobierno federal y local, con la
finalidad de trabajar en conjunto en materia cultural.

Coordinar acciones en el rubro cultural, en participacion con Alcaldias de la
Ciudad de México para fomentar el ejercicio de los Derechos Culturales entre la
ciudadania, usuarios y habitantes.

Generar formas de participacion de la Secretaria, de manera coordinada con
instituciones del gobierno federal y local, para unificar esfuerzos en favor del
cumplimiento de los Derechos Culturales para quienes habitan, usan y visitan la
Ciudad de México.

Proponer instrumentos de colaboracidon con instituciones educativas locales y
nacionales, con objeto de generar y promover actividades artisticas, culturales y
educativas en beneficio de las comunidades estudiantiles y académicas, asi como
de personas habitantes, usuarias y visitantes de la Ciudad de México.

Coordinar la vinculacion de la Secretaria con las areas de cultura de las dieciséis
alcaldias de la Ciudad de México, con el fin de ampliar la cobertura de la
promocion, el fomento y la difusion de las artes y la cultura entre las personas
habitantes, usuarias y visitantes de la Ciudad de México, asi como potenciar los
recursos culturales y avanzar en el acceso con equidad al derecho a la cultura,
desde la perspectiva de construccion de ciudadania.

Establecer una instancia de coordinacion permanente con las areas de cultura de
las dieciséis alcaldias y vincularlas con las areas de la Secretaria, para facilitar la
operacion y difusion de los diversos programas, proyectos y acciones en el
territorio de la Ciudad de México.

Colaborar con los consejos de fomento y desarrollo cultural de las Alcaldias, en la
elaboracion de sus planes de trabajo y sus actividades para favorecer el ejercicio
de los Derechos Culturales por quienes habitan, usan y visitan la Ciudad de
México.

Coadyuvar en la elaboracion de los catdlogos de registros, diagnosticos e
inventarios de elementos y bienes del patrimonio cultural, natural y bionatural de
las alcaldias, con el propésito de difundirlos y salvaguardarlos.

Programar la participacion de las Agrupaciones Musicales en eventos de las
alcaldias para responder a las solicitudes de servicios culturales.
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PUESTO: Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento de Programias Cﬁfturales°

ecretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Implementar estrategias de seguimiento con el fin d¢ med[if.gl\?[.s,].ff?;?wf‘? gstrativo

de Dictaminacion

alcanzados en la ejecucidén de los programas, proyectios y actividadesodesla acionales
Secretaria de Cultura.

Coadyuvar con la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Cultura, con el fin de determinar los programas presupuestarios a ejecutar
durante el ejercicio fiscal que corresponda, con base en el marco de politica
publica.

Proporcionar a la Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Cultura los datos derivados de laimplementaciéon de los programas y proyectos
culturales que permitan la integracion de los Informes de Avance Trimestral (IAT).
Colaborar con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia en la actualizacion
del Registro Estadistico Nacional (REN), con el propésito de conformary mantener
permanentemente actualizado el Inventario Nacional de Estadistica del Sector
Publico.

Proponer mecanismos eficientes de recoleccion y procesamiento de datos, con el
fin de entregar informacidn precisa y veraz que facilite la toma de decisiones a la
persona titular de la Secretaria de Cultura.

Elaborar los informes que den cuenta de los resultados obtenidos en la
implementacidn de los programas culturales con el propdsito de dar a conocer el
desempefio de la institucion.

Intervenir en todas aquellas actividades encomendadas por la persona titular de
la Direccién General de Gestion Institucional y Cooperaciéon Cultural, con el
proposito de contribuir al cumplimiento de los objetivos establecidos.

PUESTO: Direccion de Vinculacion Ciudadana

Establecer contacto con las Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro,
que determine la persona titular de la Secretaria de Cultura, para la obtencion de
una resolucidn final, sobre sus proyectos o iniciativas en materia cultural, para
promover la culturay las artes en la Ciudad de México.

Coordinar el otorgamiento del apoyo a las Asociaciones Civiles sin fines de lucro,
para la ejecucion de sus proyectos o iniciativas en temas culturales cuando asi lo
determine la persona titular de la Secretaria de Cultura.

Vigilar que las Asociaciones Civiles ejecuten los proyectos o iniciativas con el fin ;
de cumplir con los acuerdos sobre el recurso otorgado.

Coordinar los Programas Federales que otorgan apoyos por medio de
convocatorias a la Secretaria de Cultura, para contribuir con el desarrollo de la
oferta cultural de esta dependencia, cuando asi lo determine la persona titular de
la Secretaria de Cultura.
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e Consolidar la entrega de documentacion del proyecto se ecaonado pc?r parte. de

4 de Admini cion \Jum,,m

la Secretaria de Cultura Federal y comenzar el procedlmlelmt@xadmmwtranvo facion de Personal

v De u\.v\inll [l\\.(

juridico para la entrega del recurso aprobado. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

num\ln mnizaci du

e Vigilar la ejecucidon de los proyectos beneficiados, parfa que ée (leve a cabo’
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conforme lo acordado por las partes.

e Recibir los informes financieros y de actividades, para comprobar la ejecucion del
recurso otorgado por la Secretaria de Cultura Federal.

e Establecer vinculos con artistas, colectivos culturales y ciudadanos que tengan
alglin proyecto, propuesta o iniciativa en materia cultural derivado de érdenes de
trabajo o peticiones directas de la oficina de la persona titular, para fortalecer el
ejercicio de los derechos culturales.

e Establecer acercamiento con los ciudadanos que solicitan apoyo a la Secretaria
de Cultura, para conocer sus peticiones y sus proyectos, con la finalidad de saber
sus necesidades logisticas y financieras.

e Evaluar los proyectos y peticiones culturales que se reciben en la Secretaria de
Cultura o através del SAC (Sistema de Atencién Ciudadana) y SUAC (Sistema Unico
de Atencion Ciudadana), posterior al primer acercamiento con el ciudadano, con
el objetivo de determinar su pertinencia y posibilidad de ejecucion.

e Determinar los proyectos y peticiones que, con base en su factibilidad podran ser
canalizados a la unidad administrativa correspondiente para otorgar el apoyo
pertinente.

e Vigilar que se otorgue el apoyo en tiempo y forma, para concluir con el proyecto o
peticion solicitada.

e Recibir y analizar las solicitudes presentadas a través del Sistema Integral de
Informacion de Espacios Culturales Independientes, con el propoésito de otorgar
la constancia de espacio cultural independientes a aquellos establecimientos que
se consideren como tal.

e Mantener actualizado el Sistema Integral de Informacion de Espacios Culturales
Independientes, con el fin de proporcionar datos recientes sobre el catalogo de
espacios culturales independientes y los servicios que ofrecen.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
Listado de procedimientos

1.- Atencidn y tramite de Solicitudes de Informacion Pablicay Da
2.- Clasificacion de informacion e inexistencia de informacion.
3.- Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia.

4.- Atencidn a recursos de revision.
5.- Apoyo de Elencos artisticos para eventos culturales.
6.- Ayudas a Instituciones de la sociedad civil sin fines de lucro.

7.- Gestion de Recursos provenientes de Programas Federales.

GOBIERNO DE LA

" “ J CIUDAD DE MEXICO
4 o

Secretaria de Admini cion vy Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
y Desarrollo \\[11 ativo
Direccion Ejecutiva {‘l’lk nmacion
y Procedimientos Organizacionales

tos Personales.

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

8.- Atencion ciudadana a través del Sistema de Atencidn Ciudadana.

9.- Atencidn ciudadana a través del Sistema Unico de Atencién Ci
10.- Registro de Espacios Culturales Independientes.

11.- Renovacion de Constancia de Registro de Espacios Culturales

udadana.

Independientes
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Atencion y tramite de Solicitudes

y Datos Personales.

y Proce
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v Finanzas

13\;:7 71 l‘;\‘_.". de Agministracion de Persor
de Informacion Publica

nimacilor

Objetivo General: Atender las solicitudes de informacion publica y de datos personales
para garantizar a todas las personas el derecho a la informacion publica, asi como la
protecciony el ejercicio de sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
(ARCO) de sus datos personales, dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidon de Cuentas de la Ciudad de
México y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:C:?:iI;lae dde 2 Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Recibe las solicitudes de informacion | 2 horas
Departamental de la | publica o de datos personales por parte de
Unidad de | la ciudadaniay analiza su contenido.
Transparencia
(Es competencia de la Secretaria de
Cultura?
NO
2 Notifica a la persona solicitante la | 2horas
canalizacidén u orientacion, segin sea el
caso.
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
3 Turna para la atencion correspondiente. 2 horas
4 | Direccion General de | Recibe la solicitud y determina la 1dia
Gestion Institucionaly | competencia total o parcial.
Cooperacion Cultural
¢La solicitud de informacion publica es de
su competencia?
NO
5 Especifica la incompetencia dentro de sus | 2 horas
atribucionesy devuelve la solicitud.
(Conecta con la actividad 1)
si
6 Elabora 'y remite |la respuesta | 5dias
correspondiente.
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Aspectos a considerar:

1.- Las solicitudes de informacion publicay datos personales se reciben a través de correo
electrénico, via telefénica o escrito libre, y todas son registradas en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

2.- Las actividades 4, 5, 6 y 9 no son exclusivas del responsable en mencién, atenderan
conforme a sus atribuciones las siguientes unidades administrativas:

Oficina de la Secretaria de Cultura: Coordinacion de Promocién y Difusion
Cultural, Direccién de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México, Direccion
de Control Institucional, Direccion de Asuntos Juridicos y Direccion del Sistema de
Teatros de la Ciudad de México.

Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.
Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios.

Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direccidn General de Patrimonio Historico, Artistico y Cultural.
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.

3.- De acuerdo con lo establecido en el articulo 203 de la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, si se considera
necesario prevenir al solicitante, a efecto de que aclare o precise su solicitud de
informacion, se debe solicitar a la Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de
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7 | Jefatura de Unidad | Recibe respuestay revisa conforme a la Ley ?2 hcl)ra,s,
Departamental de la | en la materia. Direccion Genral de Adm ﬂﬁ cion
Unidad de B T
Transparencia '

¢La respuesta cumple con los criterios
establecidos?
NO
8 Envia observaciones para su atencién y | 2horas
establece plazos de acuerdo al término dela
solicitud.
(Conecta con la actividad 6)
si
9 Gestiona la respuesta y la carga en el | 2horas
Sistema de Solicitudes de Acceso a la
informacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 07 dias 06 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 09

dias habiles
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Transparencia dentro de los 2 dias habiles siguientes a la recepcion del turno Cuando

dmipi cion \Jum,,m

la persona solicitante no cumpla con la prevencion, la soliditud: deinformacion se.cion - beronl

vy D mlt.lul.v Administrativo

tendra como no presentada. Direccién Ejecutiva de Dictaminacién
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4.- En el caso de solicitudes de acceso a datos personales, se donsiderara un plazo no
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mayor a 05 dias habiles para notificar la prevencion, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 50, parrafo noveno de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y la persona solicitante contara con 10
dias habiles para contestar, de lo contrario la solicitud de datos personales sera
tomada como no presentada.

5.- Silainformacion solicitada es de acceso restringido en cualquiera de sus modalidades
o requiere declarar la inexistencia de la informacion y se debe solicitar que se
convoque al Comité de Transparencia para su debida clasificacion, se debera realizar
en maximo de 4 dias habiles siguientes a la recepcion del turno, la propuesta de
clasificacion y en los casos en que procede, la prueba de dafio correspondiente, en
términos de los sefialado en los articulos 6, fraccion XXXIV y 173 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México; con el fin de estar en posibilidades de convocar al citado Organo Colegiado.

6.- De acuerdo con lo establecido en el articulo 212 de la Ley de Transparencia , Acceso a
la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, la respuesta a
la solicitud deberd ser notificada en un plazo que no podra exceder los 09 dias,
contados a partir del siguiente dia a la presentacion. El plazo podra ampliarse hasta
por siete dias habiles mas, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas.

7.-Cuando se trate de solicitudes de acceso a datos personales, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 49 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, la respuesta no debera exceder los 15
dias habiles contados a partir de la recepcion de la solicitud y solo se podra ampliar el
plazo una sola ocasién por 15 dias habiles mas.
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La respuesta

cumple con
iEs los criterios
competencia de sstablecidos?

la Secretaria de

3 Cultura?

] 1. Recibe las T | 7. Recibe 9. Gestiona la
5 solicitudes y 3. Turna palale respuesta y revisa respuesta y la
s analiza su S conforme a la Ley carga en el
= contenido correspondiente en la materia. Sistema.

2. Notifica la 8. Envia

canglizacign u observaciones para
orientacion, su atencion y
segln sea el establece plazos de

Caso.

acuerdo al término.

Jefatura de Unidad

de Informacién Publica y Datos Personales.

iLa solicitud de
informacion

publica es de su

competencia?

4. Recibe y ) 6. Elaboray
determina la Si remite la
competencia respuesta

total o parcial. correspondiente.

y tramite de

5. Especifica la
incompetencia
dentro de sus
atribuciones y
devuelve.

Direccién General de Gestion Institucional y Cooperacion Cultural

VALIDO

Cristhian Arturo Millan Munguia

Jefe de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia
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2. Nombre del Procedimiento: Clasificacion de informac

informacion.

Objetivo General: Declarar la inexistencia de la informacion o ¢

R 3 i
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stencia d

Direccion General de A
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tlasificar la informacion
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Admin tivo
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de acceso restringido en sus modalidades de reservadas y confidencial, en ([0S casos
previstos en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidon de
Cuentas de la Ciudad de México, con la finalidad de brindar certeza juridica a los

solicitantes.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:i:I: dde a Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Recibe, por parte de la wunidad | 2horas
Departamental de la | administrativa correspondiente, la
Unidad de | propuesta de clasificacion para declarar la
Transparencia inexistencia de la informacion o clasificar la
informacion de acceso restringido en sus
modalidades de reservada y confidencial, y
revisa.

2 Analiza la propuesta de clasificacion y | 2 horas
verifica que cumpla con las razones y
fundamentos que exige la Ley en la materia.
¢{Cumple con los criterios establecidos?

NO

3 Envia observaciones para su atencion. 2 horas
(Conecta con la actividad 1)
si

4 Convoca al Comité de Transparencia para 1dia
discutir, analizar y determinar lo
conducente.

5 Toma conocimiento de la determinacion ldia
del Comité de Transparencia, con respecto &
a la declaracion de inexistencia de la
informacion o la clasificacion de
informacion en sus modalidades de
reservada y confidencial.

6 Elabora el actade lasesionyrecabalafirma | 2dias
y rubrica de los miembros del Comité de
Transparencia.

7 Gestiona la respuesta con las respectivas | 2 horas
resoluciones y la carga en el Sistema de
Solicitudes de Acceso a la informacion.

/A
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| \ Fin del procedimientp

Tiempo aproximado de ejecy

icion: 05 dias. i\ablleshw

0’ GOB
% CIUDAD DE MEXICO
n v Finanzas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de ate

y Procedimientos Org
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IERNO DE LA
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dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-Cuando la informacion solicitada es de acceso restringido, en cualquiera de sus
modalidades, o requiere declarar la inexistencia de la informacion, se debera realizar

en un maximo de 4 dias habiles siguientes a la recepcion de
clasificacion y en los casos en que procede, la prueba de da
términos de los sefialado en los articulos 6, fraccion XXX

| turno la propuesta de
fo correspondiente, en
IV 'y 173 de la Ley de

Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México; con el fin de estar en posibilidades de convocar al Comité de Transparencia.

2.- De acuerdo con lo establecido en el articulo 212 de la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, la respuesta a
la solicitud debera ser notificada en un plazo que no podra exceder los 09 dias,
contados a partir del siguiente dia a la presentacion. El plazo podra ampliarse hasta
por siete dias habiles mas, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas.

3.-El acta de la sesion del Comité de Transparencia debe contener los acuerdos y

resoluciones aprobados por el Organo Colegiado.

Diagrama de Flujo

Clasificacién de informacion e inexistencia de

informacion

@ iCumple con
los criterios

establecidos?

2. Analiza la
propuesta y
verifica que
cumpla con las
razonesy
fundamentos que
exige la Ley

4. Convoca al
1. Recibey
revisa la
propuesta de
clasificacién,

®

y determinar lo determinacion.
conducente

Comité de 5. Toma 6. Elabora acta
Transparencia para conocimiento de delasesiony
discutir, analizar la recaba firmas y

7. Gestiona y

carga

P resolucién.
rabricas.

3. Envia
observaciones
para su atencién

Jefatura de Unidad
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
o Administrativo
1 de Dictaminacion

Cristhian Arturo Millan Munguia

Jefe de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia
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3. Nombre del Procedimiento: Actualizacion de las Obligacione

Objetivo General: Transparentar el ejercicio de la funcidn
publicacion sistematica de las obligaciones de transparen
Transparencia de la pagina web de la Secretaria de Culturayen e
Obligaciones de Transparencia.

Descripcion Narrativa:

GOBIERNO DE LA

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA
CIUDAD DE MEXICO

lfﬂ&! \Y
"' . (o} (o]
5 de T\‘ranspar\‘éqc‘i?.r B

y Desarrpllo Admipistrativo

bUblicaiactraveside: [acminacion
. y Procedimmientps Orggnizacionales
cia en’ la seccién de

Direccion General de Ac

Sistema de Portales de

Pagi

na 19 de 54

No. ResP:C:?:izl: dde a Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Solicita remitir los acuses de cumplimiento 1dia
Departamental de la | de la actualizacion de las obligaciones de
Unidad de | transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia Transparencia

2 | Direccion General de | Genera la informacion requerida y remite | 12 dias
Gestion Institucionaly | los acuses respectivos a para validacion.

Cooperacion Cultural

3 | Jefatura de Unidad | Verifica que la informacion proporcionada 1dia
Departamental de la | cumpla con los requisitos establecidos, de
Unidad de | acuerdo con la normatividad aplicable.

Transparencia

¢La informacion cumple con los criterios
establecidos?
NO

4 Realiza observaciones e informa sobre las ldia
modificaciones que se deben hacer.
(Conecta con la actividad 2)
SI

5 Lleva a cabo la actualizacion de las | 13dias
obligaciones de transparencia en el portal
de transparencia de la Secretaria de Cultura
y emite validacion.

6 | Direccion General de | Recibe validacion que la informacion | 2dias é
Gestion Institucionaly | publicada en el portal institucional y en el
Cooperacion Cultural | Sistema de Portales de Transparencia esta

completa.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30

dias habiles

/A
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Aspectos a considerar:

1.- Las actividades 2, 5y 7 no son exclusivas del responsable

conforme a sus atribuciones:

Oficina de la Secretaria de Cultura.

Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.
Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios.
Direccidn Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direccidon General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural.
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA

‘!%!?QJ OQ o GOBIERNO DE LA
W‘V dé CIUDAD DE MEXICO
o (o]

e Administracion v Finan

en mencidn,atenderan e

Direccic de Dic 11NAacC1o1
Proce 1e re

2.- El oficio a través del cual se remiten los acuses de cumplimiento de la actualizacion de
las obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia, debe
ser firmado por la persona titular del area que genera la informacion.

3.- De acuerdo con lo establecido en el articulo 116 de la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México, la informacion
publica de oficio debera actualizarse por lo menos cada 03 meses.

Diagrama de Flujo
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VALIDO

L

GOBIERNO DE LA

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA
CIUDAD DE MEXICO

o S,
LW;%] 783

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
o Administrativo
ctammacion

Cristhian Arturo Mil

lan Munguia

Jefe de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia
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4. Nombre del Procedimiento: Atencion a recursos de revision.

Objetivo General: Recibir, substanciar y dar seguimiento a

\

Direcc

recursos de revision interpuestos ante la inconformidad de una fespuestédem

solicitud de acceso a lainformacién publica o de rectificacion, car

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE?MEXICOO DE CULTURA
“ ﬂ GOBIERNO DE LA

N 2
WA

CIUDAD DE MEXICO

> a de Administracion y Finanzas
n Gener

| de Administracion de Pers
as respluciones''de’tgs o

nmacion

itidarauna - cionales

celacidn y npncirir’m de

datos personales, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:i:lae dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Recibe la notificacion de la admision del | 6 horas
Departamental de la | recurso de revision para elaborar las
Unidad de | manifestaciones de Leyy alegatos por parte
Transparencia de la ponencia correspondiente del

Instituto.

2 Envia el recurso de revision para su | 6horas

atencion.

3 | Direccidon General de | Recibey elabora las manifestacionesde Ley | 3 dias
Gestion Institucionaly | y alegatos que conforme a derecho
Cooperacion Cultural | correspondany remite.

4 | Jefatura de Unidad | Recibe las manifestaciones de Ley y | 2dias
Departamental de la | alegatos y verifica que cumplan con los
Unidad de | criterios establecidos en la normatividad en
Transparencia la materia.

¢Cumple con los criterios establecidos?
NO
5 Emite las observaciones pertinentes para 1dia
gue sean atendidas a la brevedad.
(Conecta con la actividad 3)
si
6 Remite a la ponencia correspondiente del 1dia
Instituto &
7 Recibe la notificacion de la resolucion del | 1dia4
Instituto y remite a efecto de que se dé | horas
cumplimiento a lo ordenado.

8 | Direccidon General de | Recibey coordina las acciones para llevara | 8dias
Gestion Institucionaly | cabo el cumplimiento de la resolucion y
Cooperacion Cultural | remite dicho cumplimiento.

9 | Jefatura de Unidad | Recibe el cumplimiento y verifica que se | 1dia4
Departamental de la | apegue a lo ordenado por el Instituto. horas
Unidad de
Transparencia //
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e o’ﬂ) GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
ADMINISTRATIVO Y d cilDAp DE ”EX"go DE CULTURA
)

ok
L%;‘:;‘ w CIUDAD DE MEXICO
\ o

¢Cumple con los criterios estahlecidos?

rativo

10 Envia observaciones para su atencidrbacla’| "6 Orrgs Difaminacion

ntos Or Zaclonales

brevedad posible.

GOBIERNO DE LA

e Admristrretdn v Finanzas

- s
No Direccion Gengral de Administifacion de Personal

(Conecta con la actividad 8)

Si

11 Remite el cumplimiento de lo ordenado al | 6 horas

recurrente y al Instituto.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-

2.-

Las actividades 3 y 8 no son exclusivas del responsable en mencién, atenderan
conforme a sus atribuciones:

Oficina de la Secretaria de Cultura.

Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios.

Direccidn Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direccidon General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural.
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México puede confirmar,
modificar, revocar o sobreseer la respuesta otorgada.

Si la resolucion contempla dentro de sus consideraciones, la necesidad de someter
algln punto al Comité de Transparencia, se solicitara de manera fundaday motivada,
dentro de los 3 dias habiles a partir de que le haya sido notificada la resolucién del
recurso, emitir la convocatoria de manera oportuna al 6rgano colegiado para dar
atencion a este requerimiento, segin sea el caso, la inexistencia de informacién y/o &
la clasificacion que corresponda.

En caso de que el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México,
determine incumplimiento a una resolucion, éste dara vista al superior jerarquico y
solicitara se ordene el debido cumplimiento en un plazo no mayor a 5 dias habiles a
partir de la notificacion del acuerdo de incumplimiento. En este supuesto, el
procedimiento de atencion sera el mismo que el establecido para la atencion de
recursos de revision.
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d © CIUDAD DE ME)(ICOo DE CULTURA

GOBIERNO DE LA
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202,
77N

5.- Conforme a lo establecido en el articulo 239 de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
resolvera el recurso de revision en un plazo no mayor a 30 dia$, con opcion @-una:sola

ampliacion por 10 dias mas.

Diagrama de Flujo

depMexicosrell Instituto

not}filcaaeélc?: de 2 Ewind
admision de recurso ek
recurso de revision p.?ra
su atencion.

revision.

Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia

de Ley y alegatos

:Cumple con
los criterios

4. Recibe las
manifestaciones

establecidos?

y verifica que
cumplan con los
criterios.
F

5. Emite las
cbservaciones
pertinentes para
que sean
atendidas a la
brevedad.

6. Remite a la
ponencia
correspondiente.

7. Recibe
notificacion de
la resolucion y

remite para
cumplimiento.

]
2
g
o
-l
4
4
H
13
H
]
:

3. Recibe y

@ elabora las

manifestacion

es y alegatos,
y remite.

Direccion Generalde Gestion Institucionaly
Cooperacién Cultural

8. Recibe y coordina

las acciones para

@ cumplir la
resolucion, remite
informacion.

11. Remite el
cumplimiento de lo
ordenado al
recurrente y al

Instituto.

a la brevedad

posible.

p- 4
; ;Cumple con
3 los criterios
g : establecidos?
g | £ 9. Recibe el
2 : cumplimiento y
2 |2 verifica que se Si
e |32 apegue a lo
e | 3 ordenado por el
g £ Instituto. No
E E \ ’
: |
:§ a 10. Envia
g 3 observaciones
5 para su atencion
s
g
=
=
2

Pagina 24 de 54




MANUAL
ADMINISTRATIVO

VALIDO

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA
“k!’&! 0’ o GOBIERNO DE LA
Lyt £
v/ d‘) CIUDAD DE MEXICO
T (o)

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
o Administrativo
1 de Dictaminacion

Cristhian Arturo Millan Munguia

Jefe de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia
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5. Nombre del Procedimiento: Apoyo de Elencos artisticos para ¢

Objetivo General: Brindar apoyo con diversos elencos artisticog
Dependencias de gobierno en la realizacion de eventos culturales
a fin de contribuir al cumplimiento de los Derechos Culturales de |a-Ciudadanta:

Descripcion Narrativa:

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICO
U‘V dé ‘ 0 DE CULTURA

vlv' (/é

ventos cultur%\les

\\l\—’.,‘! b

Direcc €

ala Soaed
en la CluUad de Mexico

ad‘Clwl“ *'[’ tivo

No. Resp:cr;?:i:lae dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion General de | Recibe por correo electronico o de manera 1dia
Gestion Institucionaly | impresa, el oficio o la solicitud del
Cooperacion Cultural | peticionario de un elenco artistico y turna

para revision de disponibilidad.

2 | Subdireccidn de | Recibe la solicitud y wverifica la| 2dias
Seguimiento a | disponibilidad en la agenda.

Programas Culturales
de Alcaldias

¢Hay disponibilidad?
NO

3 Prepara oficio para informar que no se| 1dia4
cuenta con disponibilidad y lo remite a| horas
firma.

4 | Direccion General de | Firma oficio y lo hace llegar a la persona | 1dia4
Gestion Institucionaly | peticionaria. horas
Cooperacion Cultural

(Conecta con el Fin del Procedimiento)
si

5 | Subdireccién de | Entrega o envia por correo electrénicoala| 1dia
Seguimiento a | persona peticionaria el “Formulario para
Programas Culturales | Peticionarios”, a fin de que realice el llenado
de Alcaldias del mismo.

6 Recibe el “Formulario para Peticionarios”, | 2dias

debidamente llenado y turna para analisis.

7 | Subdireccién de | Analiza las necesidades técnicas de cada | 1dia
Seguimiento a | elenco artistico y determina cual cubre el
Programas Culturales | evento.
de Alcaldias
(Personal de base)

8 Realiza la programacion del elenco artistico | 2 dias

y notifica la cobertura del evento.
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GOBIERNO DE LA | SECRETARIA

peticionaria parainformar lafechayhoraen | horas
que se presentara el elenco artistico y
remite.

11 | Direccion General de | Recibe respuestay la envia mediante oficio | 2 dias
Gestion Institucionaly | o correo electronico a la persona
Cooperacion Cultural | peticionaria.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Toda peticidn debera incluir el formato denominado Formulario para Peticionarios,

solicitud de agrupaciones musicales que se encuentra disponible en la Subdireccion
de Seguimiento a Programas Culturales de Alcaldias, adscrita a la Direccidon General de
Gestion Institucional y Cooperacion Cultural.

2.- Para la participacion oportuna de los elencos artisticos o Agrupaciones Musicales en

los diversos eventos culturales, la persona peticionaria se hara responsable de los
traslados necesarios, de acuerdo con los requerimientos de cada agrupacion.

3.- La participacion de las Agrupaciones Musicales tendran lugar Unica y estrictamente si

se cumple con lo estipulado en el Formulario para Peticionarios, requisitado previo al
evento, de lo contrario la Subdireccion de Seguimiento a Programas Culturales de
Alcaldias podra instruir a las Agrupaciones Musicales la cancelacion de la
participacion.
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Q‘.H& o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
@‘w d CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA
- ° 09 o GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO
. . (o]
Diagrama de flujo
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necesidades
técnicas y determina
el elenco artistico
que puede cubrir el
evento.

VALIDO

Te el en Green Ramirez
Subdirectora de Seguimiento a Programas
Culturales de Alcaldias
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6. Nombre del Procedimiento: Ayudas a Instituciones de la so

lucro.

Objetivo General: Otorgar apoyos a Instituciones sin fines de |
iniciativas de la Sociedad Civil encaminadas a la promocion, d

L)
S '
W Y bueas |
o R o2,
WA
ciedad civil s

Direccion General de A

\

y De

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

h fines d

Direccion Ejecutive
ucro pard fortatecer tas cionles

.2
‘FI Iciaon \/ ‘Fr\manfn f‘lﬂ |3
TOoToT Ty Tormcto—aT—a

\dministracion y Finanzas
ninistracion de Person
Tollo Admin tivo

1 de Dictaminacion

culturay las artes en su mas amplia gama de expresiones, entre la poblacion de la Ciudad
de México construyendo sinergias entre el gobierno y los diferentes actores de la

sociedad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Secretaria de Cultura

Recibe escrito de solicitud de
apoyo econdomico y/o proyecto
culturaly turna para revision y visto
bueno.

ldia

Ciudadana

2 Direccidon de Vinculacidn

Recibe solicitud de apoyo vy
proyecto ejecutivo, revisa y
determina si es procedente, de
conformidad a los requisitos.

5dias

(Cumple con los requisitos
establecidos?

NO

Informa mediante oficio que la
solicitud no procede.

l1dia

(Conecta con el fin del

procedimiento)

SI

Elabora proyeccion de apoyos de
acuerdo a proyectos recibidos vy
realiza nota informativa de los
montos propuestos.

7 dias

5 Secretaria de Cultura

Recibe nota de los montos
propuestos, otorga el visto bueno,
registra en la calendarizaciéon del
Programa Operativo Anual y envia.

8 dias

Ciudadana

6 Direccion de Vinculacién

Recibe nota de montos autorizados
con visto bueno y elabora oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal para presentar ante

la Direccién General de

11 dias
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)

f&!&! o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA

l'uf‘ﬁl d CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA
° | <
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GOBIERNO DE LA

Secretaria de Cultura. Direccion ¢

Ldministgacion de I"ersol
Al .

Recibe suficiencia presupues?talﬁ

por parte de la Direcc{én General

"33 dias

Sesrre
de Dig

"@"Wv w CIUDAD DE MEXICO
Administracién y Finanzas en la [

le Administracign

de Administracion y Finanzas en [a
Secretaria de Cultura. Integray
envia documentacion legal con
convenio elaborado.

Direccion de  Asuntos
Juridicos

Recibe 'y revisa convenio y
documentacion, determina  si
cumple con los requisitos
solicitados para la Partida
Presupuestal 4451 “Ayudas y
Donativos a instituciones sin fines
de lucro”.

10 dias

Elabora oficio y otorga sello de
revisado en los tres tantos
originales elabora oficio y envia
para recabar firmas.

3 dias

10

Direccion de Vinculacién
Ciudadana

Recibe por oficio el convenio en
tres tantos originales y recaba
firmas de titulares.

10 dias

11

Solicita comprobante fiscal digital
a la sociedad civil paraentrega del
recurso.

5dia

12

Recibe comprobante fiscal digital y
envia solicitud de pago y anexos
correspondientes para inicio de
tramite a instituciones de la
sociedad civil.

l1dia

13

Rectifica recepcion de apoyo
econdémico.

30dias

14

Recibe informes financieros y de
actividades, para integrar
documentaciény archiva.

60 dias

Tiempo aproximado de ejecucion: 175 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica
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Aspectos a considerar:

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE ME)(ICO0 DE CULTURA

S,
W

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
-

1.- Es importante contar con el apoyo de la Direccion Generjal de Administraciony

Finanzas en la Secretaria de Cultura para la revision co

financieros.

- + pu| 1 HIY Aoy
TTCla U 1US 1TrmorTrrcs

2.- Cabe sefialar que el oficio de autorizacion sera firmado por la persona Titular de la
Secretaria de Cultura y de la persona Titular de la Direccion General de Gestion

Institucional y Cooperacién Cultural.

Diagrama de Flujo

1. Recibe escrito de
solicitud y/o

prayecto cultural,
turna para revision
y visto bueno

Secretaria de Cultura

5.Recibe, otorga
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calendarizacion
del Programa

Operativo Anual
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de montos
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7.Recibe suficiencia
presupuestal e
integra
documentacion
legal para elaborar
convenio

%

no procede

Ayudas a Instituciones de la sociedad civil sin fines de lucro.
Direccian de Vinculacion Ciudadana

Direccion de Asuntos Juridicos

9.Elabora oficio y

8. Recibe y revisa
convenio y
documentacion.

otorga sello de
revisado y envia
para recabar
firmas
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._8, 23 convenio en tres comprobante fiscal ;ggré?bii;re rece1 ii%iczjlzcaa ovo actividades para
g% tantos originales digital para entrega envia so?icitu)cil ';:onémicop 4 integrar
ISk y recaba firmas del recurso e e documentacion y
[ 3 de titulares. pagey archiva

v

£

© L

w

3

°

3

<

VALIDO

Alfredo Adbe ustamante Rocha

Directoré? Vinculacion Ciudadana

Pagina 32 de 54




MANUAL

ADMINISTRATIVO

7. Nombre del Procedimiento: Gestion de Recursos prove

Federales.

Objetivo General: Gestionar recursos provenientes de los Prq

o
r&m&! o'ﬂo GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
q.,r‘@ d° CIUDAD DE MEXICO ;| DE CULTURA

o M!] w

4

nientes de ﬁro‘gramas
€ Al INISraclorn

D)

Procedimieptos Orga
pgramas Federales que

CIUDAD DE MEXICO

0’ o GOBIERNO DE LA
S

v Fina
Desarrollo Admin VH .
| Dic

1cio

otorgan apoyos por medio de convocatorias dirigidas a la Secretaria de Cultura.

Descripcion Narrativa:

No. RGST::?;ZI: dde e Actividad Tiempo
Direccion de Vinculacion | Analiza reglas de operacion de

1 Ciudadana Programas Federales a partirde su 3 dias
publicacion para la correcta
aplicacion.

Recibe invitacion por parte de

2 Programas Federales, para iniciar 2 dias
proceso de aplicacion a
convocatorias.

Registra proyectos a participar en

3 plataforma  digital de los 1dia
Programas Federales.

Revisa resultados de

4 convocatorias en plataforma 1dia
digital.
¢El Proyecto es seleccionado?

NO
Realiza un oficio con el fallo de la

5 convocatoria para dar 1dia

conocimiento de los resultados.

(Conecta con el fin del

procedimiento)

si [

6 Toma conocimiento del fallo ldia
positivo e informa.

7 Secretaria de Cultura Recibe fallo a favor, integray envia 12 dias /
documentacion legal para F
realizacion del convenio de
colaboracion.

8 Establece enlace interinstitucional 3dias
a efecto de llevar a cabo la firma
del convenio de colaboracion
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necesario para otorgamiento dél ‘

recurso. Direcc

Recibe convenio de colabgraciér>
por parte de la Secretaria de

Cultura Federal para gestionar el
visto bueno por parte del area
Juridica.

10

Direcciébn de Asuntos
Juridicos

Recibe y revisa para enviar el visto
bueno.

10 dias

11

Direccidn de Vinculacién
Ciudadana

Recibe convenio de colaboraciony
envia para gestionar visto bueno
por parte de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

2 dias

12

Recibe visto bueno, recaba firma
de la persona Titular de la
Secretaria de Cultura y de la
persona Titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y envia
tres tantos del convenio de
colaboracion.

35dias

13

Establece lineas de trabajo para
iniciar el proceso de radicacion del
recurso asignado y pago de
servicios.

5dias

14

Ejecuta y/o da seguimiento a
proyecto aprobado por Programas
Federales.

90 dias

15

Elabora informes trimestrales y
finales, para dar cumplimiento en
tiempo y forma a compromisos
establecidos.

15dias

16

Entrega a la Secretaria de Cultura
Federal informes financieros y de
actividades para dar
cumplimiento en tiempo y forma a
compromisos  establecidos e
integra  documentacion  para
archivar.

15dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 197 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1.- Se autorizan los programas federales que determina la persona Titular de la Secretaria

de Cultura.

2.- Los tiempos de ejecucion del proyecto aprobado por los Programas Federales
depende del proyecto realizado y calendario de actividades. Debe ser ejecutado antes de

que concluya el cierre del afio fiscal en curso.

3.- Las actividades 3, 14y 15 no son exclusivas del area responsable mencionada; también

conforme a sus atribuciones, participan:

Direccion General de Vinculacién Cultural Comunitaria.
Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios.

Diagrama de Flujo

Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direccidn General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural.

:El proyecto es
1. Analiza las seleccionado?
K . 2.Recibe Registra | o
reglas de -ear-y: 3.Registra los 4.Revisa los 6.Toma
k. o invitacion para proyectos a participar P
operacion de los P resultados de las conocimiento
IS ﬁ iniciar el proceso en la plataforma
lhicio Programas de aplicacién a digital de | convocatorias en la del fallo e
Federales a partir las convocatorias Pr rgma Fedosr | plataforma digital informa.
su publicacion ogramas Federales
L) . .
2 5.Realiza oficio con
fallo de la
convocatoria para
dar conocimiento
P} de los resultados
-l
3.
HIE
6 |3 7 Recibe fallo a
§ Y favor y envia
8 |= documentacion
<
= legal para
§ elaboracion de
i convenio,
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Gestion de Recursos provenientes de Programas Federales

Secretaria de Cultura

interinstitucional
para llevar a cabo
la firma del

convenio de
colaboracion

8. Establece enlace

9.Recibe convenio de
calaboracion para

gestionar visto bueno
por parte del area

Jjuridica

Direccién de Asuntos Juridicos

10.Recibe y revisa
para enviar visto
bueno

Direccién de Vinculacién Ciudadana

11.Recibe convenio
y envia para
gestionar visto

bueno de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas

12. Recibe visto bueno,
recaba firmas y envia
tres tantos del
convenio de
colaboracion

13. Establece
lineas de trabajo
parainiciarla
radicacion del
recurso y pago de
servicios

®
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eel Bustamante Rocha

Direetdr de Vinculacion Ciudadana
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8. Nombre del Procedimiento: Atencién ciudadana a través d

Ciudadana.

Objetivo General: Instrumentar el proceso de seguimientg
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o
&

el Sistema d& Atencién
Direccion ¢ ]‘j”:',{k Administ

y Proceglimientgs Organ:
y conclusion de las

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o Admin ti
Dictaminacior
1cio

solicitudes ciudadanas enviadas a la Secretaria de Cultura, a través del Sistema de
Atencion Ciudadana, con base en los lineamientos establecidos por la Direccion General
de Resolucion a la Demanda Ciudadana de Jefatura de Gobierno, con el propdsito de dar
respuesta oportuna a las peticiones de la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:it:: dde a Actividad Tiempo
1 | Direccion de | Recibe oficio de solicitud ciudadana y | 1dia
Vinculacion realiza diagndstico con base en la
Ciudadana naturaleza de peticion.
2 Contacta a la persona solicitante y agenda | 3dias
reunion con el ciudadano.
3 Realiza  reunidon  para  determinar | 1dia
pertinencia y ejecucion de la solicitud.
¢Procede la solicitud?
NO
4 Elabora oficio para comunicar 1dia
improcedencia de su solicitud.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si
5 Turna mediante oficio peticion ciudadana 1dia
para atencion y respuesta.
6 | Direccion General de | Recibe oficio, prepara y emite respuesta a | 5dias
Vinculacion Cultural | peticion ciudadana.
Comunitaria
7 | Direccion de | Gestiona el oficio de respuesta en Sistema 1dia A
Vinculacion de Atencién Ciudadana.
Ciudadana
8 Recibe notificacion de admision de | 7dias
respuesta mediante oficio y realiza informe
mensual sobre estado que guarda atencidn
de peticiones ciudadanas, para
conocimiento de la Secretaria de Cultura.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

/A
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Aspectos a considerar:

1.- La actividad 6 no es exclusiva del responsable de dicha area, también responderan con
base en sus atribuciones las siguientes instancias:

Oficina de la Secretaria de Cultura.

Direccion General de Gestion Institucional y Cooperacion Cultural
Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios.

Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria.
Direccidon General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural.
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.

2.- La persona ciudadana se contacta via telefénica o por correo electrénico y se le
informa el procedimiento interno de Atencién Ciudadana.

3.- Las reuniones pueden ser virtuales o presenciales.

4.- La respuesta se envia a la persona ciudadana via correo electrénico, con copia a la
Direccion General de Resolucion a la Demanda Ciudadana.

5.- El oficio turnado para dar respuesta debe llevar copia simple de la peticidn ciudadana,
si es el caso.

6.- La respuesta se debe emitir en un plazo de 10 dias habiles, de manera fundada y
motivada a la Direccién de Vinculacién Ciudadana.

7.- Los informes mensuales los realiza el Enlace de las Areas de Atencién Ciudadana.

/l
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Atencién ciudadana a través del Sistema de Atencién Ciudadana

Direccién de Vinculaciéon Ciudadana

¢Procede la

1. Recibe oficio de
solicitud ciudadana y
realiza diagnastico con
base en la naturaleza

de peticion

solicitud?

2.Contacta a la S5.Turna

3.Realiza reunion

7.Gestiona el | [__8.Recibe
oficio de notificacion de
respuesta en admision de R @
Sistema de respuesta y
Atencion realiza
Ciudadana. informe

persona 5 mediante oficio
solicitante [P dlstrivey eticion
agenda reun‘{én PR Y ciudpadana para
conel EEER Gl atenciony
. lici
ciudadano. solicitud respuesta

4.Elabora oficio
para comunicar
improcedencia
de su solicitud.

Direccién General de Vinculacién Cultural Comunitaria

6.Recibe oficio,
prepara y emite

respuesta a
peticion
ciudadana.

VALIDO

2el Bustamante Rocha

Direetdr de Vinculacion Ciudadana
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9. Nombre del Procedimiento: Atencion ciudadana a través

Atencion Ciudadana.

Objetivo General: Instrumentar el proceso de seguimientg

GOBIERNO DE LA
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Direcc
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Dir ion Ejec
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y conclusién de [as

CIUDAD DE MEXICO
°Unico de

le Administracion vy Finanzas
ral de Administracion de Person
arrollo Administrativo
itiva de Dictamimacion

solicitudes ciudadanas enviadas a la Secretaria de Cultura, a través del Sistema Unico de
Atencion Ciudadana, con base en los lineamientos establecidos por la Agencia Digital de
Innovacion Publica; a fin de dar respuesta a las peticiones de la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x)cr:is:;lae dde e Actividad Tiempo
1 | Direccion de | Recibe reporte ciudadano, a través del | 1dia
Vinculacion Sistema Unico de Atencidén Ciudadana y
Ciudadana analiza contenido.
(Es competencia de la Secretaria de
Cultura?
NO
2 Notifica, a través del Sistema Unico de 3dia
Atencion Ciudadana, canalizacion u
orientacion segun sea el caso.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si
3 Elabora y gestiona primera respuesta en | 5dias
Sistema Unico de Atencién Ciudadana.
4 Entrega solucidn o respuesta final y cierra | 40 dias
folio.
5 Realiza informe mensual para conocimiento | 5dias
de la Secretaria de Cultura.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No %
aplica

Aspectos a considerar:

1.- La persona responsable del Area de Atencién Ciudadana de la Secretaria de Cultura
recibe las peticiones a través de la Direccion de Vinculacion Ciudadana.

2.- La canalizacion u orientacion deben estar fundadas y motivadas, de acuerdo con la

normatividad vigente.

/A
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3.-Lagestion de los reportes se realiza a través del Sistema Unico de Atencién Cludadana.

Diagrama de Flujo

iEs de
competencia
de la
1. Recibe Segjlttaur::?de 3.Elabora y 4. Entrega Sl
reporte Si gestiona primera sc;lucién o informe
ciudadano, a respuesta en respuesta final mensual para
través del Sistema Unico de y cierra folio. conocimiento

de la Secretaria
de Cultura.

Atencion
Ciudadana.

Sistema Unico

ion de Vi

2 Notifica
canalizacion u
orientacion
segun sea el
caso.

Atencién ciudadana a través del Sistema Unico de Atencién
Ciudadana

VALIDO

Pagina 42 de 54




".“1 o o GOBIERNO DE LA
rq‘g' dé CIUDAD DE MEXICO

10. Nombre del procedimiento: Registro de Espacios Culturales Independien‘fes.

|
MANUAL GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
ADMINISTRATIVO q‘u (/.; CIUDAD DE MEXICO ol DE CULTURA

INISraclorn Final
I A
1

Objetivo General: Administrar y gestionar las solicitudes de Reg|str0 de 10° Es pacno
Culturales Independientes de conformidad con el articulo 1° de la Ley, con el fin' de

expedir la constancia correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. ReSTC:?:iZI: dde 2 Actividad Tiempo
1 | Direccién de Recibe solicitud de registro a través del
Vinculacion Sistema Integral de Informacion de Espacios 1dia
Ciudadana Culturales Independientes.
2 Analiza informacién y determina si cumple
con los requisitos. 40 dias
¢Cumple con los requisitos?
NO
3 Previene a la persona solicitante, mediante
oficio gestionado a través del Sistema
Integral de Informacion de Espacios .
] ldia
Culturales Independientes.
(Conecta con la actividad 1)
si
4 Elabora  oficio para informar el
cumplimiento de los requisitos y turna. 1dia
5 | Direccion General de | Solicita opinion al Consejo Consultivo sobre
Gestion Institucionaly | la solicitud de registro del Espacio Cultural 3 dias
Cooperacion Cultural | Independiente.
6 Recibe opinién por parte del Consejo
Consultivo. 10 dias
7 Determina la procedencia de registro del )
Espacio Cultural Independiente e informa. 5dias
¢Es procedente el registro? /
NO
8 Informa la improcedencia del registro del 4
Espacio Cultural Independiente. 5 dias
(Conecta con la actividad 10)
si
9 Informa la procedencia del registro del
Espacio Cultural Independiente. 5dias %
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No. | o e Actividad | , Seowus Tjemmpen y e
10 | Direccion de | Recibe informacion y gestiona respuesba a0 l vi de " H n
Vinculacién través del Sistema Integral de Ihformacién” H;qu’ R
Ciudadana de Espacios Culturales Independientes.
11 Emite constancia de registro del Espacio
Cultural Independiente o improcedencia 2 dias
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 75 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.-

Este procedimiento tiene su fundamento en la Ley de Espacios Culturales
Independientes de la Ciudad de México y su Reglamento, y el objeto es regular el
funcionamiento de los espacios culturales independientes.

Todo lo no previsto por la Ley de la materia, seran de aplicacion supletoria la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, la Ley de los Derechos
Culturales de los Habitantes y Visitantes de la Ciudad de México, la Ley de
Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México, la Ley del Régimen
Patrimonial y del Servicio Publico, la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil de la Ciudad de México, la Ley del Instituto de Verificacion Administrativa de la
Ciudad de México y demas normativa aplicable.

Para este procedimiento se entendera como solicitante a particulares (personas
fisicas y morales).

Sufinalidad es garantizar el ejercicio pleno de los derechos culturales de las personas
y colectivos que conforman los ECI, promoviendo el desarrollo de su identidad
cultural, la diversidad de sus modos de expresion, su memoria y su conocimiento
tradicional, asi como asegurar la accesibilidad y enriquecer la calidad de las
manifestaciones culturales, con base en los principios democraticos de igualdad,
libertad, toleranciay pluralidad.

El horario de la oficina de atencidn ciudadana sera de 09:00 a 14:00 horas de lunes a
viernes.

La Secretaria tendra a su cargo el Sistema Integral de Informacion de los ECI, el cual
contendra las constancias de registro de los ECI, asi como el catalogo de espacios y
servicios que estos ofrecen, y los espacios otorgados a través de Permisos
Administrativos Temporales Revocables.
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7.- Para este procedimiento se entendera como prevencion, aquel requerimiento que

haga la autoridad responsable al solicitante, que no cumpla con los requisitos
sefialados dentro de la Ley de Espacios Culturales Independientes y su Reglamento,
mismo que debera de subsanar en el término de 5 dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la notificacion, de conformidad con la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México.

8.- Para este procedimiento se entendera como improcedencia, aquella resolucion que

dicte la autoridad responsable al solicitante que no haya cumplido a cabalidad con
los requisitos establecidos en la Ley de Espacios Culturales Independientes y su
Reglamento, y/o en su caso, haya sido omiso en dar cumplimiento a las
observaciones de la prevencion.

9.- Paraeste procedimiento se entenderd como Consejo Consultivo al Organo Colegiado

conformado por representantes de todos los gremios artisticos y culturales, auxiliar
de la Secretaria de Cultura para el registro de los Espacios Culturales Independientes.

10.- Para este procedimiento se entendera como Registro de Espacio Cultural

Independiente, aquella Constancia expedida por la Secretaria de Cultura de la
Ciudad de México, la cual tendra una vigencia de 2 afios, contados a partir del dia
siguiente a su notificacion dentro del Sistema Integral de Informacion.

11.- Los requisitos mencionados en este procedimiento son los establecidos en la Ley de

Espacios Culturales Independientes y su Reglamento.
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Registro de Espacios Culturales Independientes

Direccién de Vinculacién Ciudadana

10. Recibe informacion
y gestiona respuesta a

traveés del Sistema

—_——
1. Emite

Constancia de
Registro del

Integral de

Informacion de
Espacios Culturales
Independientes

Espacio Cultural
Independiente o
Improcedencia

Direccion General de Gestion Institucional y Cooperacién Cultural

;Es procedente
el registro?

7. Determina la
procedencia del
registro del
Espacio Cultural
Independiente e
informa

No

9. Informa la
procedencia del
registro del Espacio
Cultural
Independiente

-

8. Informa la
improcedencia del
registro del Espacio
Cultural
Independiente

VALIDO

e

Alfre

Adbeel Bustamante Rocha

Director de Vinculacion Ciudadana
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1

Objetivo General: Renovar la Constancia del Espacio Cultural Tndependiente con la
finalidad de mantener actualizada la informacion y garantizar el adecuado

funcionamiento del mismo.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .

No. . . Activi Tiem
° Actividad ctividad empo
1 | Direccion de Recibe solicitud de renovacion a través del

Vinculacion Sistema Integral de Informacion de Espacios 1dia
Ciudadana Culturales Independientes.
2 Analiza informacion y determina si cumple
con los requisitos. 40 dias
¢Cumple con los requisitos?
NO
3 Previene a la persona solicitante, mediante
oficio gestionado a través del Sistema
Integral de Informacion de Espacios ,
. ldia
Culturales Independientes.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Elabora oficio para informar el
cumplimiento de los requisitos y turna. ldia
5 Direccion General de | Determina la procedencia de la renovacion
Gestion Institucional y | solicitada. ,
., 5dias
Cooperacion Cultural
¢(Es procedente la renovacion del
registro?
NO
6 Informa la improcedencia de la renovacion
de registro del Espaci Cultural ,
gl. pacio ultura 5 dias
Independiente.
(Conecta con la actividad 8)
Si
7 Informa la procedencia de la renovacion de
registro del Espacio Cultural Independiente. 5dias
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Responsable de la - ;
No- | pctividad Actividad Dirsceon Genfra 5 AP sab b o Pemo
v Disarrollo Adminidtrative
8 | Direccién de | Recibe informacién y gestiona fespuestara-|iimcnios Oranfracionaice.
Vinculacion través del Sistema Integral de Informacion difas
Ciudadana de Espacios Culturales Independientes.
9 Emite Constancia de Renovacion de registro
del Espacio Cultural Independiente o 5 dias
improcedencia
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 62 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.-Este procedimiento tiene su fundamento en la Ley de Espacios Culturales
Independientes de la Ciudad de México y su Reglamento, y el objeto es regular el
funcionamiento de los espacios culturales independientes.

Todo lo no previsto por la Ley de la materia, serd de aplicacion supletoria la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, la Ley de los Derechos
Culturales de los Habitantes y Visitantes de la Ciudad de México,
Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México,
Patrimonial y del Servicio Publico, la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil de la Ciudad de México, la Ley del Instituto de Verificacion Administrativa de la
Ciudad de México y demas normativa aplicable.

la Ley de

la Ley del Régimen

2.- Para este procedimiento se entendera como solicitante a particulares (personas fisicas

y morales).

3.-Su finalidad es garantizar el ejercicio pleno de los derechos culturales de las personas

y colectivos que conforman

los Espacios Culturales

Independientes

(ECI),

promoviendo el desarrollo de su identidad cultural, la diversidad de sus modos de

expresion,

su memoria y su conocimiento tradicional,

asi como asegurar la

accesibilidad y enriquecer la calidad de las manifestaciones culturales, con base en los
principios democraticos de igualdad, libertad, tolerancia y pluralidad.

4 -El horario de la oficina de atencidn ciudadana sera de 09:00 a 14:00 horas de lunes a

viernes.
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5.-La Secretaria tendra a su cargo el Sistema Integral de Informpcion de los ECl, el cual

taria de Administracion vy Finanzas

contendra las constancias de registro de los ECI, asi como el c&télag@‘\d{g%ﬁa\sjps— acion de Personal

miumstrativo

servicios que estos ofrecen, y los espacios otorgados p través:de iPermisog «minacion
Administrativos Temporales Revocables.

6.-La Direccion de Vinculacion Ciudadana tendra a su cargo la validacion de los
documentos exhibidos por el solicitante, y en su caso, notificar al particular a través
del Sistema Integral de Informacion de los ECI, sobre la procedencia o improcedencia
del tramite solicitado.

7.-Para este procedimiento se entendera como prevencion, aquel requerimiento que
haga la autoridad responsable al solicitante, que no cumpla con los requisitos
sefialados dentro de la Ley de Espacios Culturales Independientes y su Reglamento,
mismo que debera de subsanar en el término de 5 dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la notificacion, de conformidad con la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México.

8.-Para este procedimiento se entendera como improcedencia, aquella resolucion que
dicte la autoridad responsable al solicitante que no haya cumplido a cabalidad con los
requisitos establecidos en la Ley de Espacios Culturales Independientes y su
Reglamento, y/o en su caso, haya sido omiso en dar cumplimiento a las observaciones
de la prevencion.

9.- Para este procedimiento se entendera como Renovacion de Registro de Constancia,
aquella solicitud que se realice ante el Sistema Integral de Informacién dentro de los
30 dias habiles previos al vencimiento del Registro del Espacio Cultural Independiente,
de conformidad con la Ley de Espacios Culturales Independientes y su Reglamento.

10.- Los requisitos mencionados en este procedimiento son los establecidos en la Ley de
Espacios Culturales Independientes y su Reglamento.

/A
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los isitos ?

1. Recibe
solicitud de
renovacion a
través del
SIECI

Direccién de Vinculacién Ciudadana

2. Analiza
informacion y
determina si
cumple con los

requisitos

9. Emite Constancia
de Renovacion de
registro del Espacio
Cultural
Independiente o
Improcedencia

8. Recibe informacion y
gestiona respuesta a
traves del Sistema
Integral de Informacion
de Espacios Culturales

Independientes

4. Elabora oficio
para informar el
cumplimiento de
requisitos y turna

3. Previene a
la persona

solicitante
mediante
oficio

Renovacién de la Constancia de Registro de Espacios Culturales Independientes

Direccion General de Gestion Institucional y Cooperacion Cultural

iEs procedente
la renovacion

del registro?
7. Informa la
. procedencia de la
Si renovacion de

5. Determina la
procedencia de la

renovacion registro del
solicitada Espacio Cultural
Independiente

No

6. Informa la
improcedencia de
la renovacion del @
registro del

Espacio Cultural
Independiente

VALIDO

e

Alfredo eel Bustamante Rocha

Dire€tor de Vinculacion Ciudadana

Pagina 51 de 54




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
!s!fmﬁ‘ M GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
W/ 1y d CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA

© Uk‘! | GOBIERNO DE LA

LElI Y
fﬂg/" odoéo CIUDAD DE MEXICO

GLOSARIO Secretaria de Administr: . Finanzas
. . L, 1)\'.'.\.\A.'Llrb(“';:li\l':.\|- de \\u'l\lm n 1\ l;'x;;»«»m\
1. Comité/Cuerpo Colegiado/Organo Colegiado: Comité d¢ Tra nsfparén‘elfglq;___ cadg o

mreccion Jictaminacion

érgano de la Administracion Piblica de la Ciudad de Méxifo. v Procedimientos Oreanizacionales

2. Consejo Consultivo: Consejo Consultivo de Espacios Culturatestndependientes
de la Ciudad de México.

3. Comprobante Fiscal Digital: Documento digital con validez legal.

4. Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica,
identificada o identificable.

5. Derecho de acceso a la informacion publica: Prerrogativa que tiene toda
persona para acceder a la informacién generada o en poder de los sujetos
obligados, en los términos de la normatividad de la materia.

6. Espacio Cultural Independiente: Es el establecimiento que tiene como actividad
principal la promocion, realizaciéon y fomento de expresiones artisticas y
culturales mediante la formacion, investigacion, creacion, produccion, difusion,
intercambio y comercializacion de bienes, productos y/o servicios artisticos-
culturales en un espacio fisico propiedad del Gobierno de la Ciudad de México o
de un particular. Dichos establecimientos podran ser considerados
Establecimientos Mercantiles de Bajo Impacto, de conformidad con la Ley en la
materia.

7. Informacion de Acceso Restringido: La informacién definida por la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México, como de acceso restringido, en sus modalidades de reservada
y confidencial y que no podra ser divulgada salvo las excepciones sefialadas por
la normatividad.

8. Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

9. Ley:Leydetransparencia,Acceso alalnformacion Publicay Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México.

10. Permiso Administrativo Temporal Revocable: Acto por el cual el Gobierno
otorga a una persona fisica o moral el uso de bienes inmuebles de la Ciudad de

México, ya sean del dominio publico o privado. X

11. Programa Operativo Anual: Documento oficial donde se plasma la planificacién
estratégica de politica cultural, sirve para concretar objetivos anualmente.

12. Responsable de las Areas de Atencién Ciudadana: Corresponde al funcionario
encargado en las distintas dependencias del Gobierno de la Ciudad de atender las
peticiones de los ciudadanos.

13. Sistema de Atencion Ciudadana: Se refiere al Sistema de la Secretaria de Cultura
que mejora los procesos para atender a los ciudadanos en sus tramites de
consultas, quejas, tramites y solicitudes de manera efectiva. //

Pagina 52 de 54




MANUAL

° |
e M GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
ADMINISTRATIVO W‘W J CIUDAD DE MEXICO (| DE CULTURA
)

o]

14. Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién: Sistema eﬁe\grénico

15.

16.

17.

18.

personales y es el sistema Unico para el registro y captura de todas las solicitudes
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taria ae Administracion y Finanzas

mediante el cual las personas presentan sus solicifudes-de*aeceso g tascion de Personl

y Administrativo

informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacipn y oposicigh de datggeminacion

recibidas por los sujetos obligados a través de los medios sefialados en la Ley de
Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México, asi como para la recepcion de los
recursos de revision interpuestos a través del propio sistema.

Sistema Integral de Informacion de los Espacios Culturales Independientes:
Sistema de informacion a cargo de la Secretaria de Cultura que integra los datos
de los Espacios Culturales Independientes registrados en la Ciudad de México
(SIECI).

Sistema Unico de Atencién Ciudadana: Plataforma creada por la Agencia Digital
de Innovacion Publica (ADIP) en la que la poblacion puede realizar solicitudes,
reportes, quejas o tramites mediante las opciones digitales en sitios web.

Sujeto Obligado: De manera enunciativa mas no limitativa a la autoridad,
entidad, 6rgano u organismo del poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial; Alcaldias
o Demarcaciones Territoriales; Organos Auténomos, Organismo Paraestatales,
Universidades Publicas, Partidos politicos, Sindicato, Fideicomisos y fondos
Publicos, asi como cualquier persona fisica o moral que reciba y ejerza recursos
publicos, realice actos de autoridad o de interés publico.

Unidad de Transparencia: Unidad receptora de las solicitudes de informacion a
cuya tutela estara el tramite de la misma.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
VALIDO
7
{/ Jorge Mucino Arias
Diréctor General de Gestion Institucional y Cooperacion
Cultural
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DENOMINACION DEL PUESTO
Direccion General de Vinculacién Cultural Comunitaria

Jefatura de Unidad Departamental de Educacion
Continua de Cultura Comunitaria

Subdireccién de FAROs

Lider Coordinador de Proyectos de Centros Culturales
José Marti

Lider Coordinador de Proyectos FARO Tlahuac

Lider Coordinador de Proyectos FARO Oriente

Lider Coordinador de Proyectos FARO Indios Verdes
Lider Coordinador de Proyectos FARO Milpa Alta
Direccidn de Desarrollo Cultural Comunitario

. Lider Coordinador de Proyectos de Innovacion Cultural
. Jefatura de Unidad Departamental de Programas

Culturales Comunitarios

. Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion

Cultural Comunitaria

Direccidn de Vinculacion Cultural

Jefatura de Unidad Departamental de Programacién de
Festivales Comunitarios

e & GOBIERNO DE LA
L@‘EJ VQO CIUDAD DE MEXICO
~ o
Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
NIVEL PAGINA

44 4

27 7

29 7

23 8

23 8

23 8

23 8

23 8

39 9

23 10

25 10

25 11

39 12

25 12

Pagina 2 de 63




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ECRETARIA

(o)

&

&

P4

CIUDAD DE MEXICOC> DE CULTURA

GOBIERNO DE LA

o

)
o

ADMINISTRATIVO
ORGANIGRAMA

MANUAL

1i6¥ZV1d 30 V101
£28010/100/10035 :01104
2 o 2 i @ _~o~\50\o%nmaw\u.‘_ubﬁ%_\uowwz,‘
) . | @ o @ ; :
O an el 04 41 v ,. S0 08 ¢ AL O 401 M u __“m__wmnu_u.% N
VWVYUOINVYOUO
= [ . : | iy, |
il oty ol B oo | i |
P iiE ] weRnRA R Nt | swedod o gnr oiesiaisi
: i “ ISP ANT _
£202 01509V 3d 10
h VION9IA
5
Y4 PUDURPS
| 122020/50-1N035-0
NIWv.LoIa
23 ®
] OURILO) NN
VFRPUA 1 Ke0as) JOUESH 6 L]
VIYVLINNKWOD IVHNLIND
! ! T NOIDYININIA 30 TVHINID NOIDDINIA
w VAILVYLSININAY QYAINN
EURUL0)
[P UGENIA YHNLIND 30 Vj§VLIYI3S
bt VION3AN3d3a

VIINYOHO VANLONYLSS
30 NIWVLOIQ Y JONVITV

SYINVH A KGOV
aay;

/A

Pagina 3 de 63




° |
MANUAL R M GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
ADMINISTRATIVO WY G crApoEMENCO o ok curruna
[+

PaED GOBIERNO DE LA
L{‘E’J w CIUDAD DE MEXICO
ATRIBUCIONES N |° o
1)1'.'.\.\;‘:17»(«::;‘ Lr‘\l- k|}[\\“'l\ll1p\ n ;1»\»‘1;"..‘;:&41,;\
- . v D rrollo Administrativo
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION CULTURAL COMUNITARIA D:ITJM- Ejecutiva de Dict: minacién
y Procedimientos Organizacionales
Puesto: Direccién General de Vinculacidon Cultural Comunitaria

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Articulo 139.- Corresponde a la Direccién General de Vinculacidn Cultural Comunitaria:

|. Establecer estrategias, a partir de la promotoria comunitaria, que extienda servicios
culturales a la poblacion, tales como cine clubs, fomento a la lectura, ferias y otros, asi
como aquellos que colaboren a la difusion de la cultura;

[l.  Definir criterios para medir el impacto social de los Programas Culturales Comunitarios
de la Secretaria de Cultura;

ll.  Realizar, analizar e incorporar estudios sociodemograficos y socioculturales de la
poblacién en la planeacidn de acciones y programas, con el objeto de orientar de mejor
manera los recursos con los que cuenta la Secretaria de Cultura para la difusion de
servicios culturales;

IV. Promover la base de la oferta cultural adecuada a las necesidades de las comunidades 'y
apoyar la gestion de recursos;

V. Apoyar a las Alcaldias en la definicion e implementacion de politicas culturales
comunitarias;

VI. Impulsar el intercambio cultural entre las comunidades;

VII.  Conducir el disefio de las politicas culturales comunitarias a partir de indicadores que
establezcan la relacion entre desarrollo social, humano y cultura;

VIll.  Desarrollar espacios comunitarios para propiciar la convivencia social a partir de las
satisfaccion de las necesidades de expresidon y manifestacion cultural;

IX. Establecer contacto con promotores sociales y culturales a fin realizar esfuerzos
conjuntos para satisfacer necesidades culturales en el mayor nimero de comunidades;

X. Propiciar el acceso a bienes y servicios culturales de calidad,

XI. Allegar a la poblacién de escasos recursos ofertas culturales locales, nacionales y/o
extranjeras;

Xll.  Desarrollar metodologias instrumentos, a partir de las disciplinas de las ciencias sociales,
que permitan un trabajo de promocidn cultural;

XIll.  Apoyar a la profesionalizacion y formacion de promotores culturales;

XIV. Desarrollar métodos de evaluacion y planeacion que permitan mejorar la calidad de la

prestacion de los servicios culturales;
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XV. Disefiar talleres orientados al aprendizaje, apreciacion y ejecmon de las dlferentes
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disciplinas artisticas y fomentar el gusto y desarrollo de la crg atividad: comunitaria a.con d- Poona!

vy D mlt.lul.v Administrativo

partir de ellos por las mismas; Direccién Ejecutiva de Dictaminacién
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XVI.  Desarrollary disefiar esquemas de operacion de fabricas de artes y oficios (FAROS), que’

L)
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permitan su vinculacion a las comunidades, como espacios orientados hacia la
promocion, fomento, formacion y ensefianza de las disciplinas artisticas y oficios
relacionados con éstas;

XVIl.  Se deroga

XVIIl.  Gestionar con las distintas instancias de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, los apoyos necesarios para incrementar y asegurar la capacidad de produccion
creativa de la industria cultural y el cooperativismo;

XIX.  Promover, en conjunto con instancias publicas, privadas y sociales, el desarrollo y
permanencia de proyectos culturales y artisticos individuales o colectivos;

XX. Fomentar la creacion de espacios dedicados a la lectura, espacios feriales que
promuevan la lectura; asi como la promocidn y distribucion de libros, para propiciar su
préstamo y circulacion gratuita;

XXI.  Digitalizar el acceso de la comunidad, la ubicacién y oferta de servicios culturales
comunitarios, para mayor acceso de la poblacion;

XXIl.  Coadyuvar al fortalecimiento del sector dedicado a la generacion de empleo en
perspectiva sustentable, de economia social, solidaria y cooperativismo en la Ciudad de
México;

XXIIl.  Impulsar y fortalecer proyectos culturales de la comunidad a través de colectivos
culturales independientes;

XXIV. Fomentar espacios de participacion comunitarios a través de actividades artisticas
culturales;y

XXV.  Promover procesos organizativos de indole artistica cultural con la comunidad.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro de la Ciudad de México.

Articulo 8.- Corresponde a la Direccidn General de Vinculacidn Cultural Comunitaria de la Ciudad
de México:

I.  Implementar programas de lectura orientados a erradicar los niveles de analfabetismo
en la Ciudad de México.
ll.  Elaborar el plan global de fomento a la lectura del gobierno de la Ciudad de México, en el
que se actualicen todos los planes y programas periddicos, debiendo contener el
programa de fomento para la lectura y el libro, en el que se conciba a la lectura como la’g
herramienta idonea para la igualdad social y el efectivo ejercicio de los derechos a la
educaciony la libre transmision de ideas. //
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Fomentar el habito de la lectura, formando lectores con base en lps prgg@mas"y técnicas

Establecer programas de apoyo e incentivos para quienes tengan el interés y/o vocacion
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y Procedimientos Organizacionales

por escribir.

Promover la obra de autores radicados en la Ciudad de México.

Incentivar el desarrollo de distintos géneros literarios en donde se retrate la vida
cotidiana, la historia, la problematica social propia de esta ciudad.

Organizar todo tipo de actividades y eventos que promuevan el libroy estimulen el habito
de la lectura, en apoyo a los objetivos de esta ley.

Generar espacios de promocion institucional para la difusion del habito de la lecturay de
aquellos libros impresos y editados en México que por su valor cultural o interés cientifico
o técnico que enriquezcan la cultura de la ciudad.

Ser responsable de la organizacion de la Feria Internacional del Libro en el Zécalo de la
Ciudad de México, promoviendo su desarrollo en la mayor cantidad de espacios
culturales y educativos de la Ciudad de México. Tendra como sede el propio Zécalo, y se
podra extender hacia otros puntos de la ciudad.

Articulo 9.- La Direccién General de Vinculacién Cultural Comunitaria elaborara el programa de
fomento para la lecturay el libro de la Ciudad de México, a través de los siguientes medios:

l.
Il.
.
V.
V.
VI.

VII.

VIII.

Se deroga

Camparias informativas a través de los medios de comunicacion;

Becas, premiosy estimulos a escritores;

Difusion del trabajo de los creadores y nuevos autores literarios;

Promocidn, edicion y fomento de la lecturay el libro;

Exposiciones, ferias y festivales del libro y la lectura en las 16 demarcaciones territoriales
de la Ciudad;

Cursos de capacitacion, conferencias, talleres y otras actividades vinculadas a la
escritura, al trabajo editorial, grafico, librero y bibliotecario; ya sea de manera presencial
o via remota;

Produccion y transmision de programas de radio, television e internet dedicados a la
lecturay el libro;

Se deroga

Se deroga
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Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
direccion Ejecutiva de Dictaminacion

[
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Educacion| Contintiacde'“Culturacionles

Comunitaria

Disefiar la propuesta de trabajo en materia de educacion continua de cultura
comunitaria para ampliar la oferta cultural de la Direccién General de Vinculacion
Cultural Comunitaria.

Establecer vinculacién con los tres niveles gobierno, la sociedad civil organizaday
actores comunitarios para fortalecer los procesos de cultura comunitaria,
educativosy artisticos en la Ciudad de México.

Revisar los resultados de las actividades realizadas en la Red de Fabricas de Artes
y Oficios y Centros Culturales, a fin de establecer acciones de mejora que hagan
eficientes los procesos de desarrollo.

Realizar las demas funciones que la persona superior jerarquica y/o la
normatividad aplicable determinen con el fin de lograr los objetivos establecidos
en la Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

PUESTO: Subdireccién de FAROs

Coordinar laimplementacion del programa de trabajo la Red de Fabricas de Artes
y Oficios y Centros Culturales para consolidar los objetivos establecidos en la
Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

Coordinar la vinculacion interinstitucional entre la Red de Fabricas de Artes y
Oficios y Centros Culturales para incentivar el desarrollo y profesionalizacidn de
promotores, educadores, colectivos y usuarios.

Promover las actividades artisticas y culturales en las comunidades aledafias a la
Red de Fabricas de Artes y Oficios para atraer nuevas audiencias.

Supervisar los procesos de inscripcion a los talleres libres y el control de los
tramites administrativos requeridos para el registro de actividades de la oferta
educativa formal, en observancia de los reglamentos emitidos por la Secretaria de
Educaciéon Publica en cuanto estudios con reconocimiento de validez oficial de
estudios.

Coordinar las gestiones con instituciones publicas y privadas para cubrir los
requerimientos necesarios que permitan la correcta operacion de las actividades
programadas en la Red de Fabricas de Artes y Oficios y Centros Culturales.
Supervisar la integracion y puesta en operacion de planes y estrategias de
proteccion civil, para cuidar el bienestar integral de las personas que interactdan
al interior de los recintos de la Red de Fabricas de Artes y Oficios y Centros

Culturales. /ﬁ-
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Centros Culturales José Marti

Integrar el plan de trabajo anual basado en las necesidades de la poblacion del
centro de la Ciudad de México a fin de incentivar el ejercicio de sus derechos
culturales a través de proyectos y acciones de servicios culturales de calidad.
Integrar la oferta educativa no formal de talleres libres y la oferta educativa formal
de Certificacidon para el Trabajo, con el propdsito de fomentar el desarrollo de
capacidades, habilidades personales, sociales y profesionales.

Promover la realizacion de clinicas, residencias artisticas, laboratorios y proyectos
que contribuyen a la formacién integral de las personas usuarias.

Coordinar la difusidn de las actividades, oferta educativa e imagen de los Centros
Culturales José Marti y Xavier Villaurrutia, a través de medios radiofénicos,
impresosy digitales, ademas de redes sociales para dar a conocer la oferta cultural
a sus audiencias.

Ejecutar las acciones correspondientes para captar los recursos autogenerados
que permitan cubrir las necesidades inmediatas del Centro Cultural José Marti.
Supervisar y dar seguimiento a los tramites administrativos y gestion de los
recursos humanos y materiales necesarios para el buen funcionamiento de los
Centros Cultural José Marti y Xavier Villaurrutia.

Vigilar el adecuado uso de las instalaciones e infraestructura de los Centros
Culturales José Marti y Xavier Villaurrutia, conforme al plan o estrategia de
proteccion civil, para cuidar el bienestar de las personas que interactian al
interior de los recintos.

Realizar las demads funciones que la persona superior jerarquica y/o la
normatividad aplicable determinen con el fin de lograr los objetivos establecidos
en la Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos FARO Tlahuac

Lider Coordinador de Proyectos FARO Oriente

Lider Coordinador de Proyectos FARO Indios Verdes

Lider Coordinador de Proyectos FARO Milpa Alta

Integrar el plan de trabajo anual basado en las necesidades de la poblacién

aledaiia a la Fabrica de Artes y Oficios, a fin de incentivar el ejercicio de sus
derechos culturales a través de proyectos y acciones de servicios culturales de/—g

calidad.
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Promover la realizacion de clinicas, residencias artisticas, aboratorios y proyectos’

ivo
minacion

n\m\ln anizacionales

que contribuyen a la formacién integral de las personas usuarias.

Coordinar la difusion de las actividades, oferta educativa e imagen, a través de
medios radiofénicos, impresos y digitales, ademas de redes sociales para dar a
conocer la oferta cultural a sus audiencias.

Supervisar y dar seguimiento a los tramites administrativos y gestion de los
recursos humanos y materiales necesarios para el buen funcionamiento del
recinto a su cargo.

Vigilar el adecuado uso de lasinstalaciones e infraestructura del recinto, conforme
al plan o estrategia de proteccion civil, para cuidar el bienestar de las personas
que interacttan al interior del recinto.

Realizar las demas funciones que la persona superior jerarquica y/o
normatividad aplicable determinen con el fin de lograr los objetivos establecidos
en la Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

PUESTO: Direccion de Desarrollo Cultural Comunitario

Planear las acciones colaborativas comunitarias para garantizar el acceso a los
derechos culturales de toda persona, grupo o colectivo que trabajen en alguna
comunidad de la Ciudad de México.

Coordinar la integracion y ejecucion de la agenda cultural comunitaria con
atencion especial a grupos prioritarios para fomentar el acceso a los servicios
culturales de calidad.

Coordinar las actividades de intervencion cultural comunitaria dirigidas a las
personas beneficiarias facilitadoras de servicios de los programas sociales, con el
propdsito de consolidar el desarrollo cultural comunitario en la Ciudad de México.
Coadyuvar en el proceso de seleccion de las personas participantes en las diversas
convocatorias de los programas sociales, con el fin de consolidar procesos
transparentes.

Coordinar los comités de especialistas para la dictaminacion de los proyectos, con
el propdsito de aprobar a los colectivos que seran beneficiarios de los programas
sociales.

Coordinar la Red de Libro Clubes de la Ciudad de México para consolidar las
acciones de fomento a la lecturay el libro.

Realizar las demas funciones que la persona superior jerarquica y/o
normatividad aplicable determinen con el fin de lograr los objetivos establecidos
en la Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

&Y
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Innovacion Cultura
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Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Disefiar herramientas metodoldgicas para el diagndgstico y desarrollo de

habilidades formativas de Colectivos y Cooperativas Culturales que desarrollen
proyectos productivos culturales comunitarios para el acceso a los derechos
culturales de la poblacién en la Ciudad de México.

Promover asesorias en materia de sustentabilidad, economia social y solidaria 'y
cooperativismo para fortalecer las capacidades de los Colectivos y Cooperativas
Culturales.

Desarrollar acciones de vinculacion interinstitucional para favorecer la
participacion de Colectivos y Cooperativas Culturales en el sector productivo y
comercial en la Ciudad de México.

Disenar estrategias de acompafiamiento a colectivos y cooperativas culturales en
el desarrollo de sus actividades con la finalidad fortalecer sus procesos de trabajo
comunitario.

Gestionar disefios y materiales fisicos y digitales para la divulgacion de las
actividades de colectivos y cooperativas culturales.

Promover conversatorios, talleres y/o encuentros, incluyentes, para facilitar el
didlogo abierto con temas relacionados a la cultura comunitaria, participacion
social, economia social y solidaria y cooperativismo.

Apoyar el desarrollo de actividades en librerias para la promocion del libro y el
estimulo del habito de la lectura.

Realizar las demas funciones que la persona superior jerarquica y/o la
normatividad aplicable determinen con el fin de lograr los objetivos establecidos
en la Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programas Culturales Comunitarios

Operar politicas publicas de cultura de base comunitaria, a través de los
programas sociales de la Direccion General de Vinculacién Cultural Comunitaria,
para el ejercicio de los derechos culturales de la poblacion.

Analizar los diagnésticos de necesidades culturales comunitarios de la Ciudad de
México en las zonas de intervencion de los programas sociales y proponer
opciones en materia de la formacion y oferta artistica cultural, para proponer
opciones en materia de formacion y oferta artistica y cultural.

Coordinar intervenciones artisticas y culturales en el espacio publico para
fomentar la vinculacion y el didlogo con las comunidades.

Coordinar a las personas beneficiarias facilitadoras de servicios para promovery
difundir actividades artisticas y culturales en territorio.

RV
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e Disefiar y difundir la convocatoria de participacion de los programas o proyectos
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de desarrollo cultural comunitario a cargo de la Direccion General: del\ﬁmculamon icion de Personal

vy De llo Administrativo

Cultural Comunitaria para incentivar la participacion de l3s personasi Interesada&u minacion

dimientos Organ ML

e \Verificar que las personas beneficiarias facilitadoras de [los programas sociales

cumplan con las Reglas de Operacion vigentes para el control en su operacion.

e Coordinar las acciones necesarias para realizar los procesos de seleccion de las
personas beneficiarias facilitadoras de los programas sociales y proyectos de
desarrollo cultural comunitario.

e Concentrar lainformacion de los programas y proyectos culturales asignados a la
Direccidn General de Vinculacion Cultural Comunitaria, para la elaboracion de los
informes requeridos por el superior jerarquico, o la normativa vigente.

e Gestionar las actividades administrativas necesarias para la realizacion, tramite y
cumplimiento de los programas o proyectos asignados a la Unidad
Administrativa.

e Realizar las demas funciones que la persona superior jerarquica y/o
normatividad aplicable determinen con el fin de lograr los objetivos establecidos
en la Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién Cultural Comunitaria

e Coordinar el disefio de estrategias de intervencion para la ejecucion de proyectos
culturales y artisticos comunitarios.

e Coordinar la operacion de los programas sociales para generar opciones de
participacion ciudadana que contribuyan a la reconstruccion del tejido social.

e Proporcionar difusion a las actividades y procesos artisticos y culturales de los
proyectos comunitarios participantes en los programas sociales para asegurar
que haya una variedad de ofertas que se adapten a las necesidades e intereses de
las comunidades.

e Coordinar encuentros con los colectivos culturales comunitarios y actores
culturales, con el fin de generar el intercambio de experiencias y saberes en
materia de arte y cultura en las distintas comunidades de la Ciudad de México.

e Implementar procesos de capacitacion para los actores culturales comunitarios;
mediante la vinculacion interinstitucional, con el objetivo de fortalecer las
actividades que llevan a cabo en territorio.

e Recabar la informacion de los proyectos y programas de apoyo para colectivos o
grupos culturales comunitarios, conforme al marco normativo aplicable, para
asegurar la ministracion de los apoyos econdmicos.

e Realizar las demas funciones que la persona superior jerarquica y/o
normatividad aplicable determinen con el fin de lograr los objetivos establecidos

en la Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria. U
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PUESTO: Direccion de Vinculacion Cultural Direccion G l] cral de \\\x{ nistracic
\ desarrollo nmir tra

1 -.1\ Personal

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Vigilar la debida ejecucidon de los programas sociales que ofertan-actividades

nales

variadosy de calidad.

Establecer estrategias destinadas a ofertar servicios culturales a las comunidades,
principalmente a los grupos de atencidn prioritaria para promover iniciativas que
contribuyan al acceso de los derechos culturales.

Seleccionar a los talleristas de diversas disciplinas artisticas y culturales para
realizar actividades creativas para fomentar la participacion de las comunidades.
Coordinar una red de actores artisticos culturales comunitarios para generar
estrategias de accion e implementar actividades culturales.

Supervisar la integracion del padrdn de los actores artisticos comunitarios para la
correcta dispersion de los recursos autorizados, asegurando que los recursos
financieros se utilicen de manera eficiente.

Establecer las directrices para la programacion de eventos artistico-culturales con
la finalidad de desarrollar actividades de manera equitativa en las comunidades
de las 16 alcaldias.

Planear la realizacion de eventos artisticos culturales comunitarios para fortalecer
vinculosy el trabajo colectivo en el espacio publico.

Coordinar los proyectos culturales que se ejecutan en las comunidades,
realizados a través de colectivos culturales comunitarios, para dar cumplimiento
a las reglas de operacion vigentes.

Contribuir en la ejecucion del Programa Libro Clubes de la Ciudad de México y su
vinculacion con la Federacion, con la finalidad de impulsar actividades de
fomento a la lectura en las comunidades.

Realizar las demas funciones que la persona superior jerarquica y/o
normatividad aplicable determinen con el fin de lograr los objetivos establecidos
en la Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programacién de Festivales Comunitarios

Atender las solicitudes ciudadanas para colaborar o ejecutar intervenciones
artisticas y culturales para contribuir a fortalecer vinculos comunitarios.
Coordinar la ejecucion de festivales e intervenciones en materia artistica y
cultural, con una dimension comunitaria y social para lograr la diversificacion de
la oferta en toda la Ciudad de México.

Tramitar los apoyos sociales para artistas y creadores culturales con la finalidad
de programar presentaciones, intervenciones y/o exhibiciones artisticas y
culturales en comunidades de la Ciudad de México.

Re3
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ejecucion de los festivales e intervenciones en materia 4
Ciudad de México.
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e Recabar la informacion de los proyectos y programas de apoyo para
intervenciones artisticas y/o culturales con una dimensiéon comunitaria, conforme
al marco normativo aplicable, para asegurar la ministracion de los apoyos

econdmicos.

e Supervisar laintegracion del padron de los actores artisticos comunitarios para la

correcta dispersion de los recursos autorizados.

e Realizar las demas funciones que la persona superior jerarquica y/o
normatividad aplicable determinen con el fin de lograr los objetivos establecidos
en la Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria.

g A
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos:

T %K

1.- Solicitud y control de Boletaje del Centro Cultural José Marti.
2.- Seleccion de las actividades artisticas y culturales de El Rule, Comunidad de Saberes.
3.- Elaboracion de la programacion de actividades artisticas y culturales.

4.- Inscripcion a los Talleres de las Fabricas de Artes y Oficios y los Centros Culturales.

5.- Muestra trimestral de talleres.

6.- Inscripcion a la Red de Libro Clubes de la Ciudad de México.
7.- Elaboracion y Publicacion de Convocatoria para el proyecto de Ferias de Economia

Creativa.

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA
"“ GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

W l/é

Secretaria de Admini cion vy Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
y Desarrollo \\[11 ativo
Direccion Ejecutiva {‘l’lk nmacion
y Procedimientos Organizacionales

8.-Atencién de solicitudes ciudadanas para que se impartan talleres en espacios

culturales comunitarios.

9.-Atencién de solicitudes para realizar y/o colaborar festivales e intervenciones

comunitarias.

RE
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Direccion General

1. Nombre del Procedimiento: Solicitud y control de Boletaje del Centro ¢ultuﬁa
Marti. )

roce

\\l\—’.

mie

cion vy Finanzas

i Jdﬁék i

Objetivo General: Solicitar la elaboracidn de boletaje para la venta al publico asistente
al Teatro del Centro Cultural José Marti y controlar los ingresos correspondientes, para

garantizar el debido manejo de los recursos que se generan en dicho recinto.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:is:iI;lae dde 'a Actividad Tiempo

1 Direccion General de | Elaboray envia mediante oficio la propuesta 1dia
Vinculacion Cultural | de las tarifas y descuentos a aplicar por
Comunitaria boleto en el Teatro del Centro Cultural José

Marti para visto bueno.
2 | Secretarfade Cultura | Recibe, revisay determina la validacion de 5dias
las tarifas y descuentos.
¢Valida las tarifas y descuentos?
NO
3 Devuelve propuesta de tarifas y descuentos 1dia
con observaciones para su replanteamiento.
(Conecta con la actividad 1)
si

4 Valida la propuesta de tarifas y descuentos, 1dia

firmay devuelve.

5 | Direccion General de | Recibe y envia mediante oficio las tarifas y 1dia
Vinculacion Cultural | descuentos autorizados a la Direccidn
Comunitaria General de Administracién y Finanzas en la

Secretaria de Cultura para el tramite de
autorizacion.

6 Recibe de la Direccion General de| 10dias

Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Cultura el oficio con las tarifas
autorizadas y descuentos a aplicar en el
Teatro del Centro Cultural José Marti y
elabora muestras del boletaje.

7 Envia las muestras del boletaje a realizar, 1dia

para solicitar la autorizacion de imagen
grafica.

Rea
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8 | Coordinacion de | Recibe las muestras del boletajg, re\'/jfsa‘y °

Promocién y Difusion | realiza trédmite de autorizacién jeii‘mégén[*!-; | de Administraion de Person
Cultural gra’ﬁca. Direccidn Ejecutiva de Diclaminacion

v Procd¢dimientos Organizhcionales

9 Recibe por parte de la Coordinacipn General 7 dias

de Comunicacién Ciudadana de la Secretaria
de Administracion y Finanzas la autorizacion
de imagen grafica para la impresion del
boletajey turna.

10 | Direccion General de | Recibe autorizacion, elabora oficioy anexa el 1dia
Vinculacion Cultural | disefio del material grafico para solicitar
Comunitaria cotizacion de la impresion de los boletos
ante la Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

11 Recibe cotizacion, elabora Requisicion de 1dia
Bienes o Servicios del boletaje que requiere,
(con las especificaciones como tipo de
boleto, nimero de niveles y folio)

12 Envia Requisicion de Bienes o Servicios para 1dia
recabar el visto bueno.

13 | Secretaria de Cultura | Recibe Requisicion de Bienes o Servicios | 7 dias
emite su visto bueno y devuelve.

14 | Direccion General de | Recibe Requisicion de Bienes o Servicioscon | 18 dias
Vinculacion Cultural | visto bueno y envia a la Coordinacion de
Comunitaria Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios, para solicitar la impresion de
boletos ante la Corporacion Mexicana de
Impresion, Sociedad Andnima de Capital
Variable.

15 Recibe el boletaje impreso, revisa y 1dia

resguarda.
Fin del procedimiento ‘/—15‘

Tiempo aproximado de ejecucion: 52 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica %
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La propuesta de tarifas y los descuentos por boleto del Teatro del Centro. Gultural

Cultura.
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Secretaria de Administracion vy Finanzas
de Administracion de Personal
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dictaminacion

, , 4 . . ireccpon Ejecptiva de
Jose Marti, debera contar con el Visto Bueno de la persona tifular d[é la.Secretaria.de. . onles

Las solicitudes de autorizacion a las tarifas y descuentos deberan realizarse mediante
oficio a la Oficina de la Secretaria de Cultura, a la Coordinacién de Finanzasy a la
Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México, de acuerdo con el desarrollo del
presente procedimiento.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, sera responsable de
la gestion para la autorizacion de las tarifas y descuentos, ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

El boletaje que se solicite debera contar con la autorizacién de imagen grafica por
parte de la Coordinaciéon de Promocion y Difusion Cultural de la Secretaria de
Cultura.

La Coordinacion de Promocidn y Difusion Cultural, en el ambito de sus atribuciones,
sera la encargada de gestionar la autorizacion para el uso de imagen grafica, ante la
Direccion de Identidad Grafica de la Secretaria de Administracidon y Finanzas del
Gobierno.

Las solicitudes de autorizacion para el uso de la imagen grafica deberan realizarse
mediante oficio a la Coordinacion de Promocion y Difusién Cultural y a la Direccidn
de Identidad Gréfica de la Secretaria de Administracion y Finanzas, de acuerdo al
desarrollo del presente procedimiento.

7.- Lasolicitud del tiraje de boletos se ejecutara de acuerdo a la programacion, capacidad

8.-

9.-

10.-

11.-

y necesidades del Teatro del Centro Cultural José Marti.

Para la impresion del boletaje se debera contar con suficiencia presupuestal en la
partida correspondiente con cargo a los Recursos Autogenerados que genere el
Teatro del Centro Cultural José Marti.

Corporacion Mexicana de Impresion, S.A. de C.V. efectuara laimpresion de los boletos
para el Teatro del Centro Cultural José Marti.

El depdsito de los boletos vendidos se realizara a la cuenta de la Secretaria de
Cultura, autorizada por la Direccién General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Cultura, al dia habil siguiente de la venta de estos en cada una de las
funciones.

El formato de Requisicién de Bienes o Servicios para la adquisicion del boletaje
correspondiente debera contener los siguientes datos: tipo de boleto (tarifa normal
o cortesia), medidas, especificaciones sobre el tipo y gramaje de papel, nimero de
nivelesy folio.

U
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Solicitud y control de Boletaje del Centro Cultural José Marti

Direccion General de Vinculacién Cultural Comunitaria
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Ricardo Bautista Garcia

Director General de Vinculacion Cultural Comunitaria
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2. Nombre del Procedimiento: Seleccion de las actividades arti
Rule, Comunidad de Saberes.

Objetivo General: Seleccionar a los talleristas, con base en aptit

o
Lsf! H&f:‘! o'doﬂo gIDBIFRNO DE LA

K/

1
[Direccior

Procedimienfos Organizacio
udes y experiencia en el

UDAD DE MEXICO (| DE CULTURA

SECRETARIA
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sticas y cultu?algs de EL

CIUDAD DE MEXICO
v Finar
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ambito requerido, para realizar las actividades programadas en El Rule Comunidad de

Saberes.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:;s‘:;\iI;lae dde e Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Selecciona y contacta al tallerista, para 10 dias
Departamental de realizar las actividades programadas en El
Educacion Continua | Rule Comunidad de Saberes.
de Cultura
Comunitaria
2 Envia formato de seleccion para ser 1dia
requisitado por el tallerista.
3 Recibe formato de seleccion de talleres 6 dias
requisitado, revisa y determina si otorga
Visto Bueno.
¢Otorga Visto Bueno?
NO
4 Notifica negativa y archiva formato de 1dia
seleccion de talleres.
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
5 Envia para autorizacion. 1dia
6 | Direccion Generalde | Recibe formato de seleccidn de talleres con 1dia
Vinculacion Cultural | Visto Bueno, revisa y determina si autoriza.
Comunitaria
¢Autoriza?
NO
7 Notifica la no autorizacion de la seleccion de 1dia
talleres.
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
8 Autoriza el formato de seleccion de talleresy 1dia
devuelve para continuar la gestion.
9 | Jefatura de Unidad Recibe formato de seleccion de talleres 1dia //
Departamental de autorizados y notifica al tallerista para
Educacion Continua | corroborar listado de requerimientos.
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10 Gestiona la programacién de fecha, luga:r[,';yi. ; ‘1daal ninacién
hora de la actividad. '
11 Elabora propuesta de disefio y/o invitacion 5dias
de la actividad y envia el visto bueno.
12 | Direccion General de | Recibe propuesta de disefio y/o invitacion, 1dia
Vinculacion revisa y determina si otorga visto bueno.
Cultural Comunitaria
¢Otorga Visto Bueno?
NO
13 Devuelve la propuesta de disefio y/o 1dia
invitacion e indica correcciones.
(Conecta con la actividad 11)
SI
14 Otorga Visto Bueno al disefio y/o invitaciony 1dia
turna para su gestion.
15 | Jefatura de Unidad Recibe disefio y/o invitacion aprobada, envia 1dia
Departamental de y contacta con el tallerista para confirmar la
Educacion Continua | actividad y requerimientos.
de Cultura
Comunitaria
16 Genera expediente y archiva. 1dia
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Educaciéon Continua de Cultura
Comunitaria realizara la seleccion de talleristas con base en su perfil, curriculum y/o
experiencia, referencias y entrevistas.

Previamente a la seleccion de talleristas, la Jefatura de Unidad Departamental de
Educaciéon Continua de Cultura Comunitaria, realizard el “Diagnostico de
Necesidades”, cuyo objeto es el de conocer las necesidades de formacién de la

comunidad.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Educacion Continua de Cultura Comunitaria,
a través del personal Técnico Operativo que designe, enviara al Prestador de

e
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Jefatura de Unidad Departamental de Educacion Continua de Cultura Comunitaria,
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, ecretaria de Administracion vy Finanzas
enlista sus requerimientos para la imparticion del taller. Dircccitn Genaral de Administracién de Persanal
y Desarrollo Admimstrativo

> Dictaminacion

. . ireccijon Ejecutiva de
4.- Para el caso en que los requerimientos del tallerista no pueda[ri sa.tl»sﬂécar.se,;la_,m-p.;mu

a través del Personal Técnico Operativo, notificara a éste.

5.- Dentro del presente procedimiento se entendera como Personal Técnico Operativo,

al adscrito al area de Vinculacion Interinstitucional, de acuerdo a la organizacién
interna de El Rule Comunidad de saberes.

6.- En el Rule Comunidad de saberes, el area de vinculacion interinstitucional, solicitara

al area de logistica, la programacion de fecha, lugary hora de la actividad.

7.- Elareade Vinculacion Interinstitucional debera enviar al area de logistica el formato

“CheckList” que tiene por objetivo dar seguimiento a la actividad.

8.- Elareade vinculacién interinstitucional se contactara con el area de evaluacién para

solicitar el llenado del formato “formato de evaluacién cualitativa” y formato de
“listas de asistencia”.

9.- Dentro del presente procedimiento se entendera como personal de honorarios, al

adscrito al area de comunicacion y disefio, de acuerdo a la organizacion interna de El
Rule Comunidad de saberes.

10.-La Jefatura de Unidad Departamental de Educacion Continua de Cultura

Comunitaria, a través del personal Técnico Operativo que designe, debera enviar al
prestador de servicios el disefio y/o invitacion de la actividad a desarrollar, asimismo
confirmar la realizacion de la misma en la fecha y hora programadas.

11.-La Jefatura de Unidad Departamental de Educacion Continua de Cultura

Comunitaria, a través del area de vinculacion interinstitucional, cuando haya
finalizado la actividad, debera poner en contacto al prestador de servicios con el
enlace administrativo para el tramite de pago.

A
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correcciones.

14. Otorga Visto
Bueno al diseno
y/o invitacion y
turna para su
gestion.
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Marco Polo Mendoza Diaz

Jefe de Unidad Departamental de Educacion Continua de

Cultura Comunitaria
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3. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la programacion

y culturales.

Objetivo General: Elaborar la programacion de actividades

L)
S '
W Y bueas |
o R o2,
W A

2 artistica

e actividade

y De

Direccion General de A
K arrollo
Direccion |

2y Procedip \w Orggn
recreativas, ludicas, de

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cion vy Finanzas
ninistracion de Person
Admin tivo

1 de Dictaminacion

> Administr:
|

reflexion, artisticas y cinematograficas de caracter gratuito, con [afinalidad de fomentar
e impulsar actividades culturales con participacion comunitaria a través de las Fabricas
de Arte y Oficios (FAROS) y los Centros Culturales José Martiy Xavier Villaurrutia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de | Genera solicitud de elaboracién de 1dia
FAROs propuesta de programacién para la
realizacion de eventos y turna.
2 Lider Coordinadorde | Recibe solicitud, elabora y entrega la 11 dias
Proyectos FARO propuesta de programacion para su revision.
Oriente
3 Subdireccion de Recibe, revisa y determina si autoriza la 5dias
FAROs propuesta de programacion.
¢Autoriza?
NO
4 Devuelve la propuesta de programacion de ldia
los eventos para su modificacion.
(Conecta con la actividad 2)
si
5 Autoriza la programacion de los eventos y ldia
devuelve para continuar la gestidn con los
artistas.
6 Lider Coordinador de | Recibe la programacion autorizada de los 3dias
Proyectos FARO eventosy elabora agenda de trabajo para las
Oriente reuniones con los artistas y/o grupos que
conforman la programacion.
7 Contacta al artista y/o grupo artistico para 2 dias
gestionar su participacion en las actividades
artisticas y/o culturales programadas.
8 Confirma la participacion en las actividades 2 dias
programadas y determina condiciones
técnicas 'y administrativas para la
presentacion.

g A
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9 Elabora programacién definitiya y _ enV|a f’ . 31d|as o
adjuntando la confirmacién del artista: yyol gral de Administrac ‘”(j de Persona
grupo artistico. Direccion| Ejecut v :‘ de Dict m acién
10 | subdireccién de Recibe la programacién definifiva, otorga | 1dia |
FAROs Visto Buenoy turna para continuar el tramite
administrativo.
11 | Lider Coordinadorde | Recibe la programacién definitiva y elabora 2 dias
Proyectos FARO fichas y anexos para la contratacién de los
Oriente elencos.
12 Recaba la documentacién del representante 3 dias
legal, revisa y envia para tramite de pago.
13 Genera expediente y archiva. 1dia
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Lasactividades2,6,7,8,9,11,12y 13 no son exclusivas del responsable en mencion,
atenderan conforme a sus atribuciones:

Lider Coordinador de Proyectos FARO Indios Verdes.

Lider Coordinador de Proyectos FARO Tlahuac.

e Lider Coordinador de Proyectos FARO Milpa Alta.
e Lider Coordinador de Proyectos de Centros Culturales José Marti.

2.- El Lider Coordinador de Proyectos FARO Oriente, Lider Coordinador de Proyectos
FARO Indios Verdes, Lider Coordinador de Proyectos FARO Tlahuac, Lider
Coordinador de Proyectos FARO Milpa Alta y Lider Coordinador de Proyectos de
Centros Culturales José Marti, seran los responsables de generar la programacion,
mensual y anual, para cada uno de sus recintos.

3.- El Programa de Actividades Artisticas y/o Culturales debera incluir: sinopsis del
evento, fecha, horay lugar.

4.- Se deberan programar eventos que son denominados "Ancla” que se llevaran a cabo
a lo largo del afio, ademas de la programacién mensual. :

5.- La programacion se realizara de acuerdo a los proyectos recibidos y/o gestionados,/l;%‘

los cuales contendran las actividades artisticas y/o culturales propuestas, asi como

/A
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muestre eltrabajo del interesado. Direccion G 1 eral de \\\1{ nistracion de Personal
) ministrs

El Lider Coordinador de Proyectos FARO Oriente, Lider Co rdlnador de’ Proye@to&w minacion

limientos Qrganizacic ML

ivo

Coordinador de Proyectos FARO Milpa Alta y Lider Coordinador de Proyectos de
Centros Culturales José Marti, contactara al artista y/o grupo artistico para confirmar
y gestionar su participacion en las actividades artisticas y/o culturales, asi como las
necesidades técnicas para la presentacion.

El Lider Coordinador de Proyectos FARO Oriente, Lider Coordinador de Proyectos
FARO Indios Verdes, Lider Coordinador de Proyectos FARO Tlahuac, Lider
Coordinador de Proyectos FARO Milpa Alta y Lider Coordinador de Proyectos de
Centros Culturales José Marti deberdn contactar, via correo electrdonico, con los
elencos que requieran iniciar algin tramite administrativo, para generar
compromisos fiscales o tramitar algiin pago, informandoles de los procedimientos y
solicitando la documentacion necesaria.

El Lider Coordinador de Proyectos FARO Oriente, Lider Coordinador de Proyectos
FARO Indios Verdes, Lider Coordinador de Proyectos FARO Tlahuac, Lider
Coordinador de Proyectos FARO Milpa Alta y Lider Coordinador de Proyectos de
Centros Culturales José Marti enviaran a la Subdireccion de FAROs, mediante oficio,
los compromisos fiscales y/o pagos, adjuntando la documentacion necesaria, para
que se inicien los tramites administrativos.

Dentro del presente procedimiento las actividades nimero 3, 9 y 10 podran ser
realizadas por personal de apoyo, adscrito al area de programacion de las Fabricas
de Artes y Oficios y los Centros Culturales José Marti y Xavier Villaurrutia.

/A
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Ricardo Bautista Garcia

Director General de Vinculacion Cultural Comunitaria
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4. Nombre del Procedimiento: Inscripcion a los Talleres de las

los Centros Culturales.

Objetivo General: Inscribir a la comunidad interesada (nifios

W

9

Direccion Gene
Desan

Direccior
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Fébricas de Aftes y Oficios y
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imin 1
e Dictaminacior

. y Prpce \ os Qrg 1C10
y nifas, jovenes, adultos y

adultos mayores) a los talleres en artes, oficios e infantiles para brindarles una oferta de
educacion no formal en las Fabricas de Artes y Oficios y en los Centros Culturales José Marti

y Xavier Villaurrutia.

Descripcion Narrativa:

No. Respon.sa.ble dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de Genera la solicitud de elaboracion de la 1dia
FAROs propuesta de plantilla de talleres para
revision y autorizacion, y turna.
2 Lider Coordinador de |Recibe solicitud, elabora propuesta plantilla 1dia
Proyectos FARO de talleres y envia para revision vy
Oriente autorizacion.
3 Subdireccién de Recibe propuesta de plantilla de talleres, 5dias
FAROs revisay determina si autoriza.
¢Autoriza la propuesta?
NO
4 Devuelve la plantilla de talleres y solicita 1dia
realizar  modificaciones para  revisar
nuevamente.
(Conecta con la actividad 2)
si
5 Autoriza la plantilla de talleres y devuelve 1dia
para su difusion.
6 Lider Coordinador de |Recibe plantilla autorizada y realiza difusion 5dias
Proyectos FARO para iniciar proceso de inscripcion.
Oriente
7 Elabora Boleta de inscripcion para atender a 2 dias
los interesados.
8 Requisita Boleta de inscripcion, recibe 1dia
documentacion personal y determina si hay
cupo en el taller requerido. ’1’5
¢Hay cupo en el taller? J
NO
9 Notifica la falta de cupo, invita a participar en 1dia //
otro taller y devuelve documentos
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(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

11

Notifica la inscripcion e informa fecha de 1dia

inicio y horario en que se impartira el taller.

12

Genera expediente personal con boleta de 1dia

inscripcion y documentos y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Las actividades 2, 6,7, 8,9, 10, 11 y 12 no son exclusivas del responsable en mencidn,
atenderan conforme a sus atribuciones:

Lider Coordinador de Proyectos FARO Indios Verdes.

Lider Coordinador de Proyectos FARO Tlahuac.

Lider Coordinador de Proyectos FARO Milpa Alta.

Lider Coordinador de Proyectos de Centros Culturales José Marti.

2.- El Lider Coordinador de Proyectos FARO Oriente, Lider Coordinador de Proyectos
FARO Indios Verdes, Lider Coordinador de Proyectos FARO Tlahuac, Lider Coordinador
de Proyectos FARO Milpa Alta y Lider Coordinador de Proyectos de Centros Culturales
José Marti, son los responsables del proceso de inscripcion a los talleres de Artes,
Oficios e Infantiles ofertados.

3.- Para el caso de las Fabricas de Artes y Oficios, el Lider Coordinador de Proyectos FARO
Oriente, Lider Coordinador de Proyectos FARO Indios Verdes, Lider Coordinador de
Proyectos FARO Tlahuac, Lider Coordinador de Proyectos FARO Milpa Alta y Lider

Coordinador de Proyectos de Centros Culturales José Marti,

podra delegar la

realizacion de las actividades a las diferentes areas, de acuerdo a la organizacién
interna de cada FARO, como se enlistan enseguida:

Area interna de la FARO
Area Educativa

No. de Actividad
2,6,7,8,9,10y 11

7 Area de Comunicacién y Difusidn

4.- La difusion de los talleres se realizara a través de cartel electrénico que se promovera
en las paginas y redes sociales, y mediante carteles impresos que se colocaran en
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6.- El ciudadano acudira a la Fabrica de Artes y Oficios o al Centro Cultural de su eleccion
para revisar la oferta de talleres existente y determinara aquel (los) que sea(n) de su
interés.

7.-Para realizar el tramite de inscripcion para cualquier taller de artes y oficios ofertados
en las Fabricas de Artes y Oficios se deberan entregar la siguiente documentacion:

a. Talleres para menores de edad:
v Copia de identificacion del padre o tutor

v Una fotografia del menor

b. Talleres para jovenes, adultos y adultos mayores:
¢  Copiade identificacion oficial
v Unafotografia

8.- En el caso de los Centros Culturales José Marti y Xavier Villaurrutia los talleres tienen
un costo de inscripcion y los materiales utilizados en el taller corren a cargo del
alumno(a).

9.- Para realizar el tramite de inscripcion para cualquier taller ofertado en los Centros
Culturales José Marti y Xavier Villaurrutia se debera cumplir con la siguiente

documentacion:
a. Talleres para menores de edad:

v Realizar pago en el banco y presentar el comprobante de
pago

v Copia de identificacion de padre o tutor

v Comprobante de domicilio

v Una fotografia del menor

b. Talleres para jovenesy adultos
v Realizar pago en el banco y presentar el comprobante de

pago
¢  Copiade identificacion oficial

v Comprobante de domicilio
¢  Unafotografia

10.- Los usuarios podran inscribirse en diversos talleres a la vez durante el mismo trimestre
y en caso de que el taller esté saturado se le invitara a inscribirse en otro con cupo

disponible. /_H
A
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11.- Los Cursos de Verano seran gratuitos y los materiales que
talleres correran a cargo del alumno(a) y se desarrollaran en

12.- Para pertenecer a cualquier Curso de Verano e infantil sera g

agosto.

)

o GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICOO DE CULTURA

U = GOBIERNO DE LA
q"@'J dé CIUDAD DE MEXICO
seran utgllzaaos en los

1 de Administracion \Jum,,m
trelos: meses:de }uho syfacion de Personal
(8] l]]l ra “\.(
Direccion | utiva de Dictaminacion
limignto, \l’l nizacionales

bllgatorlo el tramite de’

inscripcion, para el cual se deberan cubrir los siguientes requisitos de acuerdo al taller

seleccionado:

Talleres de Artes y Oficios:
e Tenerde 16 afios en adelante.

e Entregar copia de identificacion oficial.
e Entregar 1 fotografia tamafio infantil b/n o a color.
e Llenaruna boleta de inscripcion.

Talleres infantiles:
e Tenerde6 a 13 anos.

e Entregar una copia de identificacion oficial de padre o tutor.
e Entregar una foto del menor tamafio infantil b/n o a color.

e Llenaruna boleta de inscripcion.

13.- Se informara a los interesados que los Cursos de Verano son de cupo limitado.
14.- La difusion de los Cursos de Verano se realizard a través de las redes sociales y/o

mediante un cartel

impreso que se colocard en

los recintos culturales

correspondientes, espacios publicos y en las instalaciones de la Secretaria de Cultura.
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Diagrama de flujo
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e
743

Inscripcién a los Talleres de las Fibricas de Artes y Oficios y los Centros Culturales.

Subdireccién de FAROs

1. Genera la S
solicitud de propugsta de
elaboracion de la plantilla c_ie
talleres, revisa y
propuesta de S
. determina si
plantilla de talleres. )
autoriza.

;Autoriza?

di

4. Devuelve la plantilla
de talleres y solicita
realizar modificaciones
para revisar
nuevamente

@

5. Autoriza la
plantilla de talleres
y devuelve para su

fusian.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Lider Coordinador de Proyectos FARO Oriente

2. Recibe solicitud,
elabora propuesta
plantilla de talleres

y envia para
revision y
autorizacion.

6.

Recibe

plantilla
autorizada y

realiza difusion
para iniciar
proceso de

inscripcion

7. Elabora
Boleta de
inscripcion para
atender a los
interesados.

Inscripcidn a los Talleres de las Fibricas de Artes y Oficios y los Centros Culturales.

Lider Coordinador de Proyectos FARO Oriente

I
;Hay cupo en el

8.Requisita Boleta taller?

de inscripcion,
recibe
documentacion
personal y
determina si hay
cupo.

Si

No

F EEE——

11. Notifica la
inscripcion e
informa fecha de
inicio y horario en
que se impartira el

—

9. Notifica la falta de cupo,
invita a participar en otro
taller y devuelve
documentos personales

~\

!

10. Resguarda Boleta de
Inscripcian en el archivo el
recinto.

.

12. Genera
expediente personal
con boleta de

taller.

inscripcian y
documentos y
archiva.
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Secretaria de Admini cion vy Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
y Desarrollo \\[11 ativo
Direccion Ejecutiva {‘l’lk nmacion
y Procedimientos Organizacionales

_RicardeBautista Garcia

Director General de Vinculacién Cultural Comunitaria
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5. Nombre del Procedimiento: Muestra trimestral de talleres.

Objetivo General: Ofrecer a los participantes, facilitadores d¢ saberes y puljllcd en tivo

GOBIERNO DE LA

U‘V / dé CIUDAD DE MEXICO

I
GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICO
V“J “ [ W 0 DE CULTURA

\M\—.,\"'l\,‘\'..—-
D Administracion de Person

nimacilor

general, al cabo de tres meses, una muestra cuantitativa y cualitativa def losiprocesos yc

proyectos trabajados con la comunidad durante los talleres.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de Genera solicitud de elaboracion de la 1dia
FAROs propuesta de  exposicion de
resultados obtenidos de los procesos
comunitarios generados durante los
talleres trimestrales y turna.
2 Lider Coordinador | Recibe solicitud, elabora propuesta 2 dias
de Proyectos FARO | de exposicion de resultados
Oriente obtenidos de los  procesos
comunitarios generados durante los
talleres trimestrales y envia.
3 Subdireccién de Recibe propuesta, revisay determina 2 dias
FAROs si autoriza la propuesta.
¢Autoriza la propuesta de
exposicion?
NO
4 Devuelve la propuesta para realizar 1dia
ajustes.
(Conecta con la actividad 2)
Sl
5 Otorga Visto Bueno a la propuesta de 2 horas
exposicion de la muestra de
resultados de los talleres
trimestrales y turna para desarrollo.
6 Lider Coordinador | Recibe propuesta autorizaday crea 1dia /1157/
de Proyectos FARO | una malla horaria para presentar la
Oriente muestra trimestral de talleres.
7 Elabora material para la difusion de 5dias //

Pagina 36 de 63




© |
MANUAL R o’ﬂ: GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
ADMINISTRATIVO Y d CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA

°© {"!k !;3;1! 0’ o GOBIERNO DE LA
Y ‘&

CIUDAD DE MEXICO

la muestra trimestral de tallefres. °

Secrefaria de Administryeion y Finanzas

Direccion|Genera Admin|stracion de Personal

|l de Admu
8 Genera la difusion para la muestra, | 3idias U5 0l
trimestral de resultados. N R
9 Supervisa la realizacion de los 1dia
eventos artisticos y/o culturales
programados.
10 Recaba informacion, genera ldia

expediente y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias 2 horas habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Las actividades 2, 6, 7, 8, 9 y 10 no son exclusivas del responsable en mencidn,
atenderan conforme a sus atribuciones:

Lider Coordinador de Proyectos FARO Indios Verdes.

Lider Coordinador de Proyectos FARO Tlahuac.

Lider Coordinador de Proyectos FARO Milpa Alta.

Lider Coordinador de Proyectos de Centros Culturales José Marti.

2.- La muestra de talleres ofertados en las Fabricas de Artes y Oficios y los Centros
Culturales José Marti y Xavier Villaurrutia, se realizaran de manera trimestral, dentro
o fuera de las instalaciones.

3.- La seleccion de la muestra, presentacidn, exposicion y/o exhibicion, se hara
conjuntamente entre el equipo de talleristas y el alumnado.

4.- La presentacion, exposicion y/o exhibicion de la muestra de resultados es opcional
ya que dependera de los procesos de la comunidad, sin embargo, el tallerista debe
realizar un analisis y desglose del avance obtenido con el grupo.

5.- La muestra de talleres ofertados estara disefiada para presentarse por un periodo de
entre 2 a 3 dias.

6.- Dentro de la muestra se realizara una dindmica de difusidn para dar a conocer fechas,
horarios y requisitos para inscripcion y reinscripcion a los talleres ofertados.

7.- Las actividades nimero 2, 6 y 9 las podran realizar personas que formen parte del U
equipo de talleristas.
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Diagrama de flujo
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ov o GOBIERNO DE LA

‘A CIUDAD DE MEXICO
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;Autoriza la

1. Solicita la
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exposicion de
resultados, de los
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comunitarios.
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determina si
autoriza la
propuesta.

propuesta de
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talleres bimestrales
y turna.

Subdireccion de FAROs
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propuesta para
realizar ajustes

Muestra trimestral de talleres
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propuesta de
exposicion de
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-

6. Recibe
autorizacion y crea
una malla horaria

7. Elabora material
para la difusién de
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Secretaria de Admini cion vy Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
y Desarrollo \\[11 ativo
Direccion Ejecutiva {‘l’lk nmacion
y Procedimientos Organizacionales

~Ricardo Bautista Garcia

Director General de Vinculacién Cultural Comunitaria
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6. Nombre del Procedimiento: Inscripcion a la Red de Libro

México.

Objetivo General: Registrar a las personas interesadas en ser So¢i
Libro Club de la Red de Libro Clubes de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICO
U‘V dé ‘ T 0 DE CULTURA

ulv‘ Y7
,lubes de la tludad de.

Direccic

Dire n General de ‘x
y De

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

\dministrz v Finanzas
ninistracion de Person
art ‘\w vdmin Lvo

n kje m',[&[ nmacion

ios Resﬁonsables deun-

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Desarrollo Cultural
1 Comunitario

Recibe  solicitud ciudadana para
inscripcion a la red de Libro Club de la
Ciudad de México y asigna la actividad
para realizar la verificacion de la solicitud
Yy SUS anexos.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programas Culturales
Comunitarios

Verifica que la solicitud y sus anexos
estén completos y cumplan con las
especificaciones.

2 dias

¢La solicitud es correcta?

NO

Notifica por correo electronico al
solicitante, las observaciones a su
solicitud y requiere subsanarlas.

1dia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Notifica por oficio el estado de la solicitud
y Sus anexos, asimismo, da opinion sobre
la aprobacion del solicitante para
inscribirse a la red de Libro Club de la
Ciudad de México.

ldia

Direccidn de
Desarrollo Cultural
Comunitario

Recibe oficio e informa por correo
electronico al solicitante la fecha en la
que debera acudir a las instalaciones de
la Secretaria de Cultura, para recibir su
oficio de respuesta a su peticion para
inscripcion a la red de Libro Club de la
Ciudad de México.

3dias

%2

Solicita por correo electronico la
elaboracion de reconocimiento como
integrante de la red de Libro Club de la

ldia

/A
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Ciudad de México, asi como verifica”g;ién

de disponibilidad de acervo senjillaircccion (enera

=

min

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programas Culturales
Comunitarios

Elabora reconocimiento como integrantgi
v Pr

de la red de Libro Club de la diudad de |

Pesarrc 1' ey
101 ld"a‘ de|l

edimientos Organiz:

eion v Finanzas
stracion de Perse
nstrativo

Jictaminacion
icionales

i

|

México y verifica la disponibilidad de
acervo semilla, informa de esto ultimo a
la Direcciéon de Desarrollo Cultural
Comunitario.

Acuerda con el Libro Club fecha, horarioy
lugar de inauguracién, asi como la
entrega del acervo semilla, copia de
manual operativo y firma carta
compromiso.

10 dias

Asigna a un representante para que asista
a la inauguracion del Libro Club y realice
una actividad cultural durante el evento.

1dia

10

Asigna un folio consecutivo y genera su
expediente.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se realiza en seguimiento a la atribucidn establecida en la
fraccion XX, del articulo 139, del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

2.-Los Libro Clubes se establecen para fomentar la creacion de espacios dedicados a la
lectura, espacios feriales que promuevan la lectura; asi como la promocién vy

distribucidn de libros, para propiciar su préstamo y circulacion gratuita.

3.- La Direccion de Desarrollo Cultural Comunitario dara por concluido el procedimiento

cuando el solicitante no subsane las observaciones realizadas a su peticion.

4.-La Direccion de Desarrollo Cultural Comunitario podra designar al personal que

considere necesario para dar seguimiento a la solicitud de integracion a la red de Libro
Club de la Ciudad de México.

5.-Carta Compromiso: Documento legal por virtud del cual las personas responsables del
Libro Club se comprometen a resguardar, cuidar el acervo y compartirlo con la
comunidad en calidad de préstamo, asi como acudiry participar en las actividades que
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I llo Ad ti

6.-A través de la pagina de la Secretaria de Cultura se informara gobre 0% ¥equIsitos para’ .

solicitar lainscripcion a la Red de Libro Club de la Ciudad de México.
7.-El acervo semilla se remite a un conjunto de libros que se les brindara a los Libro Clubes
los cuales se pretende utilicen para su funcionamiento inicial. La entrega de dicho

acervo dependera de la disponibilidad de ejemplares que resguarda la Jefatura de
Unidad Departamental de Programas Culturales Comunitarios.

Diagrama de flujo

@ 1 Recibe Solicitud 5. R'ecibe oficio e 6. Solicita por correo
|:;ara o el _informa al la elaboracion del
A so\latarte'la fecha reconocimiento coma
o v et para acudir por su integrante de la red del
oficio de respuesta libro club

Cultural €

ion de

ila solicitud es
correcta?

+

4. notifica por oficio

Inscripcion a la Red de Libro Clubes de la Ciudad de México

2. Verifica que la Si el estado de la 7. EI.'_abgra
solicitud y sus solicitud y da reco\:‘;'i:f'i::ﬁ;w y
anexos estén opinidn sobre la ; i
completos aprobacion para SIS G B Gl

inscribirse acervo semilla e
informa.

3. Notifica por
correo al solicitante
las observaciones a
su solicitud y
requiere subsanar

Jefatura de Unidad Departamental de Programas Culturales Comunitarios

&7
/A
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Inscripcion a la Red de Libro Clubes de la Ciudad de México

Culturales C:

de

8. Acuerda con el
Libro Club fecha,

horario y lugar de
. M inauguracién, asi

como la entrega del

9.Asigna a un

representante para que folio consecuti

» asista a la inauguracion >

y genera su

del Libro Club y realice expediente.

una actividad

10. Asigna un

VO @

acenvo
3 \
VALIDO
Claudi i uerra Lemus
Directora esarrollo Cyltural Comunitario
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7. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Publicacion dg
proyecto de Ferias de Economia Creativa.

Objetivo General: Elaborar y publicar la convocatoria para expq

L)
S '
W Y bueas |
o R o2,
W A

> Convocatoifa para el

\

y De

Direccion General de A
Direccion Ejecutiva de

R y Pracedimientos Orggn
sitores del proyecto de

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

le Administr: n vy Finanzas
ninistracion de Person
Admin tivo
Dictaminacion

Ferias de Economia Creativa, con el propdsito de establecer nuévas rutas de comercio
justo con integrantes del sector cultural, artistico, cooperativo y emprendedor.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Desarrollo Cultural
Comunitario

Instruye para que elabore la propuesta de
Convocatoria para expositores de las Ferias
de Economia Creativa por correo
electrénico.

1dia

Lider Coordinador de
Proyectos de
Innovacion Cultural

Recibe instruccion, elabora la propuesta de
Convocatoria para expositores de la Feria
de Economia Creativa y envia para revision.

10 dias

Direccion de
Desarrollo Cultural
Comunitario

Recibe la propuesta de Convocatoria para
expositores de la Feria de Economia
Creativa, revisa y determina si otorga el
visto bueno.

4 dias

¢Otorga visto bueno?

NO

Regresa la propuesta de Convocatoria para
expositores de la Feria de Economia
Creativa indicando modificaciones por
correo electrénico.

3 dias

(Conecta con la actividad 2)

SI

Otorga visto bueno a la Convocatoria para
expositores de las Ferias de Economia
Creativa y envia para autorizacion.

3dias

Direccion General de
Vinculacion Cultural
Comunitaria

Recibe Convocatoria, autoriza y turna para
publicacion.

4 dias

Lider Coordinador de
Proyectos de
Innovacion Cultural

Envia Convocatoria autorizada para
publicacion en la pagina web de la
Secretaria de Cultura.

ldia

RS

Coordinaciéon de
Promocion y Difusion
Cultural

Recibe solicitud, publica y notifica la
publicacion de la Convocatoria.

2 dias
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e = Finar
9 | Direccion de Solicita por correo  electronicoson {guiral i dfgnisijcion d !
Desarrollo Cultural verificacion de la correcta publigacion dejlac] Fiecuive de Diptaminacion
Comunitario Convocatoria. A '
10 | Lider Coordinador de 1dia
Proyectos de Verifica la correcta publicacion de la
Innovacién Cultural | Convocatoria.
¢Es correcta la publicacion?
NO
11 Solicita la correccion de la publicacion de 1dia
la Convocatoria.
(Conecta con la actividad 8)
SI
12 Informa por correo electrénico a la 1dia
Direccion de Desarrollo Cultural
Comunitario, el estado de la publicacion.
13 Genera el expediente y archiva el material. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos por considerar:

1.- El Lider Coordinador de Proyectos de Innovacion Cultural sera el encargado de
realizary dar seguimiento a la Convocatoria para expositores de la Feria de Economia
Creativa, no obstante, debera informar a sus superiores jerarquicos el seguimiento
de las mismas.

2.- La Convocatoria para expositores de la Feria de Economia Creativa se difundira en
medios impresos, asi como digitales.

3.-

La Direccion de Desarrollo Cultural Comunitario solicitara la publicacion de dicha Q ‘

Convocatoria, asi como los resultados correspondientes, a través de la pagina Web
de la Secretaria de Cultura, asi como de manera interinstitucional con el resto de las
instituciones con que se organiza dicho evento.

&3
/A
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:Otorga Visto

1.Instruye para gue
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Convocatoria para
expositores

3.Recibe la propuesta de

Convocatoria para
expositores, revisa y
determina si otorga el
visto bueno

Bueno?

Direccion de Desarrollo Cultural Comunitario

4.Regresa la
propuesta de
Convocatoria para
expositores indicando
modificaciones

-

5.0terga visto bu

la Convocatoria para

expositores, envia para
autorizacion

©

2.Recibe instruccion,
elabora la propuesta de

Convocatoria, envia
para revision

de Proyectos de

7. Envia Convocatoria
autorizada para
publicacion en la
pagina web de la

Secretaria de Cultura.

S

Elaboracién y Publicacion de Convocatoria para el proyecto de Ferias de Economia Creativa

Direccion General de Vinculacién Culrutal Comunitaria

6. Recibe
Convocataria,

autoriza y turna

para publicacion.
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Coordinacién de Promocién y Difusién Cultural

()

8. Recibe solicitud,
publica y notifica la
publicacion de la
Convocataria

ia para el proyecto de Ferias de Economia Creativa

Direccién de Desarrollo Cultural Comunitario

6n de Con

9. Solicita por correo
electronico la
verificacion de la
correcta publicacion de
la Convocatoria

Elaboracién y Publi

Lider Coordinador de Proyectos de Innovacién Cultural

y (Es correcta la

publicacion?

12.Se informa por
correo electronico
el estado de la
publicacion

10. Verifica la correcta
publicacion de la
Convocatoria

13.Genera el
expediente y
archiva el material

11. Solicita la
correccion de la a
publicacion de la \Q
Convocatoria

VALIDO

Cl% Indira Guexra Lemus

Directora de Desarrollo Cultural Comunitario
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8. Nombre del procedimiento: Atencion de solicitudes ciudadanias paraque 58 |mpartan

talleres en espacios culturales comunitarios.

Objetivo General:

v Finanzas
Dire 1 General de Admimistracion de Person
j[l,w‘\‘ dmin tivo
nimacilor

Direccion Ejec a de Dic
Atender las solicitudes sobre talleres ¢n espacios culturates cionales

comunitarios, realizadas por las personas ciudadanas, a fin delbrindara-tapoblacién
opciones artisticas y culturales mediante las cuales puedan ejercer sus derechos
culturales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de
Unidad
Departamental de
Programacion de
Festivales
Comunitarios

Recibe solicitud ciudadana, de manera
presencial o por correo electronico, para
ingresar oferta de talleres en espacios
culturales comunitarios. Revisa y determina si
es viable.

3 dias

¢La solicitud es viable?

No

Elabora el oficio de respuesta con la
informacion de causa de improcedencia.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Contacta via telefénica a la persona
responsable del espacio para agendar una
cita.

1 hora

Realiza reunion con la persona facilitadora de
servicios para iniciar el diagnodstico del
espacio cultural comunitario.

ldia

Analiza las condiciones del espacio cultural
comunitario para determinar qué oferta de
talleres implementar.

2 dias

Realiza la propuesta de los talleres que
conformaran la programacion del espacio
cultural comunitario.

ldia

Programa los horarios para impartir los
talleres.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias y 2 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica
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1.- En el presente procedimiento, toda persona ciudadana goz:
de acceso a la cultura. El arte y la ciencia son libres y queda |

censura. De manera enunciativa y no limitativa.
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2.- Las solicitudes para impartir talleres en espacios culturales comunitarios seran de
indole artistica y/o cultural.

3.- Lapersona ciudadana debera realizar la solicitud, al menos, 30 dias habiles previos
a lafecha arealizar talleres en espacios culturales comunitarios.

4.- Lasolicitud sera recibida de manera presencial o por correo electrdnico.

5.- Larecepcion de las solicitudes ciudadanas de manera presencial para impartir talleres
en espacios culturales comunitarios serd mediante oficio en cualquiera de los
siguientes lugares:

a)

Oficina de la persona Titular de la Secretaria de Cultura, sita en: Av. de
la Paz No. 26, 5to. Piso, Col. Chimalistac, Alcaldia Alvaro Obregén, C.P.

01070, Ciudad de México.

Oficialia de partes de la Secretaria de Cultura, sita en: Av. de la Paz No.
26, Planta Baja, Col. Chimalistac, Alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01070,

Ciudad de México.

Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria de la Secretaria
de Cultura, sita en: Av. de la Paz No. 26, 3er. Piso, Col. Chimalistac,
Alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01070, Ciudad de México.
Direccidon de Vinculacion Cultural de la Secretaria de Cultura, sita en:
Av. de la Paz No. 26, 4to. Piso, Col. Chimalistac, Alcaldia Alvaro

Obregon, C.P. 01070, Ciudad de México.

Jefatura de Unidad Departamental de Programacion de Festivales
Comunitarios de la Secretaria de Cultura, sita en: Av. de la Paz No. 26,
4to. Piso, Col. Chimalistac, Alcaldia Alvaro Obregdn, C.P. 01070, Ciudad

de México.

6.- La recepcion de las solicitudes ciudadanas se realizarda mediante oficio que sera
enviado al correo electrénico: comunidad.cultura.cdmx@gmail.com

7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Programacién de Festivales Comunitarios }}
realizard la seleccion de talleristas, si la solicitud es viable o no con base en su perfil,
curriculum y/o experiencia, referencias y entrevistas.

8.- Se especificaran las fechasy horarios por medio de correo electrdnico si es necesario

presentarse en la oficina de la Jefatura de Unidad Departamental de Programaciénf&
de Festivales Comunitarios, asi como los requisitos necesarios.

9.- En caso de que la solicitud sea rechazada, la Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion de Festivales Comunitarios informara mediante oficio, correo
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electrénico o via telefénica a la persona ciudadana que realizp la peticién; etallando
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10.- Para el caso de ser aceptada la solicitud, recibird oficio, dorreo electrdRIce. 0 M@ cionalc

electronica la oferta de los talleres para implementar

comunitario.

en el espacio cultural

11.- La Jefatura de Unidad Departamental de Programacion de Festivales Comunitarios
sera la responsable de gestionar el espacio cultural comunitario.

12.- Se analizan las condiciones del espacio cultural comunitario para determinar qué
oferta de talleres implementar.

13.- El material de difusidn sera gestionado y difundido por la Direccién de Vinculacion

Cultural.

Diagrama de flujo

de Festivales

iLasolicitud es
viable?

1. Recibe
solicitud
ciudadana,
revisay
determina
viabilidad.

Comunitarios

2. Elabora oficio
de respuesta de
improcedencia.

Jefatura de Unidad Depai

Atencién de solicitudes ciudadanas para que se impartan talleres en
espacios culturales comunitarios

4. Realiza reunion
con la persona
facilitadora de
servicios para

iniciar el
diagnostico del
espacio.

5. Analiza las
condiciones del
espacio y determina
que oferta de
talleres
implementar.

3.Contactaala
persona
responsable del
espacio para
agendar una cita.

6. Realiza la
propuesta de los
talleres que
conformaran la
programacion.

7. Programa los
horarios para impartir
los talleres.

RS

VALIDO

3

Michel Delint Gdmez
Director de Vinculacidon Cultural
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9. Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes para
festivales e intervenciones comunitarias.

Objetivo General: Atender las solicitudes sobre festivales o inter|
realizadas por los ciudadanos a fin de brindar a la poblacié

realizar y/o
H\'\\w’,“vrl I‘A;w‘ ‘ lde A

3 arrollo Admin
Direccion Ejecutiva de

.y Procedimientys Organ
venciones comunitarias

y De

°colabora

\dministraciorn

Dic

ninistracion de Persor

v Finanzas

culturales mediante las cuales puedan ejercer sus derechos culturales.

Descripcion Narrativa:

N opciones artisticas y

No. Resp:c:?:italae dde la Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad Recibe solicitud ciudadana para la| 3dias
Departamental de realizacion y/o colaboracion de un festival e
Programacion de intervencion  comunitaria.  Revisa vy
Festivales determina si es viable.

Comunitarios

¢La solicitud es viable?
NO

2 Elabora el oficio o correo de respuesta con | 1hora
la informacion de causa de improcedencia.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI

3 Elabora el oficio o correo electronico de | 1hora
respuesta con la  propuesta de
programacion y/o apoyo logistico.

4 Realiza el reconocimiento del espacio y/o | 7 dias

instalacion propuesto para determinar el
tipo de evento a desarrollar.

5 Verifica que el espacio cuente con los 1dia

suministros y logistica para la realizacidn
del evento.

6 Elabora requisicion para solicitar los | 1dia

suministros y logistica que el espacio no
puede cubrir.

7 | Jefatura de Unidad 10 dias
Departame‘n'tal de Recibe y analiza la solicitud de suministros
Programacion de L . .
Festivales y logistica para el even‘to‘y determina si
Comunitarios puede otorgar los requerimientos.

(Personal de base)
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¢Procede la solicitud? _ .
NO Dlsarrollo Adminirat
8 Notifica laimprocedencia de la golicitud:;; |, ' 1.dig
(Conecta con la actividad 6)
SI
9 Informa la procedencia de la solicitud. 1dia
10 | Jefatura de Unidad | Recibe la autorizacion para los suministros
Departamental de | y logistica requeridos.
Programacion de
Festivales
Comunitarios
11 Realiza la  programacién de las| 3dias
presentaciones, exposiciones y/o
intervenciones que conformaran el festival
y/o intervencién comunitaria.
12 Envia la propuesta de programacion de las | 1 hora
presentaciones, exposiciones y/o
intervenciones que conformaran el festival
y/o intervencion comunitaria para elaborar
material de difusion.
13 | Direccién de Recibey gestiona el material para difusién. | 10 dias
Vinculacion Cultural
14 Realiza la difusion del festival y/o| 1dia
intervencion e informa para que serealice la
supervision de la entrega y/o montaje de los
suministros y logistica.
15 | Jefatura de Unidad Supervisa la entrega y/o montaje de los | 2 horas
Departamental de suministros y logistica.
Programacion de
Festivales
Comunitarios
16 Realiza festival y/o intervencién | 3 horas
comunitaria.
17 Supervisa el desmontaje de la logistica. 2 horas }}
18 Recaba documentacion soporte del festival | 1 dia
y/o intervencién comunitaria.
19 Integra expediente y archiva. 1dia U
Fin del procedimiento :
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles con 10 horas

/A
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atericiono.resolucion: No:
Direccion General de Adgpinisty
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Direccion Ejecutiva de Dipt:

mimnacion

Aspectos a considerar:

y Procedimientos Organiz:

icionales

1.- Lapersona ciudadana debera realizar la solicitud, al menos, 40 dias habiles previos a

2.-

3.-

la fecha del festival y/o intervencion comunitaria.

La recepcion de las solicitudes ciudadanas para realizar y/o colaborar festivales e
intervenciones comunitarias sera mediante oficio en cualquiera de los siguientes
lugares:

a) Oficina de la persona Titular de la Secretaria de Cultura, sita en: Av. de la
Paz No. 26, 5to. Piso, Col. Chimalistac, Alcaldia Alvaro Obregén, C.P.
01070, Ciudad de México.

b) Oficialia de partes de la Secretaria de Cultura, sita en: Av. de la Paz No. 26,
Planta Baja, Col. Chimalistac, Alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01070, Ciudad
de México.

c) Direccidon General de Vinculacion Cultural Comunitaria de la Secretaria de
Cultura, sita en: Av. de la Paz No. 26, 3er. Piso, Col. Chimalistac, Alcaldia
Alvaro Obregén, C.P. 01070, Ciudad de México.

d) Direccidn de Vinculacion Cultural de la Secretaria de Cultura, sita en: Av.
de la Paz No. 26, 4to. Piso, Col. Chimalistac, Alcaldia Alvaro Obregodn, C.P.
01070, Ciudad de México.

e) Jefatura de Unidad Departamental de Programacidon de Festivales
Comunitarios de la Secretaria de Cultura, sita en: Av. de la Paz No. 26, 4to.
Piso, Col. Chimalistac, Alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01070, Ciudad de
México.

La revisiony atencion de las solicitudes ciudadanas las realizara la Jefatura de Unidad

Departamental de Programacion de Festivales Comunitarios y se dara prioridad a las
solicitudes provenientes de comunidades donde existen mayores indices de
marginalidad y vulnerabilidad social, correspondiente a un interés colectivo y de
acuerdo a los recursos humanos y materiales con los que cuente la Direccion de
Vinculacién Cultural.

En caso de que la solicitud sea rechazada, la Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion de Festivales Comunitarios informara mediante oficio o correo
electronico al ciudadano que realizd la peticion; detallando las causas de
improcedencia.

Para el caso de ser aceptada la solicitud, recibira via oficio o correo electrénico la
propuesta de programacion por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de

Programacion de Festivales Comunitarios. /—&
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6.- En caso de requerir logistica para el evento, la Jefatura de Uy idad\Departa°me‘ntal de
Compras y Controles Materiales realizara el procedimiento c.@r.réspondir*en‘te‘par'a
14 . . . | uTollo Adnun
determinar la autorizacion y abastecimiento de los insumos. Direccior

Cultural por un periodo minimo de 7 dias habiles.
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Final

1

El material de difusion sera gestionado y difundido por la Oireccion de Vinculacién

La Jefatura de Unidad Departamental de Programacion de Festivales Comunitarios

apoyara a la Direccion de Vinculacion Cultural en la difusion del evento a través de
medios impresos y digitales.

Diagrama de flujo

1.Recibe

solicitud
ciudadana.Revisa
y determina si es
viable

iGn de Festivales Ce

Jefatura de Unidad Depal

;La solicitud es
viable?

3.Elabora el
oficio o correo
electronico de
respuesta con la
propuesta

4.Realiza el
reconocimiento
del espacio y/o
instalacion
propuesto para
determinar el tipo
de evento

5 Verifica que el 6.Elabora
espacio cuente requisicion para
con los solicitar los

suministros y
logistica para la
realizacion del

evento.

suministros y
logistica que el
espacio no
puede cubrir.

2.Elabora el oficio o
correo de respuesta
con la informacion

de causa de
improceclencia.

7.Recibe y analiza
la salicitud,
determina si

puede otorgar los

requerimientos.

Atencion de solicitudes para realizar y/o colaborar festivales e intervenciones comunitarias.

Jefatura de Unidad Departamental de Programacién de Festivales
Comunitarios (Personal de base)

iProcede la
solicitud?

Si

8.Notifica la
improcedencia de
la solicitud.

9.Informa la
procedencia de
la solicitud.

a3
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Secretaria de Administracion y Finanzas
ral de Administracion de Person
y Desarrollo Administrativo

Michel Delint Gdmez
Director de Vinculacion Cultural
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1. Acciones Culturales: Son actividades que expresan y represent%mulra: formaide: minacién
L, ) y Procedimientos Organizacionales
expresion de una comunidad.

2. Artes: Conjunto de disciplinas o producciones del ser humano con fines estéticos
y simbdlicos definidos por un conjunto de criterios, reglas y técnicas que cambian
con el tiempo.

3. Atencion prioritaria: Es la consideracion que se hace para hacer llegar
actividades artisticas culturales a las comunidades dando preferencia a aquellas
que tienen indices de vulnerabilidad de acceso a los derechos culturales.

4. Bienes y Servicios: Objeto material o inmaterial susceptible de producir algin
beneficio de caracter patrimonial.

5. Boletaje: Proceso de generacion de boletos para la venta al piblico asistente a las
actividades culturales y artisticas del Teatro del Centro Cultural José Marti.

6. Boleto de Cortesia: Boleto de entrada preferencial sin costo para las actividades
culturales y artisticas del Teatro del Centro Cultural José Marti.

7. Cartelera: Conjunto de eventos que responden a una temporalidad y a un eje
disciplinario. En conjunto, dichas acciones constituyen una amplia gama de
actividades y posibilidades al publico usuario.

8. Ciudadania Cultural: Se entiende como una cierta dedicaciény cooperacién con
lo publico, lo que es de todos. Es decir, hace parte constitutiva de un saber y de
una culturay es un instrumento de ampliacion de la democracia y de las practicas
ciudadanas. Recoge los problemas actuales como culturas globalizadas, derechos
culturales, industrias y medios, cultura y economia o empleos, imaginarios
urbanos y arte, gestores y politica culturales. La ciudadania cultural se adscribe 'y
reconoce también en los conceptos e ideas del derecho a la ciudad.

9. Comunidad: Forma de organizacion social cuya existencia es previa a la
constitucion de la sociedad y al ordenamiento juridico-politico del Estado; se da
en un determinado territorio ya sea rural o urbano. En ella conviven y habitan un
conjunto de personas que se reconocen como parte de la misma; comparten, se
adhieren afectivamente o se arraigan con otros y otras a determinados “bienes
comunes”; una lengua comun, la posesion del “espacio publico”, la memoria
historica y tradiciones colectivas; asi como a ciertas practicas culturales, de
produccién y consumo alimentario, econdmicas, religiosas, morales, éticas y
espirituales; ideas o valores, que le dan sentido a su existencia como seres
humanos.

10. Cooperativa Cultural: Organizacion social que ejerce los derechos culturales a
través de una actividad econdmica suscrita al modelo cooperativista.

11. Cultura Comunitaria: Conjunto de practicas y acciones que tienen por objeto
salvaguardar el patrimonio tangible e intangible asociado a formas tradicionales
de conocimiento, organizacion y representacion, de un grupo que comparteU
intereses en comun, por medio de la participacion democratica de sus
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reconocimiento del derecho irrestricto de acceso al arte y|la culturasion jecuriva de Dictaminacitn

v Procedimie tm-\un ani

Compaiiia artistica: Grupo de artistas plasticos y/o| escénicos, técnicos y

],ML\

auxiliares que se especializan en alguna disciplina artistica 0 escénica. Tambien
se pueden presentar compaiias multidisciplinarias.

Diagnéstico cultural comunitario: Recabary analizar datos para el conocimiento
y reconocimiento de la comunidad y promover su participacion e intervencion de
sus integrantes, en actividades culturales.

Derechos Culturales: Son derechos promovidos para garantizar que las personas
y las comunidades tengan acceso a la cultura y puedan participar en aquella que
sea de su eleccion. Son fundamentalmente derechos humanos para asegurar el
disfrute de la cultura y de sus componentes en condiciones de igualdad, dignidad
humanay no discriminacion y son: Derecho a la Educacion y Formacion Artistica'y
Cultural; Derecho a la Identidad Propia; Derecho a la Insercién a la Economia;
Derecho a la Participacion y Acceso a Bienes y Servicios Culturales; Derecho al
Patrimonio Cultural; Derecho a la Cooperacion Cultural, y Derecho a la
Informacién y Comunicacion Cultural, mismos que se encuentran previstos y
reconocidos en la Ley de los Derechos Culturales de los habitantes y visitantes de
la Ciudad de México.

Disefio: Actividad creativa que tiene por fin proyectar objetos que sean Utiles y
estéticos.

Diagnostico de Necesidades: Proceso de investigacion que permite descubrir un
posible problema de aprendizaje basandose en el analisis de sus causas y
consecuencias para determinar una posible solucion.

Economia Creativa: Es el sector de la economia que se caracteriza por asignar
valor a las ideas y al conocimiento, a su creacion, a su aplicacion y su expresion
diversa, reconociéndolas como motores de desarrollo y crecimiento econémico,
principalmente en el arte, disefo, entretenimiento, conocimiento, la publicidad,
educacion, gastronomia y tecnologia, entre otras.

Educacion no formal: es toda actividad educativa considerada alternativa o
complementaria al sistema educativo, se caracteriza por estar conformada por
estructuras organizativas mucho mas abiertas. Esta cualidad permite la libertad
de crear, experimentar e implementar métodos y estrategias didacticas
innovadoras respondiendo a las necesidades particulares de cada poblacién.
Espacio Publico: Son espacios de uso y dominio colectivo, donde convivimos y
nos expresamos como sociedad. Suelen ser pensados para la posteridad y por él
pasan diversas generaciones. En él, se satisfacen necesidades complementarias a
la vivienda y son multifuncionales. Se caracterizan por la intensidad y la calidad
de las relaciones que se crean al mezclar a los diferentes grupos.
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21. Estrategia 333 de la Ciudad de México: Proyecto |de déSqfrollo' cultwal“ B
comunitario, impulsado por la Jefatura de Gobierno, desde y para la poblacién de

las colonias, barrios y pueblos con mayor vulnerabilidad en la Ciudad de México.

22. Gestion: Es la accidn y el efecto de gestionar y administrar. De una forma mas
especifica, una gestion es una diligencia, entendida como un tramite necesario
para conseguir algo o resolver un asunto, habitualmente de caracter
administrativo o que conlleva documentacion.

23. Imagen grafica: Se refiere a los elementos que representan visualmente la
identidad institucional de la Secretaria de Cultura y de los Espacios Culturales a
su cargo.

24. Innovacion Social: Es una solucién nueva a un problema social la cual es mas
efectiva, eficiente, sustentable o justa que la solucion actual cuyo valor agregado
aporta principalmente a la sociedad como un todo en lugar de Gnicamente a los
individuos, algunos de los aspectos que caracterizan a la innovacion social son
que es novedosa, responde a una necesidad social, se pone en practica, involucra
y moviliza, transforma relaciones sociales, es mas ad hoc que planeada, se asocia
auna gran incertidumbre.

25. Interdisciplinario: Es aquello que cruza los limites tradicionales entre varias
disciplinas, o entre varias escuelas de pensamiento, por el surgimiento de nuevas
necesidades o del desarrollo de nuevos enfoques tedricos o técnicos.

26. Intervenciones socio-artisticas: Son intervenciones con un enfoque post
disciplinar que se desarrollan a través de la negociacion directa para incluirse en
sistemas de colaboracion de multiples agentes sociales que funcionan no sélo en
el acuerdo sino también articulando y accionando mediante la pluralidad y el
espacio dialdgico. A través de detonar micro-redes ya existentes en el territorio, y
asi se suma a la ecologia local y de manera critica coloca a disposicion
metodologias y herramientas aportando plataformas que Vvisibilizan las
problematicas tratadas.

27. Logistica: Consiste en reunir los medios necesarios (desde tareas de planificacidn
hasta la gestion de recursos) para llevar a cabo un proceso complejo que culmine
en la realizacion de un evento o actividad.

28. Medios digitales: Son aquellos formatos a través de los cuales se puede crear,
observar, transformar y conservar la informacién en una gran variedad de
dispositivos electronicos digitales. Por ejemplo: las imagenes digitales, videos,
digitales; videojuegos, paginas web y sitios web. E

29. Muestra de talleres: Generacion de una propuesta para la exposicion de
resultados obtenidos durante los talleres en cierta temporalidad. //
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el caracter alternativo de las FAROS, tiene una pretension integral,
multidimensional o polivalente, el eje rector principal y transversal es el
fortalecimiento del sentido comunitario en los contextos populares. Su vocacion
es humanistica y esperanzadora y tiene una orientacion transformadora
significativa hacia el porvenir de cada una de las vidas de las personas y
comunidades.

32. Personas facilitadoras de servicios: Son aquellas que como parte de un
programa, realizan las actividades inherentes al mismo, en la Ciudad de México
para garantizar el acceso al derecho a la cultura.

33. Perspectiva comunitaria: Es el punto de vista que considera un dialogo con los
miembros de una comunidad, para definir un hecho.

34. Poblacion prioritaria: grupo de personas que residen en areas o regiones, sean
de caracter predominantemente rural o urbano, en las cuales se registran indices
de pobreza y marginacion social, indicativos de la existencia de marcadas
insuficiencias y rezagos en el ejercicio de sus derechos culturales.

35. Proceso creativo: Conjunto de fases por las que un individuo ha de pasar para
aplicar diversas ideas y posibilidades para resolver un problema o enfrentar un
reto.

36. Programa social: conjunto de instrumentos del gobierno capitalino que tienen
por objetivo contribuir a la mejora de las condiciones de vida de la poblacién. Esto
se lleva a cabo mediante el otorgamiento de diversos tipos de apoyos para el
desarrollo de proyectos de infraestructura, productivos, sociales u otros que
representen un beneficio para la ciudadania.

37. Programacion cultural: Planificacién, organizacién, ejecucién, control y
evaluacion de un sistema de actividades que relacionan arte-publicos-contextos,
atendiendo a las necesidades sociales, econémicas, gustos, aspiraciones y
demandas de la poblacion en sus diversos grupos como de los creadores,
articulando lo nacional con lo local o territorial y el pasado con el presente.

38. Propuesta: Proyecto o idea a realizar, en donde el interesado hace un
ofrecimiento a otro individuo para que acepte su peticion y de su conformidad
para realizarlo.

39. Red de FAROS: La Red de Fabricas de Artes y Oficios esta conformada por ocho
centros culturales educativos, polivalentes y alternativos, ubicados en puntosw
descentralizados de la Ciudad de México, cada FARO posee una identidad cultural
propia que deviene de los ejes rectores de la Red, cultura y educacion
comunitarias, las cuales tienen como fundamento el fortalecimiento del ejercicio
pleno de los derechos culturales y humanos para la recomposicion del tejido

social y comunitario. //
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organos desconcentrados mediante el mecanismo de aplicacion automatica de
recursos.

42. Requisicion: Es la solicitud de compra de productos para un departamento y la
cual se dirige al departamento de compras para la realizacion de un evento
cultural organizado por las distintas areas y recintos de la Secretaria de Cultura.

43. Resguardo: Se refiere a la accion de concentrar y custodiar los boletos emitidos
para las actividades culturales y artisticas del Teatro del Centro Cultural José
Marti.

44, Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una
partida financiera con la posibilidad de ser afectada y asi garantizar los servicios
que ofrece el Teatro del Centro Cultural José Marti.

45. Talleres a la distancia: Curso generalmente breve en el que se ensefia una
determinada actividad practica o artistica, que se efectia de manera remota, a
través de plataformas digitales.

46. Tallerista: Agente cultural que guia los aprendizajes y saberes dentro del taller
libre, involucrado en el trabajo creativo y productivo, mantiene un didlogo
horizontal con los participantes.

47. Taller libre: espacio donde se propicia la comunidad de aprendizajes y saberes a
través del didlogo y la participacion horizontal, fomentando la convivencia, la
interaccion, la calidez y el encuentro humano.

48. Tarifa: Precio unitario establecido por el gobierno para los servicios publicos
realizados a su cargo en los recintos dependientes de la Secretaria de Cultura.

49. Transdisciplinario: Concierne a lo que se encuentra a la vez entre diversas
disciplinas, a través de las diferentes disciplinas y mas alla de cada disciplina
individual.

50. Transformaciones Colaborativas: Herramienta de accidén en la intervencion
socio-cultural-artistica. El formato de la intervencion es la micro-transformacion,
es decir la accion con lacomunidad y agentes sociales, a problematicas concretas,
generando una solucién especifica de manera colaborativa.

51. Valores Cooperativos y Sustentables: Cualidades, caracteristicas o procesos que
aplican los actores de la Economia Creativa para contribuir en el cuidado del
medio ambiente, garantizando el aprovechamiento de los recursos naturales, sin
comprometer los de las generaciones futuras. De la misma manera, fomentan la

ayuda mutua, solidaridad, responsabilidad compartida, pluralidad, .
transparencia, participacion y toma de decisiones colectiva. /&
52.Vida cultural: Se refiere a gozar y ejercer los derechos culturales como los

derechos humanos. Esla busqueda del conocimiento y el entendimiento, con
respuestas creativas ante un mundo en constante cambio; Para involucrarse de //
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investigar y contribuir con ideas, sin importar las frontera
53. Valores Sustentables: Premisa que orienta el actuar en
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buscan generar equilibrio entre el medio ambiente, la sodiedad y la economia, en

igual medida de importancia.
54. Vulnerabilidad social: término utilizado para describir

la inhabilitacion de los

derechos de las personas, organizaciones o sociedades en situaciones extremas.
Hace referencia a aspectos sociales amplios. Responde a dimensiones del ser
humano en las cuales el abuso conlleva a la exclusion social.
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Director General de Vinculacion Cultural Comunitaria
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ATENTAMENTE
LIC. REAGUEL CHAMORRD DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacién y Precedimientos Organizacionales
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El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral TERCERD inciso &), del Diécimo Segundo Acuerdo
relative a Ia suspensidn de términes v plazes, publicade en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Miéxico del 15 de enero de 2021,
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ATRIBUCIONES
Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Puesto: Direccidn General de Grandes Festivales Comunitarios

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México

Articulo 140.- Corresponde a la Direccidn General de Grandes Festivales Comunitarios

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Acordar con la persona titular de la Secretaria de Cultura el programa anual de actividades
en relacidn con eventos artisticos y culturales a realizarse por la Secretaria de Cultura;
Previa aprobacion de la persona Titular de la Secretaria, coordinar y evaluar la integracién
de los consejos curatoriales, la contratacién de artistas, grupos musicales y eventos
artisticos en general;

Impulsar el rescate de los espacios publicos para convertirlos en foros donde se realicen
actividades culturales que se ofrezcan a los diversos publicos de la Ciudad de México;
Definir los criterios para la realizacion de eventos culturales en espacios publicos de la
Ciudad de México;

Establecer coordinacion con las Alcaldias para la celebracion de eventos en su respectiva
demarcacion territorial;

Establecer, coordinar, operar y supervisar los requerimientos de apoyo logistico a los
diversos eventos culturales donde participa la Secretaria de Cultura;

Establecer los mecanismos necesarios para proporcionar el debido mantenimiento al
equipo de produccion e infraestructura de la Secretaria de Cultura;

Coordinary programar al personal artistico de la Secretaria de Cultura;

Proponer el calendario de festivales, proyectos, exhibiciones y eventos que puedan formar
parte de la Programacion de Espacios Publicos;

Desarrollar el proyecto artistico y cultural a realizarse por la Secretaria de Cultura desde su
planeacidn, progreso, gestion y ejecucion;

Otorgar el apoyo logistico para la realizacion de los diversos eventos culturales de la
Secretaria de Cultura;

Recuperar espacios publicos a través de la programacion de actividades artistico-
culturales.

R
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Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
, L, L, y Desarrollo Administra
PUESTO: Subdireccion de Integracion y Programacion Cultural Dicotsién Bjecutiva de Dictaminaciin
y Procedimientos Organizacionales
e Establecer comunicacion con el talento artistico, propuesto—por los consejos

curatoriales y el Directorio Electronico de Elencos, que participaran en cada
Festival, Fiesta o Feria, para solicitar informacion necesaria.

Comunicar al talento artistico, los propdsitos y sentido del Festival, Fiesta o Feria
al que se les ha invitado a participar para lograr una mejor presentacion.
Organizar la informacidn proporcionada por los elencos en carpetas electronicas,
para su facil acceso por las distintas subdirecciones, en categorias tales como
requerimientos técnicos, Semblanzas, Fotografias, Cartas, por cada Festival,
Fiesta o Feria.

Organizar la informacion en una Sabana de programacion que se entrega a las
Subdirecciones, por cada uno de los Festivales, Fiestas y Ferias.

Disefiar, de manera anual, un directorio electrdnico artistico con la informacion
recibida por la Direccion de Grandes Festivales Comunitarios y por los consejos
curatoriales para que puedan ser programados en algun Festival, Fiesta o Feriay
mantenerlo.

Promover el Directorio Electrénico para integrar propuestas acordes a cada
Festival, Fiesta o Feria organizados por esta Direccidn.

PUESTO: Subdireccion de Logisticay Equipamiento Técnico

Verificar, de acuerdo a la disponibilidad, las solicitudes de instalacion de Apoyos
Logisticos para contar con la infraestructura técnica necesaria de cada evento.
Programar los requerimientos logisticos solicitados para la realizacion de eventos
culturales.

Proponer la calendarizacion de solicitudes de apoyo requeridas para desarrollar
las actividades establecidas en proyectos y programas.

Regular la utilizacion del equipo técnico logistico requerido con la finalidad de
aumentar la vida Gtil del mismo.

Establecer los canales de comunicacion con los solicitantes para verificar los
insumos, permisos y viabilidad de espacios disponibles que requieren para
realizar los eventos.

Coordinar los equipos de trabajo para asegurar la utilizacién adecuada del equipo
técnico logistico.
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Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
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¢ Dictaminacion

para los diversos eventos en los que se apoya, realizanfo un eficazicontrol deacionales

bienes asignadosy el estado en que se encuentran.

Gestionar los materiales que se emplean en cada montaje, asi como la salida y
entrada de estos a las bodegas de la Subdireccion de Logistica y Equipamiento
Técnico para minimizar pérdidas de equipo.

Adecuar al equipo y material necesario para cubrir las necesidades del evento
acorde a los requerimientos técnicos necesarios que puedan cubrirse.

Compilar el reporte del evento como antecedente para el expediente de la Unidad
Departamental de Operacion Logistica.

Operar el procedimiento de mantenimiento del equipo para el uso en los eventos
solicitados.

PUESTO: Subdireccién de Produccion

Disefiar mecanismos y esquemas de produccidn técnica para la realizacion de las
ferias, fiestas y festivales.

Determinar cuales son las necesidades técnicas de produccion para la realizacion
de los eventos de cada Festival, Fiesta y Feria.

Proponer las adaptaciones conceptuales y técnicas pertinentes para mejorar el
funcionamiento de los eventos.

Disefiar la produccion técnica, que permita una correcta operacion para la
adecuada realizacion de los diferentes eventos de cada Festival, Fiesta y Feria.
Proponer mecanismos y soluciones técnicas para que permitan la realizacion
optima de los eventos de cada Festival, Fiesta y Feria.

Programar las distintas fases de los procesos necesarios para la produccién de los
eventos, para que éstos se realicen con la finalidad de llevarlos a cabo de manera
oportuna y de acuerdo con las caracteristicas fisicas y conceptuales del espacio
donde se realiza la actividad.

Verificar que el disefio de produccidon técnica de los eventos artisticos y/o
culturales se implemente en tiempo y forma para cumplir de esa manera con los
requerimientos técnicos, de acuerdo con el funcionamiento y las caracteristicas
del espacio donde se realiza la actividad.

Supervisar montajes y desmontajes de infraestructura que se utilice en los
eventos de cada Festival, Fiesta y Feria con la finalidad de que estas se realicen de
acuerdo al plan establecido.

Coordinar los apoyos técnicos y operativos, cuando se requieran, para realizar
puntualmente los diferentes eventos.

Observar puntualmente las preguntas que se realicen en términos de la operacion
técnica en el espacio fisico de los eventos, para informar sobre la misma a las
diferentes autoridades.
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Organizar previo al evento a los involucrados en la produccion de los eventos
artisticos y/o culturales de acuerdo al minuto a minuto, para la correcta operacion
técnica.

Adecuar las pruebas de audio, iluminacién y en general todo lo relacionado con el
montaje de los eventos artisticos y/o culturales asignados, para la correcta
operacion técnica de los eventos.

Atender el inicio, desarrollo y fin del evento, lo relativo a cuestiones técnicas que
estén dentro de su ambito de competencia, para la dptima realizacion técnica de
los eventos.

Elaborar el minuto a minuto de acuerdo al esquema general de produccion, para
coordinar de manera éptima la operacion técnica de los eventos.

Gestionar las solicitudes de logistica a la Subdireccion de Logistica y
Equipamiento Técnico acorde a los requerimientos técnicos necesarios que
puedan cubrirse, para contar con la logistica y equipamiento necesaria para el
correcto desarrollo técnico de los eventos.

Elaborar el reporte del evento para el expediente de la Subdireccion de
Produccion.

PUESTO: Subdireccidn Auxiliar

Coordinar los trabajos de cada Consejo Curatorial de los Festivales, Fiestas y
Ferias en el proceso de invitacion, instalacién, realizacion de sesiones,
conceptualizacion, sistematizacion y propuesta de programacion para realizar los
festivales de manera éptima.

Proporcionar a las distintas Subdirecciones del area, las propuestas del Consejo
Curatorial, turnando toda la informacion necesaria para el proceso de
programacion y realizacion optima del festival.

Coordinar la operacion de los eventos masivos dentro de los festivales,
articulando los esfuerzos de produccion técnica, proteccion civil y coordinacién
interinstitucional necesarios para ello.

Programar el registro de documentacion fotografica y audiovisual de las
actividades para conformar un archivo de evidencias de los festivales, fiestas o
ferias.
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Listado de procedimientos y Desarrollo Adminisirativo

1.-

2.-

3.-
4.-
5.-

Direccion Ejecutiva {‘l’lk ninacion
y Procedimientos Organizacionales

Integracién de la programacion cultural de las actividades coordinadas por la

Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios.

Elaboracion del Directorio Electronico de propuestas artisticas para los festivales,
fiestasy ferias.

Atencion a las solicitudes de apoyos logisticos para diversos eventos.

Control de materiales de la Subdireccion de Logistica y Equipamiento Técnico.
Produccidn técnica de actividades de la Direccidon General de Grandes Festivales
Comunitarios.

Apoyo técnico a las actividades culturales producidas por la Subdireccion de
Produccidn.

Coordinacion de los consejos curatoriales.

Coordinacion y seguimiento de las gestiones interinstitucionales para ejecucion de
actividades.

Registro documental de las actividades realizadas.
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Objetivo General: Integrar una programacion acorde con las necesidadesdetos-etencos
y las sedes posibles, a partir de las propuestas de los consejos curatoriales, del Director
General y de la revision del Directorio Electronico de Elencos para su participacion en las

actividades del area.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
° Actividad ctividad empo
Subdireccidn de . L .
-, Recibe, de la Subdireccion Auxiliar, la
Integracion y -, . .
1 ., propuesta de programacion del consejo con ldia
Programacion . . .
sedes por cada Festival, Fiesta o Feria.
Cultural
Contacta a los artistas y/o representantes
2 para explicar la tematica del Festival y| 2dias
extiende invitacion a participar.
¢Puede asistir?
NO
3 Recibe la no disponibilidad y realiza nuevas 5 dias
propuestas de elenco.
(Conecta con la actividad 2)
si
Recibe via correo electronico confirmacion
4 e integra programacion del evento y turna 1dia
para autorizacion.
Direccion General de Recibe propuesta de programacion del
5 | Grandes  Festivales Prop prog 1dia
N evento.
Comunitarios
¢Autoriza la programacion?
NO
6 Informa la no autorizacion y devuelve. 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
7 Envia autorizacion. 1dia
Subdireccidn de . . . ,
-, Recibe la programacion autorizada y envia
Integracion v o . . p; ,
8 ., via e-mail las cartas de confirmacién para ldia
Programacion .
firma.
Cultural
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Organiza en carpetas elect
9 informacion recibida y ac
Directorio Electrénico de Elenco

e (o]
ronicas la|” [
Secretaria [de Admipistracign 14NZ4S
tualizaion el[w. ral %di‘a\S'»*w .I n de Person
¥ De¢sarrollo Admin “alivo
5. Direccion Ejecutiva de Diptaminacion

0 Elabora e integra la docymentacion q rlla I
necesaria para la contratacion delartista.
Envia, con visto bueno del Director General

11 de Grandes Festivales, el expediente de 1dia
cada artista para su contratacion.

12 Archiva acuse y conforma el expediente. 1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:
1.- La propuesta programacion contiene la fecha, lugar y hora de

2.- El contacto con los artistas y/o representantes se realiza via

su presentacion.

electronica y se solicita

informacion y necesidades tales como: semblanza, fotografias, cotizacion vy

requerimientos técnicos del espectaculo propuesto.
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DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE ME)(ICOO DE CULTURA

GOBIERNO DE LA

2. ,
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

la Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios

ion cultural de I

ion de la p

ion Cultural

i6n de

1. Recibe la 2. Contacta a los ;Puede 4. Recibe via correo
propuesta de artistas y/o asistir? electrénico
programacion representantes para confirmacion e

del consejo con explicar la tematica integra

Festival, Fiesta o

sedes por cada

Feria. participar.

del Festival y
extiende invitacion a

programacion del
evento y turna para
autorizacion.

3. Recibe la no
disponibilidad y
realiza nueva
propuestas de elenco

8.Recibe la
programacion.

aurtorigada y envia

las cartas de .

confirmacion para
firma.

x

Direccién General de Grandes Festivales Comunitarios

5. Recibe propuesta
de programacion del
evento.

Si

devuelve

iAutoriza la
programacion?

6. Informa la no
autorizacion y

7. Envia
autorizacion

por la Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios.

Integracion de la programacién cultural de las ac

Subdireccion de Integracién y Programacion Cultural

9. Organiza en
carpetas electronicas
la informacion
recibida y actualiza el
Directorio Electronico
de Elencos.

10.Elabora e
integra la 11.Envia, con visto
documentacion bueno el expediente
necesaria para la de cada artista para
contratacion del su contratacion.
artista.

12.Archiva acuse y
conforma el
expediente

VALIDO

= MMé)m ’:Erkor:'}

Alejanc}ro Flores Valencia

Subdirectora de Integracion y Programacion Cultural

Pagina 11 de 36




MANUAL

ADMINISTRATIVO

2. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Directorio Ele
artisticas para los festivales, fiestas y ferias.

Objetivo General: Recibir y registrar los proyectos y/o prg

o
!&EH’S;‘ o% GDBIERNO DE LA
@"Tv'l d CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA
[}

[tk

Direccion

Direccion Gener

y Procedjmigntos Orggn
ppuestas artisticas y/o

SECRETARIA
GOBIERNO DE LA

N Y

\EW,;"' w CIUDAD DE MEXICO

ctrénico de p°ropuestas J
Secretaria ae Administracion v

al de Administracion de Persona
v Des:

rrollo Administrativo

Ejecutiva de Dictammacion

culturales recibidas por la Direccion General de Grandes Festivaleés Comunitarios; con la
finalidad de disponer de un instrumento de informacion sistematizada adecuado, que
facilite la integracion de estos en los distintos Festivales, Fiestas y Ferias de esta
Direccion.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:i:I: dde a Actividad Tiempo
Subdireccién de Reci.be y analiza .propuestas artisticas
., realizadas por diversos elencos para ,
1 | Integracion y - ldia
Programacion Cultural cgm"ormar l.a prog.ramaaon .de o3
distintos festivales, fiestas y ferias.
Programa cita via telefonica o via e-mail
2 con el Artista o Representante para 1dia
realizar entrevista.
Realiza entrevista con el Artista vy
3 obtiene los datos necesarios para 1dia
elaborar el Directorio Electrénico de
Elencos.
Clasifica las propuestas de acuerdo a la
4 actividad artistica e incorpora al | 10dias
Directorio Electrénico de Elencos.
Informa a la Direccion General de
5 Grandes Festivales Comunitarios para 1dia
conocimiento.
6 Archiva y conforma el expediente. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles. A/
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No /I'\
aplica /
Aspectos a considerar: \
1.- La recepcion de las propuestas puede ser de forma directa en el area; o bien a través T

de la oficina de la persona titular de la Secretaria de Cultura.
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2.-El registro de los proyectos y/o propuestas artisticas ser
programacion que estructure la Subdireccion de Integraciony
para los diferentes eventos de la Direccion General ¢
Comunitarios.

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

me S,

K/ 17 AN
ira de apoyd Parrabla -
Programacuon Cul'gural le Person

csarrol Admin tivo
e Grawndes Festivale@
y Proce

mientos Or iclonales

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

3.-Las Propuestas artisticas deberan contener minimo: Semblanza del artista o

espectaculo, especificaciones técnicas y costo.

4.- Los proyectos y/o propuestas artisticas y/o culturales que se reciben fisicamente se

guardan por 1 afo y al cabo de este periodo se archivan d
actualizacion constante de la informacion.

Diagrama de Flujo

ado que se requiere la

2.Programa cita via

5. Informa a la

3 1.Recibe y analiza telefénica o via 3 Realiza entrevista con 4.Clasifica las Direccion General 6.Archiva
£ @ propuestas artisticas e-mail con el el Artista y obtiene los propuestas de acuerdo de Grandes i, S ZI
3> realizadas por Artista o datos necesarios para a la actividad artistica e Festivales srriaia
< ’g diversos elencos. Representante para elaborar el Directorio incorpora al Directorio Comunitarios para P 8
é H realizar entrevista conocimiento.

r

Elabracisn del Directorio Electrénico de propuestas artisticas para los

VALIDO

lMer O(:;

AleJand ro Flores Valencia

Subdirectora de Integracion y Programacion Cultural
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3. Nombre del Procedimiento: Atencidn a las solicitudes de[apoyos logisticos para

diversos eventos.

Objetivo General: Atender oportunamente de acuerdo a la dispohibilidadlassolicitudes.

v/ |
fﬂfﬁ&‘ o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
/1y d CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA
W Y o

o

I o,
“%»-’ N

\dminlstr:
Direcc
y Desarrollo Admin

deinstalacion de Apoyos Logisticos generadas por las diferentes @reas de la Secretaria de

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v Finanzas

n General de Administracion de Persor

Cultura, asi como de las diversas instancias de gobierno local y federal, érganos
auténomos y asociaciones civiles para contar con la infraestructura técnica necesaria
para el desarrollo de sus eventos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion General de - L -
. Turna las solicitudes (requisicion u oficio), ,
1 | Grandes  Festivales . . . - ldia
o autorizadas para revision de disponibilidad.
Comunitarios
Sub'dlrecuon de Recibe y verifica que la solicitud de apoyos
Logistica y s , . - i
2 . . logisticos esté debidamente requisitada y | 3dias
Equipamiento L . -
. turna para revision de disponibilidad.
Tecnico
Subdireccidn de
Logistica y
3 | Equipamiento Verifica disponibilidad del equipo. 3dias
Técnico
(Personal de base)
¢Hay disponibilidad?
NO
Informa la no disponibilidad delequipo alos
4 interesados para la cancelaciéon de la 1dia
solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
Informa la viabilidad de otorgar el apoyo ,
5 L. . ldia
logistico solicitado.
Realiza la programacion de los apoyos
solicitados (material y/o equipo), asi mismo ,
6 . . , 2 dias
informa los materiales que saldran de
bodegas para cubrir dicho evento.
Realiza la instalacion y operacidon de los .
7 (?quos P?ra el evento en presencia dgl 3 horas T
area solicitante de acuerdo al horario :
establecido.
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fﬂsﬁ! o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
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o .62
Villy,

<
YA

Desinstala, al término del gvento, los |°
equipos para ser trasladadosw'@-x-las[:»
instalacionesy al personal comig

le Administraci

o Admin

ionado.‘“‘ i Ejecutiva de

Ingresa el equipo para su reports; entreg’é el

n

::T ‘|3il“]0rag'.11.t ci

Difet
TTIITCIITOS UTZaZ4C10Nales

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v Finanzas

n de Persona

vale de salida original indicando
conformidad o en su caso reporte de
recepcion de equipo.

2 horas

Elabora y envia relacién de eventos para su

1dia
reporte.

10

Subdireccion de
Logistica
Equipamiento

Técnico

Recibe relacion e informa a la Direccion
General de Grandes Festivales Comunitarios
para su conocimiento.

11 2 dias

12 Recibe acusey elabora expediente. 1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

- La Subdireccion de Logistica y Equipamiento Técnico sera la encargada del resguardo,

traslado, instalacion, operacion, supervision y desmontaje de la infraestructura
técnica de la Secretaria de Cultura, para cubrir los requerimientos de acuerdo a la
disponibilidad de equipo.

- Las solicitudes se recibiran con al menos 15 dias de anticipacion para programar la

salida e instalacion del equipo en tiempo y forma.

- La solicitud de Apoyos Logisticos se podra realizar a través de documentos recibidos

fisicay electronicamente.

- Para efectuar la instalacion de los apoyos logisticos es preciso contar con los espacios

necesarios, medidas de seguridad teniendo por finalidad certificar el correcto montaje
de los equipos.

- Se realizara una supervision por parte de la Subdireccidn de Logisticay Equipamiento

Técnico para cerciorar la correcta instalacion y el cumplimiento de lo solicitado.

- Las especificaciones de la solicitud deberan ser precisas en los apoyos logisticos

requeridos, asi como indicar la fecha, hora, contacto y lugar en que se realizara el
evento para estar en posibilidad de otorgar el apoyo solicitado.
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Diagrama de Flujo

DBIERNO DE LA | SECRETARIA

UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

ov o GOBIERNO [?E LA

‘A CIUDAD DE MEXICO
o

1.Turna las
solicitudes
(requisicién u oficio)

autorizadas para
revision de
disponibilidad.

Direccién General de Grandes Festivales Comunitarios

equipo para la
cancelacion de la
solicitud

g
£ !
-]
£ 8 2.Recibe y verifica
§ que la solicitud esté
K debidamente
2 requisitada y turna
< ) para revision de
L disponibilidad.
E k-
z
k]
H
3
(Hay
disponibilidad?
g
s 6.Realiza la 7.Realiza la instalacion
I z J
3 Verifica 5.Informa la programacion de los y operacion de los
LT viabilidad de apoyos solicitados, equipos para el evento
disponibilidad del it ; 5 : @
3 eqUiDG otorgar el apoyo asi mismo informa los en presencia del area
H quip logistico solicitado. materiales que solicitante de acuerdo al
E% saldran de bodega horario establecido.
28
EFd
S&
4. Informa la no
disponibilidad del

—0
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Q

de

Atencian a

g
&
& .
9.ngresa el equipo;
8.Desinstala, al término entrega el vale de
3 del evento, los equipos salida original 10.Elabora y envia
T para ser trasladados a indicando relacion de eventos
33 las instalaciones y al conformidad o en su para su reporte.
§“§ personal comisionada. caso reporte de
rhd recepcion de equipa.
g
]
£
11.Recibe relacion e
informa a la Direccién 12. Recibe acuse y
) General de Grandes elabora
g Festivales expediente.
H Comunitarios
[

VALIDO

7

Fernando Cardenas Alvarado

Subdirector de Logistica y Equipamiento Técnico
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4. Nombre del Procedimiento: Control de materiales de la Sub

Equipamiento Técnico.

Objetivo General: Controlar la salida y entrada de los equipos y
la Subdireccion de Logistica y Equipamiento Técnico para llevar

los mismos.

Descripcion Narrativa:

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
u‘v d° CIUDAD DE MEXICOO DE CULTURA
ik
N 1 (/é
dlrecuon de Eogl

Dire v1n‘k‘_..
,:w‘\w vdmin

Direc

NINIsStre

materlaléls fequel |dds a

IY\ 3r~|ar’||ar‘|n ranrrﬂ f‘ID

stica Y.

- Persor
nimstracion de rersoi

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

TUOOUTOUT

No. Resp:cr;?:i:lae dde la Actividad Tiempo
Subdireccion de
Logistica y | Recibe por parte del jefe del area operativa
1 | Equipamiento el vale de salida de material para cubrir las | 1dia
Técnico necesidades del evento.
(Personal de base)
Revisa fisicamente el material que sale en
2 las unidades contra lo plasmando en el vale | 1 dia
de salida.
Jefatura de Unidad Recibe material y/o equipo, al término del
3 Departzf\tnenta! . de evento, lo revisa e ingresa nuevamente e | 1 hora
Operacion Logistica .
(Personal de base) nforma.
:Falta material o el equipo esta en mal
estado?
NO
Confirma que no falta material y que el
material se encuentra en buen estado, )
4 valida el ingreso y firma el vale con su Visto ldia
Bueno para ser archivado.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
Informa el material faltante, motivo de la
5 falta y si se encuentra en buen estado el | 1dia
material.
Recibe la relacidn del estado del material o
Jefatura de Unidad | faltante y los motivos por los que no
6 | Departamental  de | reingresé e inicia los tramites a que haya | 2 dias
Operacion Logistica lugar dependiendo el tipo de incidente
ocurrido durante el evento.
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Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles con 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- LaSubdireccion de Logisticay Equipamiento Técnico junto con la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacion Logistica son las areas responsables del resguardo,
operaciony supervision de la infraestructura técnica de la Secretaria de Cultura.

Por Apoyo Logistico se entiende la infraestructura técnica necesaria para el desarrollo
de eventos culturales.

Para realizar la entrega del material o equipo requerido se debera requisitar el vale
de salida y ser firmado por la persona que sera la responsable de la devolucién del

material.

Serealizara la programacion de la salida de los materiales o equipos con anticipacion,
afin de controlar los materiales y equipos que seran ocupados en diferentes eventos.

En el momento de la devolucion de los materiales o equipos se deberan entregar en
las mismas condiciones que fueron solicitados y firmar de conformidad la entrega de
los materiales o equipos por parte de la Subdireccidon de Logistica y Equipamiento

Técnico.

El tiempo de ejecucion del presente procedimiento es de nueve dias
aproximadamente, puede variar dependiendo las circunstancias que se presenten
con el material en cada montajey el periodo de recuperacion del mismo.
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Genera un oficio y/o reporte, dor{gfi:e_msg‘ i»\m” B
7 solicita la reposicion o mantenimiento -dgl{»;fz‘ly\q(‘a-%m aistiacién de Personal
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8 Tramlta' .el procgdlmlento hasta su 5 diac
mantenimiento o reintegro.
9 Recibe un visto bueno, acusa y conforma el 1dia
expediente.
Fin del procedimiento

/A
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i
3
3
- 1.Recibe el vale de 2.Revisa fisicamente
B salida de material el material que sale
H ; .
s | ® para cubrir las en las unidades
5 @ necesidadesdel contra lo plasmando
B evento. en el vale de salida.
-
3
K]
k-] @
<2 -l
&
3 E
4
K] ;__E ;Falta material
s |3 el equipo esta
s |z . . en mal estado? .
3 3.Recibe material y/o 5.Informa el material
§ equipo, al termino del faltante, motivo de la
:: i; evento, lo revisa e falta y si se encuentra @
: |34 ingresa nuevamente e en buen estado el
S EE informa. material.
3
i
3
2 . .
3 4 Valida el ingreso y
2 . -
K] firma de Visto Bueno
é para ser archivado.
3
I3
i
H
5
| 6.Recibe la relacion del 7.Genera un oficio v/o
£ | & estado del material o ’ Y 8.Tramita el 9.Recibe un visto
5 | i reporte, donde se .
T : o~ faltante, se inician los I Py procedimiento hasta bueno, acusa y
s | E \J_) P ! solicita la reposicion B
T o|% tramites dependiendo el o su mantenimiento o conforma el
| £ : = o mantenimiento del . .
i tipo de incidente bien reintegro. expediente.
57 ocurrido. '
a 3
= z
+ |5
3
g
£
3
8
P

V.

Fernando Cardenas Alvarado

Subdirector de Logisticay Equipamiento
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5. Nombre del Procedimiento: Produccion técnica de actividades de la
General de Grandes Festivales Comunitarios. Cion Gener

Objetivo General: Realizar la produccidon técnica de eventos

y Desarn
Direccion Ej

le Administracion vy Finanzas
Direccion General de A
o
recce ccul

y Procedimientos Ory icionales

b artisticos mediante la

ninistracion de Person
Admin tivo
1 de Dictaminacion

planeacion y supervision del montaje, desarrollo y desmontaje de los mismos desde una
perspectiva técnica con la finalidad de que estos se lleven a cabo de manera éptima.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Envia la programacion de los festivales, fiestas,
Direccion General de | ferias o eventos artisticos de las semanas o
1 | Grandes Festivales | meses siguientes e instruye llevar a cabo la 1dia
Comunitarios produccidon técnica de uno o varios de los
mismos.
Subdireccién de Reabe .|[15trucc’|on. y programacion con ’
2 ., informacion  técnica de los artistas | 15dias
Produccion -
participantes.
Analiza la informacién recibida y determina si
es necesario gestionar apoyo logistico ante la ,
3 . -, - . . 7 dias
Subdireccion de Logistica y Equipamiento
Técnico.
:Se requiere apoyo logistico?
NO
4 Instruye la elaboracion del Minuto a Minuto. 1dia
(Conecta con la actividad 8)
si
Instruye la gestidon de requerimientos técnicos
5 de apoyo logistico ante la Subdireccion de | 1dia
Logistica y Equipamiento Técnico.
Jefatura de Unidad L . .
5 I Recibe instruccion, elabora requisiciones de \3)
Departamental de . . . -, ,
6 . apoyo logistico y tramita ante la Subdireccion | 5dias )
Montaje 'y  Apoyo ;o . . .. \)
. de Logisticay Equipamiento Técnico.
Técnico
Recibe disponibilidad de equipo técnico para
7 producir el festival, fiesta, feria o evento 1dia
artistico. T\
E Mi Mi i ,
8 la_bora” inuto a Minuto y envia para 4 dias _
validacion.
Subdireccién de Recibe el Minuto a Minuto, verifica la ,
9 -, . - . 5dias
Produccion disponibilidad de personal y determina el grado %
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de participacion en el festival, fiesfa, ferig ol
evento artistico. R A '
¢Se participara desde el desarrollo’hasta’ la"| ;" Dicwmingeior

conclusion?

NO
Valida el Minuto a Minuto y envia a la persona
10 responsable del festival, fiesta, feria o evento ldia

artistico para su desarrollo.
(Conecta con el fin del procedimiento)

si
Valida el Minuto a Minuto e instruye llevar a
11 cabo la operacion y supervision del festival, 1dia

fiesta, feria o evento artistico.

Jefatura de Unidad

12 Departamental de | Recibe instruccion y opera la realizacién del 20 dias
Montaje 'y  Apoyo | festival, fiesta, feria o evento artistico.
Técnico

Elabora el reporte del festival, fiesta, feria o
13 evento artistico realizado y envia para| 4dias
conocimiento.

. ., Recibe reporte, elabora informe final del
Subdireccion de . . . . , ,
14 -, festival, fiesta, feria o evento artistico y envia | 2dias

Produccién . . -

mediante oficio para conocimiento.

Direccion General de

15 | Grandes Festivales | Recibe informe final y entrega acuse. 1dia
Comunitarios

16 Subdireccion de Recibe acuse y conforma el expediente 1dia
Produccion correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 70 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica
Aspectos a considerar:
1.- La Subdireccion de Produccidn es un area técnica que depende de la existencia de una O
programacion para realizar sus funciones. \}

2.- La Subdireccion de Produccion intervendra en los festivales, fiestas, ferias o eventos
artisticos de acuerdo con las caracteristicas y complejidad técnica de los mismos,
tomando en cuenta siempre la disponibilidad de personal. Con base en lo anterior,

€
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3.-

4.

5.-

6.-

P s

U N

podra participar en la preparacion, desarrollo y conclusion ¢ solo en una ‘parte del

a dg Adminis

10N \Jw\l

eta
proceso, lo cual se informara debidamente a la persona titulaf delaDireccién General.cin i boronl

[)Ik\uul

de Grandes Festivales Comunitarios. 8
. L, L, , . rocey nutm-\un ani
La Subdireccion de Produccion programara reuniones con l3s areas’ ‘involucradas en”

y Desarrc llo \Lhml»( ativo
ecutiva de I)lu minacion

mnales

la produccion de los festivales, fiestas, ferias o eventos artisticos, cuando sea
necesario.

La persona titular de la Direccidon General de Grandes Festivales Comunitarios puede
instruir la realizacion o la colaboracion en la produccion de los festivales, fiestas, ferias
0 eventos artisticos.

Dentro de este procedimiento, el término Minuto a Minuto se refiere a un listado de
acciones de montaje y desmontaje a realizarse para el evento especificando fecha y
hora de ejecucién. Este Minuto a Minuto se elaborara previamente al evento como
parte de la planeacion del mismo.

El tiempo de ejecucion del presente procedimiento se podra acortar o alargar, en
funcién de tres factores principales:

a) Del Tiempo real en el que se recibe la programacion o instruccién con respecto a la
fecha del evento y lainformacidn correspondiente a los requerimientos de los artistas.
b) De la respuesta de la Subdireccion de Logistica y Equipamiento Técnico

c) De laduracidn del evento, ya que éste puede variar desde algunas horas hasta varias
semanas.

7.-Cuando los festivales, fiestas, ferias o eventos sean realizados en coproduccion,

colaboracion o apoyo, sélo se reportaran las actividades de produccidon técnica
instruidas a la Subdireccion de Produccion.

Diagrama de flujo
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3 |22 Minuto y envia para la realizacion del artistico realizado y
2 g validacion. festival o evento envia para
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1 de Adn (

Alejan ro Ganar Guadarrama
Subdirector de Produccién
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6. Nombre del Procedimiento: Apoyo técnico a las actividades cu

la Subdireccidn de Produccién.

Objetivo General: Supervisar previo al evento el apoyo técn
controlar eficazmente los eventos asignados por la Direccion General de Grandes

Festivales Comunitarios.

Descripcion Narrativa:

Direcc

Dir

y De

ecclon kEjec

B o,
WL
ilturales proc‘lfi‘lgi‘dlasrpo‘r

ministr

n General de Ac

Tollo Admin

itiva de Dict

n v Finanzas

-alivo

NIMacic

1 >
dC10n de I'ersol

n

L Y Procedimientps Organizacionales
ico a fin de verificar y

Responsable de la .. .

No. .. Activi Tiem

° Actividad ctividad empo
Jefatura de Unidad . . .,

Recibe por parte de la Subdireccion de
Departamental de . . ,
1 . Produccion lainstruccion de llevar a cabo la ldia
Montaje 'y Apoyo s
S operacion tecnica del evento.
Técnico
Instruye a las partes involucradas en la
2 produccion técnica a seguir el evento| 1dia
conforme el minuto a minuto.
Supervisa previo al evento a los técnicos y
3 personal de montaje de acuerdo al servicio | 3dias
solicitado.
Coordina las pruebas de sonido,

4 iluminacion 'y en general todo lo| 2dias

relacionado con las necesidades técnicas.
Subdireccidn de | _. . .
-, Ejecuta las acciones conforme lo dispuesto
Produccion . . .
en el minuto a minuto e informa ,
5 | (Prestadores de L 2 dias
. periodicamente sobre el desarrollo del
servicios
: evento.
profesionales)
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe informacién, elabora reporte e ,

6 . . . ., ) 4 dias y
Montaje 'y Apoyo | informa a la Subdireccidn de Produccién. [
Técnico

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No e

aplica :
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Aspectos a considerar:

1.- Dentro de este procedimiento, el término Minuto a Minuto s
acciones de montaje y desmontaje a realizarse para el event
hora de ejecucion.

S,
W

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE ME)(ICO0 DE CULTURA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

3 re]fi‘e'r'e a/un.listado.de
b especificando.fecha.y. ..

2.- El tiempo de ejecucion del presente procedimiento depende de la duracion de los
eventos de cada festival, fiesta o feria en la actividad 5.

Diagrama de Flujo
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‘e | £
=
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)
o
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afe. aaéq\.u pe ’(/1 2 N

Maiia Guadalépe Flamenco Ramirez

Jefa de Unidad Departamental de Montaje y Apoyo Técnico
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7. Nombre del Procedimiento: Coordinacion de los consejos cu

Objetivo General: Garantizar la conformacion del Consejo Cur
diversificar la oferta artistica para cada festival, fiesta o feria.

Descripcion Narrativa:

© I
S '
W Y bueas |

o | | S,
W

\

atoriales.

a de Administry

Direccion Gene

atorial, el eual permite

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
o]

cion vy Finanzas
on de Person

-alivo

|

11Nacion
1mientos Organizacionales

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Emite la carta invitacion de los integrantes
1 | Secretariade Cultura | que conforman el consejo curatorial por | 3dias
cada festival, feria o fiesta.
Direcciéon General de . . .
. Recibe nombramiento de los integrantes y ,
2 | Grandes  Festivales - . 3dias
o turna para la conformacién del consejo.
Comunitarios
Recibe el Nombramiento y convoca la
3 | Subdireccion Auxiliar | reunion con el Consejo Curatorial para la | 30dias
entrega de lineamientos.
Direccién General de
Grandes  Festivales . -, . . .
N Asiste a reunion, recibe lineamientos vy
Comunitarios s ,
4 . consensua la propuesta de programacion | 30dias
(Personal operativo- . T
de elencos por cada festival, feria o fiesta.
Integrantes del
Consejo)
Entrega el documento “Propuesta de
5 Programacion del Consejo Curatorial” por | 30 dias
cada festival, feria o fiesta.
Recibe el documento y turna para iniciar el
6 | Subdireccidn Auxiliar | procedimiento  de  integracion de| 1ldia
programacion.
7 Archiva acuse y conforma el expediente. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 98 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
Aspectos a considerar:
1.- La realizacion de la conformacion del Consejo Curatorial dependera de la indicacion f\
de la persona Titular de la Secretaria de Cultura de la Ciudad de México.
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Diagrama de Flujo

I
% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA

°V° CIUDAD DE MEXICO (| DE CULTURA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

e
743

Secretaria de Cultura

1.Emite la carta
invitacién de los
integrantes que
conforman el consejo
curatorial por cada
festival, feria o fiesta.

Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios

ion de consejos

2.Recibe nombramiento
de los integrantes y
turna para la
conformacion del
consejo.

Subdireccion Auxiliar

-«

3.Recibe el
Nombramiento y
Convoca la reunion con
el Consejo Curatorial
para la entrega de
lineamientos.

6.Recibe documento y
turna para la iniciar el
procedimiento de
integracion de
programacion.

7.Archiva acuse y
conforma el
expediente

Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios
(Personal operativo-Integrantes del Consejo)

4.Consensua la
propuesta de
programacion de
elencos por cada
festival, feria o fiesta.

5.Entrega el documento
"Propuesta de
Programacion del
Consejo Curatorial” por
cada festival, feria o
fiesta.
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VALIDO

|
i

o GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICOO DE CULTURA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

'aﬂ,»‘ (/o

Secretaria de Admini cion vy Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
y Desarrollo \\[11 ativo
Direccion Ejecutiva {‘l’lk nmacion
y Procedimientos Organizacionales

2 |

Argel Gdmez Concheiro

Director General de Grandes Festivales Comunitarios
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8. Nombre del

Objetivo General: Planeary desarrollar la operacion de las gestig
necesarias para llevar a cabo eventos masivos dentro de cada fes

Descripcion Narrativa:

Procedimiento:
interinstitucionales para ejecucion de actividades.

Coordinacién y seguimiento de

\

Direccion Gen

y De
Direccion Ejecu

nes inte#i‘nstituci'oﬁates

tival fincta n faria
tha+HesSta-o0+erHas

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA
l! 5 T! GOBIERNO DE LA

N 2,
W A

CIUDAD DE MEXICO
®gestiones

deAdministracion vy Finanzas
Administracion de Person

arrollo Administrativo

1 de Dictaminacion

No. Resp:c:?:it;lae dde a Actividad Tiempo
Direccion General de | Emite el programa anual de festivales,
1 | Grandes Festivales | fiestasy ferias a organizarse durante el afio | 2 dias
Comunitarios y turna para su analisis.
Recibe programa y elabora carpeta de
2 | Subdireccion Auxiliar | presentacion del evento con listado de | 1dia
apoyos interinstitucionales.
Solicita el alta del festival, feria o fiesta,
3 agenda reunion interinstitucional para| 5dias
entregar carpeta de presentacion.
Genera la documentacion para solicitar los
4 diversos apoyos a las instancias 1dia
correspondientes.
Coordina la realizacion de los acuerdos
5 interinstitucionales y su implementacion | 3dias
durante el evento.
Elabora informe y adjunta reporte de aforo ,
6 . . , ldia
oficial de dicho evento, envia.
Direccion General de Recibe cierre del evento, realiza reporte y
7 | Grandes  Festivales , ’ 2 dia
Comunitarios eVl
8 | Subdireccion Auxiliar | Recibe acusey archiva. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo del procedimiento varia dependiendo de la duracion del festival, feria o

fiesta.
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2.-

3.-

La actividad 3, el alta se realiza en la Direccion General de goh
el festival tendra alglin evento de gran formato o masivo en el

El aforo final se acuerda con la Direccion General de Gobierno,

DBIERNO DE LA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA

SECRETARIA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

°f/6°
iernoy se rea‘Tiza solo si
wecretan o S IMIsiracion
espaciopublicos Admini
1 arrollo

Adn 1 8}

v Fina

la Secretariade.Gestion . one.

Integral de Riesgos y Proteccidn Civil y la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Diagrama de Flujo
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Argel Gomez Concheiro
Director General de Grandes Festivales Comunitarios
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9. Nombre del Procedimiento: Registro documental de las actmdades reallzé’das

I
GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICO
V‘V dé l T 0 DE CULTURA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

vlv' VS

\dministracion v Finanzas
Direcc 1( en ";.\. ninistracion de Person
dmipistrativo

Objetivo General: Asegurar que las imagenes, asi como los audlovutjal]eé lde‘ cada
actividad se encuentren debidamente clasificados y documentados por ‘cada festlval,

fiesta o feria.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?:i:lae dde la Actividad Tiempo
Recibe de la Subdireccion de Integracion y
1 | Subdireccion Auxiliar | Programacion Cultural, la programacionde | 1dia
actividades de cada festival, fiesta o feria.
Asigna a los responsables operativos para la
2 cobertura por actividad de cada festival, 1dia
fiesta o feria.
Subdireccidon Auxiliar
3 (Prestadores de | Da cobertura a la actividad de cada festival, 1dia
servicios fiesta o feria asignada.
profesionales)
Realiza el reporte del material fotograficoy ,
4 . . 2 dias
audiovisual obtenido.
Entrega los materiales fotograficos vy
5 audiovisuales divididos por dia, actividad y ldia
sede.
6 | Subdireccion Auxiliar valida y .s’elecciona imégenes para  la 5dias
conformacion del expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Laduracion de las actividades 3 y 4 depende de la duracidn del festival, fiesta o feria.
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Diagrama de Flujo

© |

X 9/’0 GDBIERNO DE LA

Uy °d° CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

i, o9 o
iy ‘{6

5 1. Recibe la 2.Asigna a los 6.Valida y selecciona
= programacion de responsables imagenes para la

- 2 actividades de cada operativos para la conformacion del

S |5 festival, fiesta o feria. cobertura por actividad expediente.

S (B

s | £

fls

g |3

g wv

2

2

<

Ll

g

@

-

3

g %

£ |2

3 |8

g1

o :

b T 3.Da cobertura a la 4.Rea|\|za el repf)rte SJEIntriga \os’f'

> (3 actividad de cada fde me}}gr\a materiales gtoglra icos

=2 festival fiesta o feria CUEETEl = ‘y Y ;u%\omsua g,s
Pt asignada audlow‘sua dIVI('JI‘ os por dia,
= obtenido. actividad y sede.
H

e

22

~

Argel Gomez Concheiro

Director General de Grandes Festivales Comunitarios
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GLOSARIO
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
1. Festival: Conjunto de actuaciones o representaciones de:llcadals:&un-artelotnagiumu» minacién
3 l'L'»"\‘l[J;\L;['J[l'\ Organizacionales

. . ’ . b I
artista que tienen lugar en un periodo determinado, a|veces con caracter de

competicion.

2. Fiesta: Unafiesta o celebracion es un acto o evento de caracter social organizado
de forma publica o privada en cuyo desarrollo se comparte tiempo y espacio por
parte de los participantes y que se asocia al ocio y el divertimento.

3. Feria: Instalacion en la que se exhiben cada cierto tiempo productos de un
determinado ramo industrial o comercial para su promocion y venta.

4. Nombramiento: Es un documento que contiene el nombre delintegrante de cada
Consejo Curatorial para cada festival, fiesta o feria y esta propuesto por la persona
Titular de la Secretaria de Cultura de la CDMX.

5. Consejo Curatorial: Grupo de especialistas en tematicas de cada festival, fiesta o
feria.

6. Propuesta de programacion del Consejo Curatorial: es un documento que
contiene: Nombre del Festival, Nombre de los integrantes del Consejo Curatorial,
Nombre de elenco artistico propuesto.

7. Minuto a Minuto: se refiere a un listado de acciones de montaje y desmontaje a
realizarse para el evento especificando fecha y hora de ejecucion.

8. Requisicion: Formato que contiene los requerimientos de material y datos
necesarios para la realizacion de un evento cultural organizado por las distintas
areasy recintos de la Secretaria de Cultura.
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GOBIERNO DE LA
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'aﬂ,»‘ (/o

Secretaria de Admini cion vy Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
y Desarrollo \\[11 ativo
Direccion Ejecutiva {‘l’lk nmacion
y Procedimientos Organizacionales

7’ \J
Argel Gomez Concheiro

Director General de Grandes Festivales Comunitarios
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ESTRUCTURA ORGANICA

DENOMINACION DEL PUESTO

U&’!‘!’ﬂ! 0’ o GOBIERNO DE LA
W‘Tu/‘) dé CIUDAD DE MEXICO
A o

Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

NIVEL PAGINA

1. Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura 43 4
Comunitaria

2. Direccion Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli 39 5

3. Jefatura de Unidad Departamental de Programas de 25 6
Orquestas Juveniles de la Ciudad de México

4. Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de MGsica, 25 8
Vida y Movimiento

5. Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de Danza 25 10
de la Ciudad de México

6. Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de 25 11
Iniciacion a la Musica y Danza

7. Jefatura de Unidad Departamental Académica del 25 13
Centro Cultural Ollin Yoliztli

8. Jefatura de Unidad Departamental de Programaciony 25 14
Difusion del Centro Cultural Ollin Yoliztli

9. Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de Danza 25 15

Contemporanea

Pagina 2 de 68




MANUAL
ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA

O, cosionc oe

%

k|

DICTAMEN DE ESTRUCTURA

ORGANICA

DEPENDENCIA
SECRETARIA DE CULTURA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION
ARTISTICA ¥ CULTURA COMUNITARIA

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA

o’ o GOBIERNO DE LA
‘/é CIUDAD DE MEXICO
o]

Direccian Ejecutive oe

Eduracian Artistica y

Culburs Comusitaris
43

Direccian Acagémica
el Centra Cultural
Ollin Yozt
=

DICTAMEN l

DLSECUL03/020221 L.U.D. de Frogramas cef

Dn"uﬂ‘l; Juvenikes de|
I Ciuged de Méxice
VIGENCIA =

LUD. g Escueinde
Misica, Vids y
Mevimiznis
23

10D, 3 Escuin e
Deras ce la Ciucaa cs
MExice
S

JUD. de Escuela de
Inicacidn a in Misica |
Denzz

=

LuD. &

Centro Cultural Ollin
Yolizki
=

LU0, ge
Dituzién el Centra
‘Cultural Clin Yoiizsli
=

10D, ge Exeuam e
[Danza Contemporaneal
1]

02 FEBRERO 2021

ORGANIGRAMA
5

|AMEXD V1 DEL OO0 SAF[DEAPYDA DEDYPO/D010/2021

FOLIO: SECUL{006/ 020221

ATENTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales

El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral TERCERO inciso ), del Décimo Segundo Acuerdo
relativo a la suspensicn de términos y plazos, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 15 de enero de 2021,
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Direccion General de Administracion de Personal
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION ARTISTICA Y CULTURA COMUNITARIA I'. ‘ “1.‘
Puesto: Direccidn Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México

Articulo 141. Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Educacidn Artistica y Cultura Comunitaria

VI.

VII.

VIII.

Disenar e instrumentar las estrategias, programas y proyectos que permitan articular y
consolidar el Sistema de Educacion Artistica y Cultural de la Ciudad de México.

Establecer las directrices para el disefio, desarrollo y seguimiento de los planes y
programas de educacion formal y no formal, la docenciay la investigacion que se realicen
en el Sistema de Educacion Artistica y Cultural de la Secretaria de Cultura de la Ciudad de
México;

Fomentar el desarrollo y consolidacion de los proyectos y programas comunitarios que
contribuyan a la educacion artistica y la cultura de paz en la Ciudad de México;

Establecer el programa de trabajo anual de la educacion artistica con la finalidad de definir
las lineas de accion conforme al Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México;
Establecer, previa consulta con la Secretaria de Cultura, las medidas administrativas y
operativas necesarias para garantizar el desarrollo de los programas de educacion artistica
del ramo;

Proponer la reglamentacion general para el Sistema de Educacion Artisticay Cultural de la
Ciudad de México;

Establecer vinculos entre los diferentes actores académicos y sociales que intervengan a
nivel local y federal para enriquecer los modelos de educacion artistica propios de la
Secretaria de Cultura de la Ciudad de México; y

Implementar las politicas publicas que la Secretaria de Cultura de la Ciudad de México
determine en materia de educacion artistica.
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FUNCIONES

PUESTO: Direccion Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli
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Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
\ rrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Dirigir programas y proyectos en materia de Educacion Artistica-que establezca la

Direccidon Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria para poder
interveniry fomentar eficientemente el quehacer docente y de investigacion.
Coordinar los planes, programas y estrategias de educacion artistica que regulan
el desarrollo académico de la poblacién inscrita en las escuelas adscritas a la
Direccion Académica.

Gestionar los procesos de certificacion y validez oficial ante la Secretaria de
Educacion Publica de los Planes de Estudio que lo requieran para ofrecer
formalidad a los mismos.

Coordinar las sesiones del Colegio Académico del Centro Cultural Ollin Yoliztliy de
los 6rganos colegiados de las Escuelas adscritas a la Direccion Académica,
comisiones, coordinaciones, grupos de trabajo consultivo y ejecutivo, con la
finalidad de que se establezcan criterios para la operacion de la ensefianza
artistica.

Asegurar que se dé cumplimiento a los lineamientos establecidos para la
auscultacion y seleccion de candidatos a ocupar el puesto de director o directora
de las escuelas adscritas a la Direccion Académica.

Proponer el programa de mantenimiento de las escuelas para garantizar el uso
adecuado de los espacios.

Establecer los criterios de informacién y difusion de las actividades académicas,
artisticas y culturales de las escuelas del Centro Cultural Ollin Yoliztli con la
finalidad de promover las acciones de educacion artistica en concordancia con el
Programa Sectorial.

Asegurar el funcionamiento de los mecanismos de comunicacién interna del
Centro Cultural Ollin Yoliztli, para el desarrollo de las acciones académicas de
programacion, difusion, calendarizacion de eventosy otras, en apego a las normas
y procedimientos y el respeto a los derechos humanos de trabajadores y
estudiantes.

Integrar y presentar la informacion sustentada y verificable que se deriva de las
actividades desarrolladas por las escuelas de Centro Cultural Ollin Yoliztli a las
instancias internas y externas que lo requieran, en estricto cumplimiento de las
obligaciones legales de transparencia y rendicion de cuentas.

Proponer proyectos que propicien la formalizacion de la educacién artistica con
el fin de encauzar el talento artistico de la poblacién de nifios y jovenes de la
Ciudad de México.

Gestionar y coordinar proyectos de superacion profesional en el ambito de la
Educacion artistica con el fin de responder a las demandas de la sociedad actual y
en coherencia con el PND.
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resultados sean incorporados a los programas de estudio de las escuelas.
Proponer e implementar los cursos de actualizacion, especializacion técnica y
profesional para los docentes de las escuelas del Centro Cultural Ollin Yoliztli
atendiendo las demandas de los programas vigentes.

Supervisar el proceso de profesionalizacion de la planta docente de las escuelas
de la Secretaria de Cultura, a través del Programa de Titulacion Docente que
promueve la Secretaria de Educacion Publica, mediante el Acuerdo Secretarial
286 para contribuir a la excelencia académica.

Revisar y validar las Convocatorias de ingreso a las carreras, cursos y talleres de
las Escuelas para cumplir los requisitos normativos vigentes.

Validar la actualizacion de los lineamientos para docentes, directivos, padres y
alumnos de cada escuela y supervisar su correcta aplicacion que permitan la
adecuada convivencia de todos los actores involucrados.

Establecer los mecanismos adecuados para el proceso de ingreso en las diferentes
escuelas que conforman el Centro Cultural Ollin Yoliztli asi como validar los
instrumentos de evaluacién que se aplican.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Orquestas Juveniles de la
Ciudad de México

Conformar y consolidar orquestas juveniles y coros necesarios para brindar la
oportunidad a los nifios y jovenes de la Ciudad de México, sin distincidn, de tener
una aproximacion a la formacién musical.

Planear el desarrollo de las actividades académicas de las orquestas juveniles y
coros para consolidar avances musicales y artisticos sostenidos que permitan el
enriquecimiento de los procesos de ensefianza-aprendizaje.

Promover la capacitacion y actualizacion docente de los directores de coros,
musicos acompafantes, directores de orquestas juveniles y los maestros para
mejorar la oferta educativa establecida.

Impulsar la formacion piramidal de agrupaciones de perfeccionamiento y
excelencia para el desarrollo artistico y musical de los alumnos.

Optimizar los servicios de la biblioteca musical del area para contar con material
didactico suficiente y adecuado que complementen la ensefianza artistica
planificada.

Resguardar la integridad y conservacion de las dotaciones de instrumentos
musicales e instrumental de trabajo de los coros y las orquestas para el
funcionamiento de las mismas que permitan cubrir los requerimientos de los
programas de trabajo.
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generacion de candidatos a ingresar en las escuelas profesionales de musica de [a
Ciudad de México.

Planificar las actividades docentes con base en la demanda de agrupaciones
corales y orquestales en las diversas comunidades de la Ciudad de México para
disefiar las acciones de fortalecimiento y ampliacion del programa.

Integrar el programa institucional de la Secretaria de Cultura e implementar las
acciones necesarias para la formacion de nuevas agrupaciones orquestales y
corales en zonas de la Ciudad de México que alin no cuentan con los convenios
respectivos.

Brindar los elementos necesarios para la formalizacion de los convenios con las
Alcaldias y otras instancias normativas para el establecimiento y desarrollo de las
agrupaciones corales y orquestales en la Ciudad de México de conformidad con el
programa institucional establecido.

Establecer vias de comunicacidén pertinentes con las areas de las Alcaldias
involucradas en el desarrollo de proyectos institucionales a su cargo.

Supervisar el control de préstamosy resguardo de los inventarios de instrumentos
musicales para asegurar su correcta utilizacion y conservacion por parte de
alumnos y maestros.

Verificar que se usen adecuadamente los espacios disponibles en el Centro
Cultural Ollin Yoliztli y en las Alcaldias para responder a las demandas de horarios
de las agrupaciones que permitan el desarrollo de las actividades establecidas.
Contribuir al cumplimiento de la emisidn de convocatorias para cubrir puestos
vacantes mediante concursos de oposicién o examen de seleccion de docentes.
Realizar periddicamente el diagndstico de las necesidades de mantenimiento y
reordenamiento de los espacios con el fin de dar atencién a las exigencias de la
vida docente y artistica de los coros y orquestas juveniles.

Integrar la informacidn requerida periddicamente por las instancias internas y
externas sobre la programacion académica y artistica de los coros y orquestas
juveniles para coadyuvar a la adecuada difusion de los resultados.

Supervisar la existencia de una base material de estudio especializada para que
sea acorde ala actualidad y pertinencia de los materiales disponibles en apoyo de
las actividades programadas.

Dar cumplimiento a los lineamientos de control interno requeridos en las
relaciones entre profesores y estudiantes para mantener un clima favorable en el
funcionamiento de los coros y orquestas juveniles.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de Music

Garantizar las actividades académicas y docentes necesar
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egresados de la Escuela de Musica “Vida y Movimiepto” corirattosemiveleszcionales

educativos en materia artistica musical.

Coordinar y supervisar el disefio, implementacion y actualizacién de los planesy
programas de estudio.

Garantizar la ejecucion eficiente de los mecanismos de ensefianza supervisando
continuamente las actividades docentes.

Coordinar y supervisar eventos, clases magistrales, concursos y otras actividades
académicas y de apoyo a la docencia que se realicen en la escuela, con el fin de
asegurar el desarrollo del alumnado en la educacion artistica.

Ejecutar procedimientos de intervencion en la planta docente mediante
evaluaciones permanentes que propicien altos niveles de desarrollo del
alumnado.

Proponer a los docentes, estrategias pedagdgicas para contribuir en su
crecimiento académico.

Aplicar diagnosticos y ejecutar proyectos para disminuir los indices de
reprobacion y desercion de alumnos y fortalecer la continuidad de estudios, con
la finalidad de que estos se culminen.

Supervisar y verificar que el Proceso de Seleccidn, Inscripcion y Reinscripcion de
alumnos se realice en los tiempos establecidos y con apego a los lineamientos
emitidos que aseguren la transparencia de los procesos internos.

Supervisar el correcto funcionamiento del area de control escolar de la escuela
para garantizar la prestacion de los servicios requeridos.

Asegurar el cumplimiento del calendario anual de actividades docentes con el fin
de hacer eficiente el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Supervisar la labor docente en todas las especialidades y asignaturas que se
imparten en la Escuela para asegurar la cobertura del plan de estudios vigente.
Asegurar la elaboracion, actualizacion y resguardo de los expedientes e historiales
académicos de los alumnos, para estar en posibilidad de sustentar la operacion
de servicios y control escolar conforme a la normatividad institucional vigente.
Adoptar medidas que garanticen una gestion colegiada de los asuntos
académicos de la Escuela, mediante la instalacion y funcionamiento estable de
cuerpos académicos para favorecer la organizacion y planificacion de la vida
académica de la escuela.

Contribuir en los procesos internos de seleccidén, permanencia y egreso de los
estudiantes mediante las convocatorias de ingreso, los procedimientos de
reinscripciony los planes de regularizacion que sean necesarios implementar para
asegurar la normal operacidn de la Escuela.

Supervisar el cumplimiento del Programa de Servicio Social requerido para los
diferentes niveles educativos vigentes en la Escuela para garantizar el egreso y
certificacion de los estudiantes.
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demandas del horario docente y necesidades de estudio individual de (oS
estudiantes.

Realizar periddicamente el diagndstico de las necesidades de mantenimiento y
reordenamiento de los espacios que permita la constante atencion a las
necesidades de la vida académica de la Escuela.

Integrar la informacidn requerida periddicamente por las instancias internas y
externas sobre la programacion académica y artistica de la escuela para
coadyuvar a la adecuada difusion de los resultados.

Supervisar la existencia de una base material de estudio especializada a fin de
asegurar la actualidad y pertinencia de los materiales disponibles en apoyo de los
planes de estudio vigentes.

Asegurar los requerimientos operativos necesarios para que se realicen
adecuadamente las sesiones lectivas, el estudio individual de los alumnos y
demas actividades con el fin de garantizar el desarrollo adecuado del proceso
docente en las escuelas.

Supervisar la cobertura ininterrumpida del personal docente necesario para
atender a los alumnos de las escuelas de la Secretaria de Cultura.

Difundir e implementar los lineamientos para docentes, directivos, padres y
alumnos de la escuela, asi como supervisar su correcta aplicacion con la finalidad
de permitir la adecuada convivencia de todos los actores involucrados.

Atender de manera personalizada a padres de familia, alumnos y maestros para
canalizary resolver adecuadamente cualquier conflicto.

Difundir entre la comunidad de la escuela la informacion sobre los cursos que se
programen en el Centro Cultural Ollin Yoliztli para fomentar la participacion de los
mismos.

Proponer y ejecutar los programas de vinculacidn interinstitucional a fin de
promover el apoyo al desarrollo de alumnos y docentes.

Proveer de los elementos necesarios a la JUD de Programacion y Difusidn, que
puedan servir para una mejor realizacién de las presentaciones y actividades
extracurriculares.
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la Ciudad de México.

Coordinar y supervisar el disefio, implementacion y actualizacién de los planesy
programas de estudio.

Garantizar la ejecucion eficiente de los mecanismos de ensefianza supervisando
continuamente las actividades docentes.

Coordinar y supervisar eventos, clases magistrales, concursos y otras actividades
académicas y de apoyo a la docencia que se realicen en la escuela, con el fin de
asegurar el desarrollo del alumnado en la educacion artistica.

Ejecutar procedimientos de intervencion en la planta docente mediante
evaluaciones permanentes que propicien altos niveles de desarrollo del
alumnado.

Proponer a los docentes, estrategias pedagdgicas para contribuir en su
crecimiento académico.

Aplicar diagnosticos y ejecutar proyectos para disminuir los indices de
reprobacion y desercion de alumnos y fortalecer la continuidad de estudios, con
la finalidad de que estos se culminen.

Supervisar y verificar que el Proceso de Seleccidn, Inscripcion y Reinscripcion de
alumnos se realice en los tiempos establecidos y con apego a los lineamientos
emitidos que aseguren la transparencia de los procesos internos.

Supervisar el correcto funcionamiento del area de control escolar de la escuela
para garantizar la prestacion de los servicios requeridos.

Asegurar el cumplimiento del calendario anual de actividades docentes con el fin
de hacer eficiente el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Supervisar la labor docente en todas las especialidades y asignaturas que se
imparten en la Escuela para asegurar la cobertura del plan de estudios vigente.
Asegurar la elaboracion, actualizacion y resguardo de los expedientes e historiales
académicos de los alumnos, para estar en posibilidad de sustentar la operacién
de servicios y control escolar conforme a la normatividad institucional vigente.
Adoptar medidas que garanticen una gestion colegiada de los asuntos
académicos de la Escuela, mediante la instalacion y funcionamiento estable de
cuerpos académicos para favorecer la organizacion y planificacion de la vida
académica de la escuela.

Contribuir en los procesos internos de seleccidon, permanencia y egreso de los
estudiantes mediante las convocatorias de ingreso, los procedimientos de
reinscripciony los planes de regularizacion que sean necesarios implementar para
asegurar la normal operacion de la Escuela.

Supervisar el control de préstamos y resguardos de los inventarios de
instrumentos musicales y elementos escénicos para procurar su correcta
utilizacion y conservacién por parte de alumnos y maestros.
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reordenamiento de los espacios que permita la constante atencion a las
necesidades de la vida académica de la Escuela.

Integrar la informacidn requerida periddicamente por las instancias internas y
externas sobre la programacién académica y artistica de la escuela para
coadyuvar a la adecuada difusion de los resultados.

Supervisar la existencia de una base material de estudio especializada a fin de
asegurar la actualidad y pertinencia de los materiales disponibles en apoyo de los
planes de estudio vigentes.

Asegurar los requerimientos operativos necesarios para que se realicen
adecuadamente las sesiones lectivas, el estudio individual de los alumnos vy
demas actividades con el fin de garantizar el desarrollo adecuado del proceso
docente en las escuelas.

Supervisar la cobertura ininterrumpida del personal docente necesario para
atender a los alumnos de las escuelas de la Secretaria de Cultura.

Difundir e implementar los lineamientos para docentes, directivos, padres y
alumnos de la escuela, asi como supervisar su correcta aplicacion con la finalidad
de permitir la adecuada convivencia de todos los actores involucrados.

Atender de manera personalizada a padres de familia, alumnos y maestros para
canalizar y resolver adecuadamente cualquier conflicto.

Difundir entre la comunidad de la escuela la informacion sobre los cursos que se
programen en el Centro Cultural Ollin Yoliztli para fomentar la participacion de los
mismos.

Proponer y ejecutar los programas de vinculacion interinstitucional a fin de
promover el apoyo al desarrollo de alumnos y docentes.

Proveer de los elementos necesarios a la JUD de Programacion y Difusidn, que
puedan servir para una mejor realizacion de las presentaciones y actividades
extracurriculares.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de Iniciacion a la Mdsica y a la

Danza

Impulsar las actividades académicas y docentes que permitan generar una oferta
académica adecuada para propiciar la iniciacion artistica en nifios y jovenes.
Coordinary supervisar el disefio, implementacion y actualizacion de los planesy
programas de estudio.

Garantizar la ejecucion eficiente de los mecanismos de ensefianza supervisando
continuamente las actividades docentes.
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Coordinar y supervisar eventos, clases magistrales, concyrsos y otras actmdades
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académicas y de apoyo a la docencia que se realicen en |a @scuela con @l finidecion de Peronal

asegurar el desarrollo del alumnado en la educacion artisfica.  Direccion

y Procedimie tm-\un 1n

Ejecutar procedimientos de intervencion en la plagta docente mediante”

v De SUITC llo \.Lh]l] nstrativo

ecutiva de I)lu minacion

mnales

evaluaciones permanentes que propicien altos niveles de desarrollo del
alumnado.

Proponer a los docentes, estrategias pedagdgicas para contribuir en su
crecimiento académico.

Aplicar diagnosticos y ejecutar proyectos para disminuir los indices de
reprobacion y desercion de alumnos y fortalecer la continuidad de estudios, con
la finalidad de que estos se culminen.

Supervisar y verificar que el Proceso de Seleccidn, Inscripcidon y Reinscripcion de
alumnos se realice en los tiempos establecidos y con apego a los lineamientos
emitidos que aseguren la transparencia de los procesos internos.

Supervisar el correcto funcionamiento del area de control escolar de la escuela
para garantizar la prestacion de los servicios requeridos.

Asegurar el cumplimiento del calendario anual de actividades docentes con el fin
de hacer eficiente el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Supervisar la labor docente en todas las especialidades y asignaturas que se
imparten en la Escuela para asegurar la cobertura del plan de estudios vigente.
Asegurar la elaboracion, actualizacion y resguardo de los expedientes e historiales
académicos de los alumnos, para estar en posibilidad de sustentar la operacion
de servicios y control escolar conforme a la normatividad institucional vigente.
Adoptar medidas que garanticen una gestion colegiada de los asuntos
académicos de la Escuela, mediante la instalacion y funcionamiento estable de
cuerpos académicos para favorecer la organizacion y planificacion de la vida
académica de la escuela.

Contribuir en los procesos internos de seleccidén, permanencia y egreso de los
estudiantes mediante las convocatorias de ingreso, los procedimientos de
reinscripciony los planes de regularizacion que sean necesarios implementar para
asegurar la normal operacidn de la Escuela.

Supervisar el control de préstamos y resguardos de los inventarios de
instrumentos musicales y elementos escénicos para procurar su correcta
utilizacion y conservacion por parte de alumnos y maestros.

Verificar el adecuado uso de los espacios de la escuela para responder a las
demandas del horario docente y necesidades de estudio individual de los
estudiantes.

Realizar periddicamente el diagndstico de las necesidades de mantenimiento y
reordenamiento de los espacios que permita la constante atencidon a las
necesidades de la vida académica de la Escuela.
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e Integrar la informacion requerida periédicamente por las mstanuas Internas y

a de Adminis 16n vy Finanzas

externas sobre la programacion académica y artistida ldeulawescuela\\parax ion de Personal

\ll r\v dministrativo

coadyuvar a la adecuada difusion de los resultados. Direccién Ejecutiva de Digismminacidn
lmiento, \l’l 11 nales

e Supervisar la existencia de una base material de estudi¢ espeC|al|zada a fln de”

asegurar la actualidad y pertinencia de los materiales disponibles en apoyo de oS
planes de estudio vigentes.

e Asegurar los requerimientos operativos necesarios para que se realicen
adecuadamente las sesiones lectivas, el estudio individual de los alumnos y
demas actividades con el fin de garantizar el desarrollo adecuado del proceso
docente en las escuelas.

e Supervisar la cobertura ininterrumpida del personal docente necesario para
atender a los alumnos de las escuelas de la Secretaria de Cultura.

e Difundir e implementar los lineamientos para docentes, directivos, padres y
alumnos de la escuela, asi como supervisar su correcta aplicacion con la finalidad
de permitir la adecuada convivencia de todos los actores involucrados.

e Atender de manera personalizada a padres de familia, alumnos y maestros para
canalizary resolver adecuadamente cualquier conflicto.

e Difundir entre la comunidad de la escuela la informacidn sobre los cursos que se
programen en el Centro Cultural Ollin Yoliztli para fomentar la participacién de los
mismos.

e Proponer y ejecutar los programas de vinculacion interinstitucional a fin de
promover el apoyo al desarrollo de alumnos y docentes.

e Proveer de los elementos necesarios a la Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion y Difusion, que puedan servir para una mejor realizacion de las
presentaciones y actividades extracurriculares.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli

e Coordinar y supervisar la planeacion y realizacion de los procesos docentes que
garanticen el adecuado desarrollo académico de las escuelas de la Secretaria de
Cultura.

e Ejecutar el proceso de profesionalizacion de la planta docente de las escuelas de
la Secretaria de Cultura, a través del Programa de Titulacion Docente que
promueve la Secretaria de Educacion Publica, mediante el Acuerdo Secretarial
286 para contribuir a la excelencia académica. /e

e Coordinar los procesos de certificacion y validez oficial, a través de la Secretaria
de Educacion Publica, de los Planes de Estudio en todas las escuelas de la
Secretaria de Cultura que lo requieran para garantizar la calidad educativa.

e Impulsar y gestionar acciones (clases magistrales, eventos, concursos, etc.) de //
colaboracién e intercambio académico con instituciones y/o personalidades,
nacionales e internacionales, del ambito de la educacidon, capacitacion e
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ATy
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investigacion artisticas y pedagogicas con la finalidad |de lq rar la constante =
. .’ . ’ . ceretaria de Administracion v mnanzas
actuallzaclon de la Vlda academlca de laS escuelas_ Direccion General de Administracion de Personal

v Desarrc

formalizacion y aplicacion de los planes y programas de estudio Ie)'r‘ﬁfi’i[éa S por

drginistrativo

. . L. 3 o, A
Coordinar mesas de trabajo de los especialistas de cada|escuela-pararel-disenojciminacion

nenjos Organizacionales

los docentes en las escuelas.
Brindar asesoria pedagdgica y metodoldgica a los directivos, coordinadores de
asignaturas y profesores, en caso de ser necesario para garantizar la adecuada
implementacion de los planesy programas de estudio.

Detectar necesidades para la elaboracion de las encuestas de Evaluacion del
Desempefio Docente y supervisar su correcta aplicacion para identificar zonas de
oportunidad para el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Coordinar la operacion de los sistemas de control escolar con la finalidad de hacer
mas eficiente la prestacidn de los servicios escolares.

Supervisar el Programa de Servicio Social de los diferentes niveles educativos que
se brindan a través de las escuelas del Centro Cultural Ollin Yoliztli.

Proponer a las Direccion Académica estrategias para disminuir los indices de
reprobaciony desercion de alumnos e incrementar la titulacion de los mismos.
Elaborar anteproyectos de programas encaminados a fortalecer la continuidad de
estudios entre los diferentes niveles educativos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Difusion del Centro
Cultural Ollin Yoliztli

Coordinar y supervisar las actividades de programacién y difusion del Centro
Cultural Ollin Yoliztli necesarias para contribuir a la educacion artistica y cultural
de la poblacion de la Ciudad de México.

Coordinar las actividades artisticas y culturales que se presenten en el Centro
Cultural Ollin Yoliztli, bajo la orientacion de la Direccién Académica asegurando su
adecuada organizacion y realizacion.

Administrar los espacios y recursos materiales asignados al Centro para que se
lleven a cabo en tiempo y forma las actividades artisticas y culturales del Centro
Cultural Ollin Yoliztli.

Administrar los materiales y bienes muebles utilizados en las actividades artisticas
y culturales a su cargo para asegurar su dptima utilizacion.

Supervisar el estado de las instalaciones en las que desempeiia sus actividades
para asegurar la buena calidad de los servicios que ofrece, la adecuada atenciény
proteccion a las personas que acudan y el cumplimiento de la normatividad
aplicable, informando a las dreas competentes cuando se detecte alglin problema
declarado o potencial.

Encauzar los cursos y talleres que ofrece el Centro Cultural Ollin Yoliztli dentro del
marco del Sistema de Educacion Artistica de la Ciudad de México para fomentar
su desarrollo.
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Coordinar la programacion de los espacios que se sol|C|ten denf’ro de los
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convenios establecidos por el Centro Cultural Ollin Yoliztli-de acuerdodantacin i boonl
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normatividad vigente.
. P ~ Procedimie [;[n\lll ani
Supervisar las actividades desempenadas por el persopal del area, asl como
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aquellas vinculadas a los servicios que se ofrecen en el Centro Cultural para
garantizar una éptima programacion.

Promover la difusion de las actividades de las escuelas, recintos, programas y
politicas a cargo de la Direccion Académica, en colaboracién con la Coordinacion
de Promocién y Difusion Cultural de la Secretaria de Cultura, con el propésito de
captar un mayor nimero de usuarios.

Supervisar y coordinar el proceso de disefio y elaborar los impresos como
respuesta a lo solicitado por las diferentes areas que conforman el Centro Cultural
Ollin Yoliztli.

Supervisar la operacion eficiente del Centro de Documentacidn y Sala de Consulta
para su correcto funcionamiento.

Gestionar acciones que favorezcan la modernizacion del Centro de
Documentacion y Sala de Consulta para garantizar un mejor servicio al publico
usuario.

Establecer los vinculos con instituciones culturales y académicas externas, a fin de
promover mecanismos de colaboracion a beneficio de las diferentes areas del
Centro Cultural Ollin Yoliztli en materia de educacion artistica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de Danza Contemporanea

Impulsar las actividades académicas y docentes necesarias para formar egresados
de la Escuela de Danza Contemporanea con altos niveles educativos en materia
artistica musical.

Coordinar y supervisar el disefio, implementacion y actualizacion de los planesy
programas de estudio.

Garantizar la ejecucidn eficiente de los mecanismos de ensefianza supervisando
continuamente las actividades docentes.

Coordinar y supervisar eventos, clases magistrales, concursos y otras actividades
académicas y de apoyo a la docencia que se realicen en la escuela, con el fin de
asegurar el desarrollo del alumnado en la educacion artistica.

Ejecutar procedimientos de intervencion en la planta docente mediante
evaluaciones permanentes que propicien altos niveles de desarrollo del
alumnado.

Proponer a los docentes, estrategias pedagogicas para contribuir en su
crecimiento académico.

Aplicar diagnosticos y ejecutar proyectos para disminuir los indices de
reprobacion y desercion de alumnos y fortalecer la continuidad de estudios, con
la finalidad de que estos se culminen.
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e Supervisar y verificar que el Proceso de Seleccidn, Inscr||:C|on y REInSCI‘IPCIOI’I de
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alumnos se realice en los tiempos establecidos y con apego-a c.xl@s lineamientos:cion de Personal

y De SUITC llo Administrativo

emitidos que aseguren la transparencia de los procesos irfternosuiseccion |
. . . ’ wcedimie mn\lll 1zacionales
e Supervisar el correcto funcionamiento del area de contrpl escolar de la escueia

ecutiva de Dictaminacion

para garantizar la prestacion de los servicios requeridos.

e Asegurar el cumplimiento del calendario anual de actividades docentes con el fin
de hacer eficiente el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Supervisar la labor docente en todas las especialidades y asignaturas que se
imparten en la Escuela para asegurar la cobertura del plan de estudios vigente.

e Asegurarlaelaboracion, actualizaciony resguardo de los expedientes e historiales
académicos de los alumnos, para estar en posibilidad de sustentar la operacién
de servicios y control escolar conforme a la normatividad institucional vigente.

e Adoptar medidas que garanticen una gestion colegiada de los asuntos
académicos de la Escuela, mediante la instalacion y funcionamiento estable de
cuerpos académicos para favorecer la organizacion y planificacion de la vida
académica de la escuela.

e Contribuir en los procesos internos de seleccion, permanencia y egreso de los
estudiantes mediante las convocatorias de ingreso, los procedimientos de
reinscripciony los planes de regularizacion que sean necesarios implementar para
asegurar la normal operacion de la Escuela.

e Supervisar el cumplimiento del Programa de Servicio Social requerido para los
diferentes niveles educativos vigentes en la Escuela para garantizar el egreso y
certificacion de los estudiantes.

e Supervisar el control de préstamos y resguardos de los inventarios de
instrumentos musicales para procurar su correcta utilizacion y conservacion por
parte de alumnos y maestros.

e \Verificar el adecuado uso de los espacios de la escuela para responder a las
demandas del horario docente y necesidades de estudio individual de los
estudiantes.

e Realizar periédicamente el diagndstico de las necesidades de mantenimiento y
reordenamiento de los espacios que permita la constante atencion a las
necesidades de la vida académica de la Escuela.

e Integrar la informacion requerida periédicamente por las instancias internas y
externas sobre la programacion académica y artistica de la escuela para
coadyuvar a la adecuada difusion de los resultados.

e Supervisar la existencia de una base material de estudio especializada a fin de
asegurar la actualidad y pertinencia de los materiales disponibles en apoyo de los
planes de estudio vigentes.

e Asegurar los requerimientos operativos necesarios para que se realicen
adecuadamente las sesiones lectivas, el estudio individual de los alumnos vy
demas actividades con el fin de garantizar el desarrollo adecuado del proceso
docente en las escuelas. //
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e Supervisar la cobertura ininterrumpida del personal ocente necega\rlo para
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atender a los alumnos de las escuelas de la Secretarfa de Cultura n General de Administracién de Personal
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e Difundir e implementar los lineamientos para docentgs, dlrectlv&s |padre51yu aicacin
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alumnos de la escuela, asi como supervisar su correcta apllcaC|on con'lafinalidad ™

de permitir la adecuada convivencia de todos los actores involucrados.

e Atender de manera personalizada a padres de familia, alumnos y maestros para
canalizary resolver adecuadamente cualquier conflicto.

e Difundir entre la comunidad de la escuela la informacion sobre los cursos que se
programen en el Centro Cultural Ollin Yoliztli para fomentar la participacion de los
mismos.

e Proponer y ejecutar los programas de vinculacion interinstitucional a fin de
promover el apoyo al desarrollo de alumnos y docentes.

e Proveer de los elementos necesarios a la Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion y Difusion, que puedan servir para una mejor realizacion de las
presentacionesy actividades extracurriculares.

/A
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.- Asignacion y tramite de pago de Premios y Becas a los alumr

Escuelas.

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA
“k!’&! 0’ o GOBIERNO DE LA
YA 5
w‘w d‘) CIUDAD DE MEXICO
ey o

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
3 ollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

10s-convocados por las

2.- Seleccidn, Inscripcion y Reinscripcion de Alumnos a las Escuelas del Centro Cultural

Ollin Yoliztli.

3.- Seleccién de Docentes para ocupar vacantes en las Escuelas del Centro Cultural Ollin

Yoliztli.

4.- Servicio de Reparacion de Instrumentos Musicales.

5.- Seleccion de Directores de Orquestas Juveniles y Coros de la Ciudad de México.

6.- Evaluacion y Certificacion de Competencias Profesionales

7.-Uso y Aprovechamiento de espacios fisicos otorgados por el Centro Cultural Ollin

Yoliztli.
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Asignaciony tramite de pago de R

convocados por las Escuelas.
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INISraclorn Final

remiosy.Becas.a(os alumnos.i:.
Proce C e 1C es

Objetivo General: Gestionar oportunamente el pago de los Premios y Becas a los alumnos
ganadores de los concursos o certdmenes, organizados por las Escuelas a fin de permitir la
correcta operacion de la Direccion Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli.

Descripcion Narrativa:
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No. Resp:cr;?:ilzllae dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Elaboray envia mediante oficio convocatoria para
Departamentaldela | su revision y validacion. ,

1 .. ldia
Escuela de Mdusica
Viday Movimiento
Direccidn Recibe y revisa oficio y convocatoria. Determina si
Académica del | otorga el visto bueno. )
2 ldia
Centro Cultural
Ollin Yoliztli
¢Otorga Visto Bueno?
NO
3 Devuelve convocatoria con observaciones para 1dia
realizar correcciones.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Envia oficio y convocatoria para validacion. ldia
Direccién Ejecutiva | Recibey revisa oficio y convocatoria. Determina si
de Educacion | aprueba la Convocatoria. ,
5 - ldia
Artistica y Cultura
Comunitaria
¢Aprueba la convocatoria?
NO
6 Devuelve mediante oficio para correccién. 1dia ‘/f
(Conecta con la actividad 4) :
si
Aprueba convocatoria y envia oficio de solicitud
7 de suficiencia presupuestal a la Direccion General | 4 dias /e
de Administracién y Finanzas.
¢Recibe suficiencia presupuestal? %
NO
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8 Recibe oficio de no otorgamientp de fsrufi‘cien?:iai Codiae
presupuestal. direceion : fdminist ¢ Persor
(Conecta con el fin del procedimignto) D 8
si
Recibe oficio de suficiencia presupuestal y emite
9 oficio con Convocatoria para solicitar su sellado 1dia
de autorizacidn para publicacion.
10 Direccion de | Recibe y revisa oficio y convocatoria, con la 1dia
Asuntos Juridicos finalidad de autorizar publicacion.
¢Autoriza?
NO
11 Devuel\{e, mediante oficio convocatoria para 4 dias
correccion.
(Conecta con la actividad 9)
si
b Envia oficio de autorizacidon para aprobacion del 5 dias
uso de la imagen institucional.
Direccién Ejecutiva | Recibe, emite y envia oficio de solicitud de
de Educacién | aprobacion del uso de la imagen institucional. ,
13 - . . ., ldia
Artistica y Cultura | Anexa convocatoria sellada por la Direccion de
Comunitaria Asuntos Juridicos, solicitando aprobacion.
Coordinacion de | Recibe y revisa oficio y convocatoria, con la
14 | Promocion y | finalidad de determinar si se apruebaelusodela | 2dias
Difusion Cultural imagen institucional.
¢Aprueba la imagen institucional?
NO
15 Devuel\{e:\ mediante oficio la convocatoria para 1dia
correccion.
(Conecta con la actividad 13)
si
16 Emite y envia oficio de aprobacion de imagen ldia
institucional para publicacion de convocatoria.
Direccion Ejecutiva | Recibe y emite oficio con convocatoria para 1dia f/()
17 de Educacion | solicitar la autorizacion de la persona titular de la .
Artistica y Cultura | Secretaria de Cultura.
Comunitaria
Secretaria de | Recibe oficio y convocatoria, autoriza y devuelve , /€
18 . - P . 5dias
Cultura mediante oficio para la difusidn correspondiente.
19 Direccién Ejecutiva | Recibe oficio y convocatoria autorizada y envia ldia
de Educacion | para su difusion. //
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Artistica y Cultura ° - |
Comunitaria e Rdminist
Direccion Verifica la publicacion de la convocatona @uliva de Dic
20 Académica del | informa para la inscripcién delospartmpantes ' 17d|';1‘7
Centro Cultural
Ollin Yoliztli
Jefatura de Unidad | Recibe informacion, verifica requisitos de
Departamentaldela | inscripciony coordina el proceso. ,
21 L. ldia
Escuela de Musica
Vida y Movimiento
Integra el Comité Técnico Evaluador, a través del
22 Consejo Académico para el desarrollo del | 2dias
concurso.
Desarrolla el concurso con los participantes
. inscritos en presencia del Comité Técnico 5 dias
Evaluador a fin de que emita el Acta de
Resultados.
Emite el Acta de Resultados firmada por el Comité ,
24 - ldia
Tecnico Evaluador.
Integra la documentacién requerida de los
25 ganadores para el tramite de pago, elabora | 5dias
listado y envia para validacion.
Direccidn Recibe documentacion y listado, verifica la
Académica del documentacion entregada y determina si es
26 | Centro Cultural correcta. ldia
Ollin Yoliztli
¢Es correcta la informacion?
NO
7 Devuel\{(? la documentacion y listado para 1dia
correccion.
(Conecta con la actividad 23).
si /{)
Integra solicitud de pago y turna mediante oficio ir
para envio a la Coordinacién de Finanzas de la
28 Direccion General de Administracion y Finanzas | 3dias
para revision y validacion presupuestal vy
contable. /e
¢Recibe validacion?
NO
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Recibe oficio por parte de la Coordri:havc‘ién‘f’d\e‘ SR
29 Finanzas de la Direccién Gwenérfa‘l]w;{:r;dg»‘ jj?;;‘-?;dias,“} e Persona
Administracién y Finanzas con objservacionesy tjccufi de Dictumingcin
(Conecta a la actividad 26). '
si
Recibe oficio por parte de la Coordinacion de
30 Finanzas de la Secretaria de Cultura con 1dia
validacion presupuestal y contable, turna.
Direcciéon Ejecutiva | Recibe oficio, entrega acuse e informa via
de Educacion | telefénica sobre el beneficiario de premio o beca. ,
31 i 4 dias
Artistica y Cultura
Comunitaria
Direccion Recibe informacion y notifica via telefénica a la
Académica del | Escuela convocante para dar aviso al beneficiario
32 | Centro Cultural | del premio o beca para que recoja el contra recibo 6 dias
Ollin Yoliztli de pagoy acuse de recibido.
Direccién Ejecutiva
33 de Educacion | Recibe oficio y listado, entrega acuse, integra 5 dias
Artistica y Cultura | documentacién, genera expedientey archiva.
Comunitaria
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 70 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- De conformidad con el Articulo 29 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México donde se establece que corresponde a la
Secretaria de Cultura el despacho de las materias relativas a garantizar el ejercicio pleno
de los derechos culturales de quienes habitan o transitan por la Ciudad, promover el
desarrollo de la identidad cultural de las personas, asegurar que se respete la diversidad
de sus modos de expresidn, su memoriay su conocimiento tradicional, asi como asegurar

la accesibilidad y enriquecer la calidad de las manifestaciones culturales, con base en los

principios democraticos de igualdad, libertad, tolerancia y pluralidad.

2.- Las Escuelas que administra la Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura

Comunitaria a través de la Direccion Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli, seran
responsables de elaborar y emitir las Convocatorias anualmente para los concursos

A
A
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3.- La Direccién Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli serd la fesponsable.de ravisary ..
en su caso, otorgar su Visto Bueno a las Convocatorias que cumplan con los términos

programaticos y académicos, asimismo en las que exista congruencia entre los montos y
fechas plasmados en la Convocatoria en relacién a lo autorizado.

4.- La Convocatoria debera contar con el Visto Bueno de la persona Titular de la Direccion
Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli, asi como de la Direccién Ejecutiva de
Educacion Artistica y Cultura Comunitaria y de la Direccion de Asuntos Juridicos en la
Secretaria de Culturay serd autorizada por la persona Titular de la Secretaria de Cultura.

5.- La Coordinacién de Promocion y Difusion Cultural sera la responsable de la publicacion
de las Convocatorias, asi como de autorizar la utilizacion de la imagen institucional.

6.- Las Convocatorias podran ser de dos tipos:

« Cerrada, en la que sélo participan los alumnos inscritos a las escuelas que opera la
Direccién Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli y se difundird de manera interna.

« Abierta, dirigida a toda la poblacién que retna los requisitos establecidos, estos son:
comprobante de preparacion académicay de experiencia practica en la materia, asi como
documento de identidad. Esta se difundird mediante la Pagina WEB de la Secretaria de
Cultura.

7.- La emision de las Convocatorias debera contener de manera clara los rubros de:

« Objetivo Especifico

« Temporalidad

« Montos de los Premios y Becas

« Condiciones de Participacion

« Desarrollo (Lugar, condiciones y programacion)
« Criterios de Evaluacién

8.- La persona Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Difusion
del Centro Cultural Ollin Yoliztli serd responsable de la difusién interna de las
Convocatorias y se realizara mediante los estrados, pizarrén informativo, mural, panel y
Pagina WEB de las escuelas. Ci‘ﬁe—

9.- El Consejo Académico de la escuela que emita la Convocatoria, se encuentra facultado™
mediante las Normas Generales del Centro Cultural Ollin Yoliztli y sera responsable de
determinar la integracion del Comité Técnico Evaluador.

garantizara la imparcialidad en la toma de decisiones sustentando los criterios de

10.- El Comité Técnico Evaluador determinara los criterios de evaluacién a los concursantes y /e
seleccion para la debida objetividad de sus determinaciones.
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11.- Para el caso de las escuelas que no cuenten con la normatividad espeaﬁca pa?a este fin,
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12.- Los Premios monetarios seran con cargo a la Partida Presupuestal 4411 “Premios” y las

Becas con cargo a la Partida Presupuestal 4421 “Becas y otras ayudas para programas de
capacitacion” y seran tramitados por la Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y
Cultura Comunitaria de conformidad con el presupuesto asignado al Centro Cultural Ollin
Yoliztli.

13.- La temporalidad maxima en que se otorgaran las Becas sera de un afio, sujetandose al

Calendario de la Secretaria de Educacion Publica.

14.- El pago debera gestionarse dentro del ejercicio fiscal en que se autorice el presupuesto

de acuerdo con los términos de la convocatoria correspondiente en que se emita la
convocatoria.

15.- Para el caso de los concursos de la Orquesta Sinfonica Juvenil Ollin Yoliztli, Gnicamente

podran emitirse convocatorias cerradas y los participantes deberan estar inscritos de
manera regular en la Escuela de Mdsica “Vida y Movimiento” o ser pasantes con no mas
de un ano de haber concluido sus estudios en las especialidades que dictamine la
convocatoria.

16.- Para el caso en que los ganadores sean menores de edad, la escuela convocante solicitara

una ldentificacién oficial y Acta de Nacimiento en original, al Padre o Tutor del menor, a
fin de realizar el tramite de pago a su nombre.

17.- Para recoger el contra recibo de pago sera necesario presentar identificacion oficial del

beneficiario o en su caso, del Padre o Tutor.

18.- El beneficiario del premio o beca, debera acudir a la Tesoreria General del Gobierno de la

Ciudad de México a canjear el contra recibo por un cheque nominativo para su cobro.

19.- Para el caso de las Convocatorias cerradas la documentacion necesaria para el pago del

Premio o Beca al beneficiario, se tomara del expediente personal que se encuentra en los
archivos de las escuelas a excepcion del comprobante de domicilio que debera tener una
vigencia no mayor a tres meses a partir de la fecha de designacion del ganador, asentada
en el acta de resultados.

20.- Para el caso de las Convocatorias abiertas la documentacion personal necesaria para el

pago del Premio o Beca al beneficiario, sera solicitada por la escuela que haya emitido la
Convocatoria, a través de su area de control escolar.

21.- Las escuelas que emitan las Convocatorias seran las responsables de validar la

documentacion, asi como de elaborar un listado con los datos correctos y suficientes de
los ganadores indicando el monto de los Premios o Becas otorgados a cada uno de ellos.

22.- La Direccion Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli sera la responsable de revisar

que la documentacion enviada por las escuelas para el tramite de pago ante las Unidades
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23.- Los recursos asignados para este fin podran provenir de recursos autogene.rados,[ﬂs ales . cionales
o federales.

24.- Los recursos ejercidos para el pago de Premios deberan ser preferentemente, de origen
fiscal y quedaran etiquetados por la Coordinacion de Finanzas de la Secretaria de Cultura,
con el fin de garantizar el tramite de pago en tiempo y forma.

25.- El tiempo total de este procedimiento que es enunciativo mas no limitativo sera de: 68
dias habiles.

26.- En este procedimiento las responsabilidades y actividades a cargo de la persona Titular
de la Jefatura de Unidad Departamental de la Escuela de Musica Vida y Movimiento son
aplicables para todos las personas Titulares de las Jefaturas de Unidad Departamental
de las escuelas que conforman el Centro Cultural Ollin Yoliztli: Jefatura de Unidad
Departamental de Programas de Orquestas Juveniles de la Ciudad de México, Jefatura de
Unidad Departamental de Escuela de Danza de la Ciudad de México, Jefatura de Unidad
Departamental de Escuela de Mdsica, Vida y Movimiento, Jefatura de Unidad
Departamental de Escuela de Iniciacion a la Mdsica y Danza, y la Jefatura de Unidad
Departamental de Escuela Danza Contemporanea y, en su caso, de las personas
responsables de la Escuela de Musica del Rock a la Palabray la Escuela de Mariachi Ollin
Yoliztli en Garibaldi.
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revision y validacian
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5. Recibe y revisa
oficio y convocatoria,
Determina si aprueba
la Convocatoria

h iAprueba convocatoria?
/()

6. Devuelve para su
correccion,

Direccion Ejecutiva de Educacian Artistica y Cultura Comunitaria

Pagina 26 de 68




MANUAL

ADMINISTRATIVO

B
ENg
S0

DBIERNO DE LA

o o’o
&3

Ve

S
N

) SECRETARIA
IUDAD DE MEXICO | DE CULTURA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Asignacion y tramite de Premios y Becas a los alumnos convocados por las escuelas.

Direccidn Ejecutiva de Educacién Artistica y Cultura Comunitaria

7. Aprueba la
Convocatoria y
envia para
suficiencia
presupuestal.

[Recibe suficiencia
presupuestal?

Ne

8. Recibe
oficio de no

otorgamiento.

.Recibe, emite y
efvia oficio de

9. Recibe y envia
para solicitar

F

solicitud de
Il L 4‘
autosr?z:c:j;n de aprobacion del uso
—— delaimagen
publicacion. °€ 'a Imag
institucional.

Direccion de Asuntos Juridicos

iAutoriza?

12. Envia oficio de
autorizacion para
aprobacién del uso

de la imagen
institucional.

10.Recibe vy revisa
oficio y convocatoria,

con la finalidad de
autorizar publicacion.

11. Devuelve para
correccion.
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Asignacién y tramite de pago de Premios y Becas a los alumnes convocados por las Escuelas.

Coardinacion de Difusién y Promacién Cultural

sAprueba imagen
institucional?

14.Recibe y revisa
oficio y
convocatoria,
determina si se
aprueba

16.Emite y envia
oficio de aprobacion
de imagen
institucional para
publicacion

15.Devuelve mediante
oficio la convocatoria @
para correccion.

Direccién Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria

17.Recibe y emite oficio
con convocatoria para
solicitar autorizacion

19.Recibe oficio y
convaocatoria autorizada
y envia para su difusion

Secretaria de Cultura

18.Recibe oficio y
convocatoria, autoriza y
devuelve mediante oficio
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26.Recibe
documentacion y
listado, verifica la
documentacion
entregada y
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iEs correcta la
informacion?

28.Integra solicitud de
pago y turna para
revision y validacion
presupuestal y
contable.

iRecibe validacian?

27.Devuelve la

documentacion y
listado para

correccion.

29.Recibe oficio con
observaciones

32Notifica via telefonica a la

Escuela convocante para dar

aviso al beneficiario de premio
o beca

30. Recibe oficio con
validacion
presupuestal y
contable, turna

Asignacian y trimite de pago de Premios y Becas a los alumnas convocadas por las Escuelas.

Direccion Ejecutiva de Educacion Adistica y Cultura Comunitaria

31.Recibe oficio de

notificacion, entrega

acuse e informa via
telefonica

33 Recibe oficio y listado,
entrega acuse, integra

documentacion, genera
expediente y archiva.
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-
-
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Francisco JesUs Becerra Maza

Director Académico del Centro Cultural Ollin Yoliztli
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scripcion de°Althnos a las
Secret < 1€ aministracion

Escuelas del Centro Cultural Ollin Yoliztli. Direccion General de Administ

Objetivo General: Seleccionar a los alumnos que cuenten con lag
escuelas, asi como inscribir y reinscribir a los alumnos en las Escu
Yoliztli.

Descripcion Narrativa:

Direccior .

Desarrollo A

R y Proce w;‘ 0s Org ‘,“ 25
aptitudes paraingresar a las

e Dic 1INAC10T

elasdel Centro Cultural Ollin

No. ResP:C:?:it:: dde a Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Elabora propuesta de Convocatoria para la
Departamental de la | seleccion de Aspirantes de Nuevo Ingreso a la ,

1 .. . , o 5dias
Escuela de Musica Vida | Escuelay envia para validacion.
y Movimiento
Direccion Académica | Recibe y valida, en funcién a los criterios
2 | del Centro Cultural | establecidos, las convocatorias propuestas y | 3dias
Ollin Yoliztli. envia para su difusion.
¢Valida las convocatorias?
NO
3 Regresa la convocatoria para que se realicen las 1dia
observaciones correspondientes.
(Conecta con actividad 1)
si
Envia las convocatorias para su disefio y ,
4 e ldia
difusion.
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe Convocatoria, realiza su disefioy publica
5 | Programacion y | en medios electrdnicos, pizarrones y espacios 1dia
Difusion del Centro | del Centro Cultural.
Cultural Ollin Yoliztli
Jefatura de Unidad | Recibe informe de la publicacién, disefia los
6 Departamental de la | instrumentos de evaluacion para aspirantes de 7 dias
Escuela de Mdsica Vida | nuevo ingreso y envia para aprobacion.
y Movimiento
. ., .. Verifica la idoneidad de los instrumentos
Direccion Académica . -
7 ldel Centro Cultural proplfes.tos para ggrantlzar los regumtos 5 dias
ollin Yoliztli. académicos nec‘esarllos para cada tipo de
escuelay determina si cumple.
¢Cumple con los requisitos?
NO
3 Devuelve los instrumentos propuestos para su 1dia
correccion segun las observaciones realizadas.
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(Conecta con la actividad 6) e .
Sl Direccion {;’1,;{:{ de frdm nistracic n de Persona
o Aprueba los instrumentos propuestos-y-envia‘| :;]i‘faié
para su implementacion. '
Jefatura de Unidad | Recibe los instrumentos de evaluacion
Departamental de la | aprobados y desarrolla el proceso de ,
10 L -, . 5dias
Escuela de Musica Vida | evaluacion paraingreso.
y Movimiento
A . ./n ./n .n r ,
1 plica evaluacio d.e seleccion de ingreso a la 5 dias
Escuela correspondiente.
Publica resultados para alumnos de nuevo
12 ingreso y notifica las fechas de inscripcion o 3 dias
reinscripcion para los alumnos con cambio de
grado.
Programa la asignacion de grupos, horarios ,
13 5 & grupos, Y1 10 dias
control de expedientes de cada alumno.
14 Integra expedl.entes de cada uno de los 1dia
alumnosy archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- De conformidad con el Articulo 29 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México donde se establece que corresponde a la
Secretaria de Cultura el despacho de las materias relativas a garantizar el ejercicio pleno
de los derechos culturales de quienes habitan o transitan por la Ciudad, promover el
desarrollo de la identidad cultural de las personas, asegurar que se respete la diversidad

de sus modos de expresidn, su memoriay su conocimiento tradicional, asi como asegurar
la accesibilidad y enriquecer la calidad de las manifestaciones culturales, con base en los

principios democraticos de igualdad, libertad, tolerancia y pluralidad.

2.- El proceso de seleccion de ingreso es realizado por las Escuelas del Centro Cultural Ollin

Yoliztli y establece los mecanismos para conocer las aptitudes y el desarrollo integral del
candidato, determinando el proceso cognoscitivo (nivel de maduracién psicomotriz), que
permita identificar a los candidatos idoneos para la educacidn artistica de este centro

cultural, asi como identificar el potencial para el desarrollo de las actividades artisticas.

3.- Para la seleccion, inscripcion y/o reinscripcion de los aspirantes y alumnos que se
incorporan o contintian en las Escuelas del Centro Cultural Ollin Yoliztli se debera cumplir
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4.- Los procesos de seleccion, inscripciony reinscripcion atenderan criterios deltranﬁb\ar G @y zacionales
equidad, sin discriminacion de género, privilegiando los agpectos técnicos y de

habilidades, aptitudesy aprovechamiento escolar establecido para cada nivel académico
en cada una de las Escuelas del Centro Cultural, tanto en las Convocatorias emitidas
como en los Reglamentos Internos de las escuelas.

5.- Elmonto de las cuotas a cubrir por estos conceptos sera el establecido por la Secretaria de
Finanzas a través de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y sera notificado a los
alumnos mediante la Convocatoria.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de las Escuelas sera la responsable de realizar el
cobro referente a cuotas de inscripcidn, reinscripcion y credencializacion, en
coordinacion con el area de caja de la Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura
Comunitariay los criterios establecidos para ello.

7.- Los documentos requeridos para la inscripcion a las Escuelas del Centro Cultural Ollin
Yoliztli son:

Acta de Nacimiento

CURP

Comprobante de Domicilio

2 fotos tamano infantil

Aprobar los examenes de seleccion.

8.- Los documentos requeridos para la reinscripcion a las Escuelas del Centro Cultural Ollin
Yoliztli son:

e Constancia de Estudios del ciclo anterior
e Comprobante de Pago de Anualidad
e Credencial
9.- El periodo de seleccion e inscripcion a los exdmenes de ingreso a las Escuelas del Centro
Cultural Ollin Yoliztli se informa en las convocatorias correspondientes y abarca el
periodo de mayo a junio.

10.- El periodo de inscripcion y reinscripcion a las Escuelas del Centro Cultural Ollin Yoliztli se
realiza durante el mes de agosto de cada afio. ?@

11.- En este procedimiento las responsabilidades y actividades a cargo de la persona Titular —
de la Jefatura de Unidad Departamental de la Escuela de MUsica Vida y Movimiento son
aplicables para todas las personas Titulares de las Jefaturas de Unidad Departamental de
las escuelas que conforman el Centro Cultural Ollin Yoliztli: Jefatura de Unidad X
Departamental de Programas de Orquestas Juveniles de la Ciudad de México, Jefatura de
Unidad Departamental de Escuela de Danza de la Ciudad de México, Jefatura de Unidad
Departamental de Escuela de Mdusica, Vida y Movimiento, Jefatura de Unidad
Departamental de Escuela de Iniciacidon a la Musica y Danza, y la Jefatura de Unidad //
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ro Cultural Ollin Yoliztli

sera la responsable de mantener actualizado el control y registro de cada uno de los

alumnosy docentes.

13.- La validacién de las Convocatorias para la seleccidn, inscripcion y reinscripcion en las
Escuelas del Centro Cultural Ollin Yoliztli sera realizada por la Direccion Académica del

Centro Cultural Ollin Yoliztli.

14.- La publicacion de las Convocatorias estara vigente hasta por un periodo de 15 dias

naturales.

15.- Tiempo de la ejecucion del procedimiento es, enunciativo mas no limitativo, de 46 dias.
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Diagrama de flujo

¥

1. Elabora propuesta de
convocatoria para
aspirantes de nuevo
ingreso y envia para
validacion.

6. Recibe Informe de la
publicacion y disena instrumentos @
de evaluacién de aspirante

Jefatura de Unidad Departamental de la Escuela de Musica Vida y Movimiento

(Valida las
convocatorias?

2. Recibe, valida y 4. Envia para diseno y
envia. difusion.

3. Devuelve con @
observaciones

Direccion Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli

Seleccion, Inscripcién y Reinscripcion de Alumnos a las Escuelas del Centra Cultural Ollin Yoliztli.

5. Recibe convocatoria, disena,
publica en medios electronicos,
pizarrones y espacios.

lefatura de Unidad Departamental de Programacion y Difusian del Centro Cultural
Ollin Yoliztl
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7. Verifica la
idoneidad de los
instrumentos de
seleccion.

Direccién Académica del Centro Cultural Ollin Yolizt:

iCumple con los
requisitas?

9. Aprueba y
envia para su
implementacion.

8. Devuelve los
instrumentos para
carreccion.

Seleccién e Inscripcién a las Escuelas del Centra Cultural Ollin Yoliztli.

Jefatura de Unidad Departamental de la Escuela de Misica Vida y

Movimiente

10. Recibe para
desarrollar el
proceso.

11. Aplica
evaluacion.

12. Publica
resultados y
notifica fechas de
inscripcion y
reinscripcion.

Seleccidn e Inscripcion a las Escuelas del Centro Cultural Ollin
Yoliztli.

Movimiento

Jefatura de Unidad Departarnental de la Escuela de Misica Vida y

13. Programa grupos,
horarios y
expedientes.

14. Integra expedientes

de los alumnos y
archiva

VALIDO

Francisco Jesus Becerra Maza

Director Académico del Centro Cultural Ollin Yoliztli

Pagina 36 de 68




P,

MANUAL
ADMINISTRATIVO

W

3. Nombre del Procedimiento: Seleccion de Docentes para ocu

GOBIERNO DE LA

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA
CIUDAD DE MEXICO

B R
W S
par vacantes en laerscue_l?s

del Centro Cultural Ollin Yoliztli.

Objetivo General: Seleccionar a personal docente a través de un

D)

[ arrollo Admin

11
= Dic

Concurso de Oposicion para

ocupar las vacantes en las Escuelas del Centro Cultural Ollin Yoliztli:

Descripcion Narrativa:

Pagina 37 de 68

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Jefatura de Unidad | Elabora la propuesta de convocatoria para la
Departamental de la | contratacion de docentesy envia para solicitar ,
1 L . ldia
Escuela de Musica Vida | el visto bueno.
y Movimiento
Direccién Académica | Recibe y revisa la convocatoria para otorgar el
5 del Centro Cultural | visto bueno. 5 dias
Ollin Yoliztli
¢Otorga visto bueno?
NO
Regresa convocatoria mediante oficio para su 1dia
3 correccion  segln las  observaciones
correspondientes.
(Conecta con la actividad 1)
si
4 Remite convocatoria mediante oficio para 1dia
revision juridica.
Direccion de Asuntos | Recibe y revisa oficio y convocatoria, con la ,
5 . o . o ldia
Juridicos finalidad de autorizar publicacion.
¢Autoriza?
NO
Devuelve mediante oficio convocatoria para ,
6 ., 4 dias
correccion.
(Conecta con la actividad 4)
si ”/e
7 Emite oficio de autorizacion y remite. 5dias E
. RPN . Recibe, emite y envia oficio de solicitud de
Direccion Ejecutiva de - . e
- L aprobacion del uso de la imagen institucional, ,
8 | Educacion Artistica y . . ., ldia
o anexa convocatoria sellada por la Direccion de
Cultura Comunitaria L . -
Asuntos Juridicos, solicitando aprobacion.
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Coordinacion de | Recibe y revisa oficio y conv >catofia,‘con°lai - ’
9 | Promocién y Difusion | finalidad de determinar si se aprueba-el uso \c‘Je‘“ \d i‘l'dn'au‘
Cultural laimagen institucional. ‘ de Di
:Aprueba laimagen institucidnal? =~
NO
10 Devuelve mediante oficio para correccion. 1dia
(Conecta con la actividad 8)
si
11 Emite y envia oficio de aprobacién de imagen 1dia
institucional para publicacion de convocatoria.
Jefatura de Unidad | Recibe la convocatoria autorizada mediante
Departamental de la | oficio, firma el acusey envia para su difusion. ,
12 .. . ldia
Escuela de Musica Vida
y Movimiento
Jefatura de Unidad | Recibe, difunde y notifica la convocatoria
Departamental de | dentro del Centro Cultural Ollin Yoliztli.
13 | Programacion y 1dia
Difusion del Centro
Cultural Ollin Yoliztli
Jefatura de Unidad | Recibe notificacion de la publicacion e inicia la
Departamental de la | recepcidon de documentos. ,
14 .. . ldia
Escuela de Musica Vida
y Movimiento
15 Verifica la documentacién entregada por parte 1dia
de los aspirantes.
¢Cuenta con la documentacion completa?
NO
16 Devuelve ladocumentacion al aspirante parasu 1dia
complementacion.
(Conecta con la actividad 14)
si
17 Recibe documentacion e integra el expediente 1dia
personal a través del personal operativo.
Turna documentacion de los aspirantes al | 1dia
18 Consejo Académico, supervisa y coordina la
realizacion del concurso de oposicion. ”/’Q
Recibe las Actas de Dictamen, correspondientes :
19 a los candidatos aceptados, y realiza los 1dia
informes correspondientes.
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Direccion  Académica -
Toma conocimiento del o lgs faltos 'de Lllosi ninistracion y Fifanzas
del Centro Cultural . . direcel S stracion de Personal
20 . - candidatos aceptados e mstruye comumoarse\ lldian
O“|n Yol|ztl| . . ireccion Ejecufiva de Dict: ningcion
con el candidato seleccionado. y Procedimientos Organizacionles
Jefatura de Unidad L . . :
Recibe instruccion y comunica al candidato
Departamental de la . . . -, .
21 P seleccionado, mediante escrito, la aceptaciony | 2dias
Escuela de Musica Vida -, .
- fecha de alta. Integra documentaciény archiva.
y Movimiento
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.-

2.-

3.-

4.

De conformidad con el Articulo 29 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México donde se establece que corresponde a
la Secretaria de Cultura el despacho de las materias relativas a garantizar el ejercicio
pleno de los derechos culturales de quienes habitan o transitan por la Ciudad,
promover el desarrollo de la identidad cultural de las personas, asegurar que se
respete la diversidad de sus modos de expresion, su memoria y su conocimiento
tradicional, asi como asegurar la accesibilidad y enriquecer la calidad de las
manifestaciones culturales, con base en los principios democraticos de igualdad,
libertad, toleranciay pluralidad.

En este procedimiento las responsabilidades y actividades a cargo de la persona
Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de la Escuela de Mdsica Vida y
Movimiento son aplicables para todos las personas Titulares de las Jefaturas de
Unidad Departamental de las escuelas que conforman el Centro Cultural Ollin Yoliztli:
Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Orquestas Juveniles de la Ciudad
de México, Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de Danza de la Ciudad de
México, Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de Mdsica, Vida y Movimiento,
Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de Iniciacion a la Mdsica y Danza, y la
Jefatura de Unidad Departamental de Escuela Danza Contemporaneay, en su caso, de
las personas responsables de la Escuela de MUsica del Rock a la Palabray la Escuela de
Mariachi Ollin Yoliztli en Garibaldi.

El Consejo Académico de cada escuela se encuentra integrado por: Coordinacion
Académica de cada una de las catedras de la escuela respectiva.

Las escuelas que requieran ocupar plazas vacantes de docentes (de base definitivas,
bases temporales y de honorarios) podran convocar al Consejo Académico respectivo
para garantizar un proceso transparente y en igualdad de oportunidades a los
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interesados en ingresar al Centro Cultural Ollin mediante la redlizaci Qn gle ﬁ’C\gncurso J
(& amin 10n Yy mnanzas
de Opos|c|on abierto. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
. , Dirgccign Ejge a L/|)IU minacion
5.- El Jurado Examinador estard conformado por un representante de.dai Direccion . omaie-

Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli, la persona Titular ¢le la Jefatura de Unidad

Departamental de la Escuela (de Musica Vida y Movimiento) y los maestros del area y
especialidad correspondiente, seglin sea el caso.

6.- El dictamen emitido por el Jurado Examinador del Concurso de Oposicion, sera
validado por el Consejo Académico de la escuela respectiva y tendra caracter de
inapelable.

7.- Las escuelas convocaran a los aspirantes a ocupar las plazas vacantes a través de
convocatoria publica y abierta que se difundira en las Escuelas del Centro Cultural
Ollin Yoliztli, el Instituto Nacional de Bellas Artes, la Escuela Nacional de Musica de la
Universidad Nacional Autdbnoma de México y el Conservatorio Nacional de Mdusica, asi
como medios electrénicos y otros disponibles (medios masivos de comunicacién,
carteles, avisos, etc.) especificando los detalles de especialidad correspondiente, para
su ocupacion.

8.- La publicacion de las Convocatorias estaran vigentes hasta por un periodo de 15 dias
naturales.
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Seleccian de Docentes para ocupar vacantes en las Escuelas del Centra Cultural Oflin Yoliztli

Jefatura de Unidad Departamental de la Escuela de Musica Vida y Movimienta

1. Elabora Propuesta de
convocatoria para la
contratacion de docentes y
envia para autorizacion

Direccién Académica del Centra Cultural Ollin Yoliztli

(Oterga visto buena?

2. Recibe y revisa y .para su

visto bueno

4. Remite convocatoria
mediante oficio para
revsion juridica

3. Devuelve para
correcciones.

Direccién de Asuntos Juridicos

Autoriza?

5.Recibe y revisa oficio y
convocatoria, con la 7.Envia oficio de
finalidad de autorizar autorizacion y remite.
publicacion.

6.Devuelve mediante

oficio convocatoria para
correccion.

Direccian Ejecutiva de Educacién Arfistica y Cultura Comunitaria

8. Recibe, emite y envia
oficio de solicitud de
aprobacién del uso de la
imagen institucional.
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2.
774N

el

Coordinacién de Difusién y Promocién Cultural

9. Recibe y revisa oficio

determina si se aprueba

iAprueba
imagen
institucional?

11.Emite y envia oficio de
aprobacion de imagen
institucional para
publicacion de
convocatoria

y convocatoria y

| uso de la imagen
institucional

10. Devuelve mediante
oficio para correccion.

@

(Cuenta con

12.Recibe la convocatoria
autorizada mediante oficio,
firma el acuse y envia para su
difusion

14 Recibe notificacion de la
publicacion e inicia la
recepcion

15 Verifica la documentacion
entregada por parte de los

completa?

aspirantes.

16.Devuelve la
documentacion al
aspirante para su
complementacion

i
2
]
E
i
E
H
1|2
A
2 e
H

<l

H
§
i
H
H

13 Recibe, difunde y notifica

la convocatoria dentro del
Centro Cultural Ollin Yoliztli.

Jefaturs de Unidad Departamental de Ia Escuela de Misica Vida y Movimienta

18.Turna documentacion de
los aspirantes al Consejo
Academico, supervisa y
coordina.

17.Recibe documentacion
e integra el expediente
personal a través del
personal operativo.

19.Recibe las Actas de
Dictamen, correspondientes
a los candidatos aceptados,
y realiza los informes

21.Recibe instruccion y

comunica al candidato

seleccionado. Integra
documentacion y archiva.

2

Seleccion de Docentes para ocupar vacantes en las Escuelas del Centro Cultural Ollin Yoliztli

Direccién Académica del Centro Cul

20.Recibe conocimiento del o los
fallos de los candidatos aceptados
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2 Direccion General de Administracion de Personal
VALIDO y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

,ﬂ\ .

Francisco JesUs Becerra Maza

Director Académico del Centro Cultural Ollin Yoliztli
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4. Nombre del Procedimiento: Servicio de reparacion de instrur

Objetivo General: Gestionar el ofrecimiento del servicio
instrumentos musicales de diversa clasificacion.

Descripcion Narrativa:

W (il

]
o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
“ CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA
(]
‘f/.s"
nentos music%lwe‘s.
c 1€ Administracion

Direccion Ger

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

y Desarrollg
para lai-reparacion ddectam
y Procedimientos Org 1C

v Finanzas

No. ResTcr:;s‘:;\iI;lae dde 2 Actividad Tiempo
Direccion Académica | Recibe, por parte de los alumnos, el
del Centro Cultural | instrumento que requiere el servicio en el
1 | Ollin Yoliztli Taller de Reparacion de instrumentos 1dia
(Personal de base) musicales del Centro Cultural Ollin Yoliztli.
Verifica el instrumento y establece si puede
2 ser reparado conforme a las condiciones y 1dia
especificaciones del Taller.
¢{Puede ser reparado por el Taller?
NO
Informa al interesado sobre el porqué no )
. puede ser reparado por el Taller de ldia
reparacion de instrumentos musicales del
Centro Cultural Ollin Yoliztli.
(Conecta con el fin del procedimiento).
si
Informa al interesado y procede a la
elaboracion de una cotizacion respecto a las ,
4 e . . ldia
especificaciones del dano del instrumento,
con el personal técnico operativo.
Conforme a la cotizacidn realizada, verifica si
5 cuenta con todo el material necesario para 1dia
corregir los dafos del instrumento, con el
personal técnico operativo.
¢Cuenta con el material necesario?
NO
Informa al interesado sobre la cotizacion de
mano de obray la falta de material especifico
para corregir el dafo de su instrumento. .
6 . . ldia
Ofrece diferentes alternativas para la
adquisicion de estos materiales con un
proveedor distinto al Taller.
(Conecta con el fin del procedimiento).
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Entrega al interesado el desglosesde‘a
cotizacion que incluye la mano|de obra-y-el
material que se utilizara para la correccion

2 Y
@‘@ o“éo CIUDAD DE MEXICO
(o

Ddiaza

del dafo.

¢Recibe la reparacion?

NO

Entrega el instrumento al interesado.

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Proporciona al interesado los datos
correspondientes al pago por concepto de
reparacion del dafio de su instrumento
musical, para que se efectie el abono a la
Cuenta Bancaria correspondiente.

ldia

10

Verifica que los datos del comprobante de
pago sean los correctos y los establecidos
conforme a lo estipulado en la cotizacion.

1dia

¢El pago es correcto?

NO

11

Informa  al interesado  sobre las
observaciones del pago, para su adecuacion.

ldia

(Conecta con la actividad 9).

Si

12

Informa al interesado y da un periodo de
tiempo aproximado para la entrega de su
instrumento musical.

ldia

13

Realiza las reparaciones necesarias para
solventar por completo el dafo al
instrumento musical, de manera que cumpla
con el periodo de tiempo otorgado al
interesado para su entrega.

35dias

14

Entrega el instrumento y recibe carta de
satisfaccion del servicio por parte del
interesado para integrar al expediente.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
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Aspectos a considerar:

1.-

2.-

3.-

4.

5.-

6.-

la Secretaria de Cultura el despacho de las materias relativas|a garantizar el ejercicio

GOBIERNO DE LA

dnks
iy © o :
‘{‘») doé CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion vy Finanzas

. , s . Rireccion Gengral de Administracion de Personal
De conformidad con el Articulo 29 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.y deilare
| Dictaminacion

Administracién Plblica de la Ciudad de México donde se estahilece qUecormesponde.a. ..

pleno de los derechos culturales de quienes habitan o transitan por la Ciudad,
promover el desarrollo de la identidad cultural de las personas, asegurar que se
respete la diversidad de sus modos de expresion, su memoria y su conocimiento
tradicional, asi como asegurar la accesibilidad y enriquecer la calidad de las
manifestaciones culturales, con base en los principios democraticos de igualdad,
libertad, toleranciay pluralidad.

Se valorara si el instrumento puede ser reparado o no en el Taller de Reparacion de
instrumentos musicales del Centro Cultural Ollin Yoliztli, conforme a las herramientas
y funciones del mismo.

La cotizacidn se hard en funcidon de las especificaciones y requerimientos del dafio que
presente el instrumento musical.

El servicio de reparacion de instrumentos musicales se realiza de forma gratuita para
los instrumentos que forman parte del inventario del Centro Cultural Ollin Yoliztli,
como parte del mantenimiento y conservacion de los mismos.

Los alumnosy profesores del Centro Cultural Ollin Yoliztli y otras areas de la Secretaria
de Cultura seran beneficiarios de los descuentos en este servicio que se establezcan
seglin reglas de operacion internas del Centro Cultural Ollin Yoliztli, autorizadas por la
persona Titular.

Las piezas o materiales adquiridos externamente por el interesado, asi como las
recomendaciones que se den para la adquisicion de los mismos, quedan estrictamente
a consideracion del interesado.
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Diagrama de flujo
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‘g % iPuede ser reparado (Cuenta con el material
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EE 2 Verifica ¢l estado y In elaboracion de cuenta con el matera
S8 si tieng reparacion. cotizacién necesario para la
g8 reparacion
T8
S E
=
R
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g g 6. Informa al
4 interesado las
B 3. Informa las razones Il\l.J&‘.baJU 12 .
< f las ne pued diferentes opciones
§ [zl a.s que. U;)L ede para obtener el
ki Harh A material
£
£
g
2 ;Recibe | ;El
e 7 Entrega al ¢Recibe la ) — ;El pago es
5 . 40 el reparacion? 9. Proporciona 10. Verifica correcto?
sz interesado e 12, Inf |
22 desglose de la los datos que los datos -Informa a
28 . -
Sg cotizacion que correspondien el interesado
e & .
£ 152 incluye la mano tes al pago comprobante tiempo de
4 2§ entrega
§ |32 de obra y el por Iq’ del pagotsean g
= | reparacion. correctos.
2
b1 11, Informa al
2 interesado
e |& 8. Entrega el
g |8 .
: g instrumento al —KC> sobre las
& & EEEE observaciones
del pago.
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Servicio de reparacion de instrumentos musicales,

Direccidn Académica del Centro Cultural Ollin Yeliztl

[Personal téchico operativo)

-

.
13. Realiza las
reparaciones

1

9

necesarias para
solventar el
dano

%

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

14. Entrega el
instrumento y
recibe carta de
satisfaccion para
expediente.

R0

VALIDO

Francisco Jesus Becerra Maza

Director Académico del Centro Cultural Ollin Yoliztli
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5. Nombre del Procedimiento: Seleccion de Directores de Orqy
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v Or

Objetivo General: Realizar la seleccion de directores para las qrquestas Juvemles y los
coros en las Alcaldias de la Ciudad de México de forma transparente y equitativa, con la
finalidad de contar con el mejor candidato de acuerdo a sus conocimientos y experiencia

en la especialidad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de | Elabora propuesta de convocatoria para la
1 | Programas de | contratacion de directores y envia para su 1dia
Orquestas Juveniles de | autorizacion.
la Ciudad de México
Direccion — Académica Revisa y autoriza la convocatoria y la devuelve
2 | del Centro Cultural - suydifusién y 1dia
Ollin Yoliztli P :
¢Autoriza la convocatoria?
NO
3 Regresa convocatoria para su correccion. ldia
(Conecta con la actividad 1)
si
4 Envia para difusion. 1dia
Jefatura de Unidad
Departamental de . . . .
Recibe la convocatoria autorizada mediante ,
5 | Programas de L , e ldia
. oficio, firma el acuse y envia para su difusion.
Orquestas Juveniles de
la Ciudad de México
Jefatura de Unidad . . .
5 I Recibe, difunde la convocatoria dentro del
Departamental de . . .
., Centro Cultural Ollin Yoliztli y diversos medios ,
6 | Programacion y S . : ldia
e de comunicacion electronicos e informa para
Difusion del ~ Centro ue comience la recepcién de los aspirantes
Cultural Ollin Yoliztli | . . '
Jefat de Unidad L L N
etatura de  UNIAac pecibe informe de la publicacion e inicia la ,
7 | Departamental de ., ldia
recepcion de documentos.
Programas de
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Orquestas Juveniles de N R
la Ciudad de México Direccion General de Afiministracion de[Person
8 Verifica que la documentacion esté c*om'pllet‘al—‘f a de Dih@ninac
;Ladocumentacién esta conjpleta? | |
NO
9 Devuelve ladocumentacion al aspirante parasu 1dia
complementacion.
(Conecta con la actividad 7)
SI
Recibe documentacion e integra el expediente
10 y turna la documentacion de los aspirantes al 1dia
Consejo de Directores para programar el
concurso de oposicion de los aspirantes.
11 Supervisa la realizacion del proceso de 1dia
seleccion a través del concurso de oposicion.
Selecciona al aspirante y preparan Acta del
12 Consejo para su contratacion del mismo, firma 1dia
y entrega mediante oficio.
Direccion  Academica Revisa Acta y turna para la tramitacion
13 | del Centro Cultural . 1dias
Ollin Yoliztli pertinente.
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe Acta y comunica al candidato
14 | Programas de | seleccionado, mediante escrito la aceptaciony | 2dias
Orquestas  Juveniles | fecha de alta. Integra documentacion y archiva
de la Ciudad de México
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- De conformidad con el Articulo 29 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México donde se establece que corresponde a
la Secretaria de Cultura el despacho de las materias relativas a garantizar el ejercicio
pleno de los derechos culturales de quienes habitan o transitan por la Ciudad,

promover el desarrollo de la identidad cultural de las personas, asegurar que se
respete la diversidad de sus modos de expresion, su memoria y su conocimiento

tradicional, asi como asegurar la accesibilidad y enriquecer la calidad de las
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manifestaciones culturales, con base en los principios deni
libertad, toleranciay pluralidad.

2.- Lapersona Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA
U ! GOBIERNO DE LA
Q‘WJ dé CIUDAD DE MEXICO

ocratlcos de |gualdad

dmin ion v Finanzas
Direcci 1( en llkl Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

a de Dictaminacion
Programade, Orqu $Ea8 zacionales

Juveniles de la Ciudad de México es responsable de coordinar

el proceso de seleccion

de los directores.

3.- El Consejo de Directores es el 6rgano colegiado facultado para determinar a los
aspirantes idoneos para ocupar las plazas vacantes.
4.- El Consejo de Directores se encuentra integrado por los Directores de Coros y

Orquestas que se enlistan a continuacion:

. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Alvaro Obregén.
. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Cuauhtémoc.

. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Cuajimalpa.

. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Benito Juarez.

. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Milpa Alta.
. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Miguel Hidalgo.

. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Magdalena Contreras.
. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Gustavo A. Madero.

. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Tlahuac.

. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Iztapalapa.

. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Venustiano Carranza.
. Orquesta Juvenil de la Alcaldia Iztacalco.

. Coro Juvenil de la Alcaldia Azcapotzalco.

. Coro Juvenil de la Alcaldia Benito Juarez.

. Coro Juvenil de la Alcaldia Gustavo A. Madero.

. Coro Juvenil de la Alcaldia Iztapalapa.

. Coro Juvenil de la Alcaldia Miguel Hidalgo.

. Coro Juvenil de la Alcaldia Tlalpan.

. Coro Juvenil de la Alcaldia Magdalena Contreras.

. Coro Juvenil de la Alcaldia Cuauhtémoc.

. Coro Juvenil de la Alcaldia Venustiano Carranza; y cualquier otro coro y

orquesta que se incorpore.

5.- Las convocatorias para contratar a los Directores se difundirdn publicamente

6.-

mediante carteles en las Delegaciones Politicas y a través de la pagina de internet de
la Secretaria de Cultura.

La documentacion que la persona aspirante a Director debera presentar a la persona
Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Orquestas Juveniles
de la Ciudad de México de acuerdo a la convocatoria es:

. Comprobante de estudios musicales nivel licenciatura.
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Curriculum Vitae con documentaciéon que acredi

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
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te la experleﬂaa como

ia de Admini cion y Finan:
Direccion General de Administracion de l’u um\
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
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y Coros de la Ciudad de México.

de

Seleccidn de Di

Hefatura de Unidad Departamental de Programas de Orquestas Juveniles de la Ciudad

de México

1. Elabora la
propuesta de

convocatoria
para
contratacion

5. Recibe la
convocatoria,
firma acuse y

envia para
difusion.

Direccion Académaca del Centro Cultural Ollin Yoliztli

2. Revisay
autoriza la
convocatoria y
devuelve para
difusion.

Y Autoriza Convocatoria?

3. Regresa
convocatoria
para
correccion.

—

4. Envia para
difusion.

—_—

Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Difusién del Centro Cultural

Ollin Yoliztli.

6. Recibe y
difunde.la
convocatoria

dentro del
Centro Cultural
Ollin Yoliztli
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Seleccion de Directores de Orguestas Juveniles y Coros de la Ciudad de México.

Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Orquestas Juveniles de la Ciudad de
México

;La documentacion
esta completa?

10. Recibe

7. Recibe informe 8.Verifica que

11. Supenyisa 1%.59Ieccmna

| licacion la documentacion T al ganador
de la pubvcac @ . ; la realizacion o G
y verifica documentaci e integra del proceso prepara acta
documentacion én esté expediente y del cponcurso para
de los aspirantes completa. turna : contratacion.
P

9. Devuelve la
documentacion
al aspirante
para
complementacia

Direccién Académica del Centro Cultural Ollin Yaliztli,

13. Revisa

Acta y turna
para tramite.

stas Juveniles y Coros de la Ciudad de México.

de O

ién de Di

efatura de Unidad Departamental del Programas de Orguestas Juveniles y Coros de
la Ciudad de México

14, Recibe Acta

y comunica al o

candidato

seleccionado.

VALIDO

Cn Qe

Ariel Hinojosa Salicrup

Jefe de Unidad Departamental de Programas de Orquestas

Juveniles de la Ciudad de México
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6. Nombre del Procedimiento: Evaluacion y Certificacion de Cor

Profesionales.

Objetivo General: Controlar y supervisar la eficiencia y calidad
de certificados de estudios y titulos profesionales.

Descripcion Narrativa:

0
o cfor e
o | B LA,
W N
npetencias °

de Administracion

Direccion General de A
y Des:
Direccion Eje

del prOCéSO‘de""iﬁi“s‘ién

Tollo Admin

Responsable de la

Departamental

registra y envia.

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Expide y sella la Constancia de Liberacion | 2dias
Departamental de Servicio Social.

Académica del Centro
Cultural Ollin Yoliztli

2 Envia la Constancia de Liberacidon para 1dia

firma.

3 | Direccion Académica | Recibe la Constancia de Liberacion de | 2dias
del Centro Cultural | Servicio Social, la firmay la regresa para su
Ollin Yoliztli registro.

4 | Jefatura de Unidad | Recibe, registra y envia al Area de Control ldia
Departamental Escolar la Constancia de Liberacion de
Académica del Centro | Servicio Social.

Cultural Ollin Yoliztli
5 | Jefatura de Unidad | Recibe el oficioy el original de la Constancia 1dia
Departamental de la | deLiberacion de Servicio Socialy registra su
Escuela de Musica | entrega al alumno, a través del area de
Vida y Movimiento. control escolar.
6 Envia el Certificado de Estudios Totales | 4dias
para revision, autorizacion, autenticacion y
firma.

7 Recibe, autoriza y envia, el Certificado de | 4dias
Estudios Totales para firma de la Direccion
Académica.

8 | Direccion Académica | Recibe el Certificado de Estudios Totales, lo | 2 dias
del Centro Cultural | firmay loregresa.

Ollin Yoliztli
9 | Jefatura de Unidad Recibe el Certificado de Estudios Totales, lo 1dia
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Académica del Centro
Cultural Ollin Yoliztli

10

Jefatura de Unidad
Departamental de la
Escuela de Mdsica
Viday Movimiento

Recibe el Certificado de EstudidsFetatesy
archiva fotocopia en el expediente del
alumno.

11

Entrega el Certificado de Estudios Totales al
alumno y expide el Acta de Titulacion del
Examen Profesional y envia para su sello.

5dias

12

Jefatura de Unidad
Departamental
Académica del Centro
Cultural Ollin Yoliztli

Recibe el Acta de Titulacion, la sella y la
envia para firma.

ldia

13

Direccion Académica
del Centro Cultural
Ollin Yoliztli

Recibe el Acta de Titulacion, la firma vy la
envia para su procesamiento.

2 dias

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Escuela de Mdsica
Viday Movimiento

Recibe el Acta de Titulacién y envia el Titulo
Profesional del alumno para su revision.

ldia

15

Jefatura de Unidad
Departamental
Académica del Centro
Cultural Ollin Yoliztli

Recibe el Titulo Profesional
autoriza, sellay auténtica.

lo revisa,

ldia

16

Envia el Titulo Profesional para recabar las
firmasy entrega el Titulo Profesional al area
correspondiente.

5dias

17

Jefatura de Unidad
Departamental de la
Escuela de Mdsica
Vida y Movimiento

Recibe el Titulo Profesional firmado vy
autenticado y lo fotocopia para archivarlo.

ldia

18

Entrega al alumno el Titulo Profesional, la
Constancia de Liberacion de Servicio Social
y el Acta de Titulacion. Registra y recibe el
acuse del alumno de recibido.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencionoresolucion:iNoin v Finanzas
Direccion General de Admpinistifacion de Personal
y Desarr raphcav trativo
Direccion Ejecutiva de Diptaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento estd sujeto a los acuerdos que en materia de emision de
certificados de estudios totales y titulos profesionales sean emitidos por la Secretaria
de Educacién Publica.

2.- En este procedimiento las responsabilidades y actividades a cargo de la persona
Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de la Escuela de Mdsica Vida y
Movimiento son aplicables para todos las personas Titulares de las Jefaturas de
Unidad Departamental de las escuelas que conforman el Centro Cultural Ollin Yoliztli:
Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Orquestas Juveniles de la Ciudad
de México, Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de Danza de la Ciudad de
México, Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de Mdsica, Vida y Movimiento,
Jefatura de Unidad Departamental de Escuela de Iniciacion a la MUsica y Danza, y la
Jefatura de Unidad Departamental de Escuela Danza Contemporaneay, en su caso, de
las personas responsables de la Escuela de Musica del Rock a la Palabray la Escuela de
Mariachi Ollin Yoliztli en Garibaldi.
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[refatura de Unidad Departamental Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli

1.Expide y sella la
Constancia de
Liberacion de
Servicio Social

2.Envia la Constancia
de Liberacion para
firma.

4 Recibe, registra y
envia al Area de Control -

! Reciba-elCortificadod ]
Escolar la Constancia de RECTRE SR At

Liberacion de Servicio Estudios Totales, lo
Social registra y envia.

Jefatura de Unidad Departamental de la Escuela de Musica Vida y

b
2
§ 3.Recibe [a Constancia 8.Recibe Certificado de
H S = o i
&l legracmq 3 Sl Estudios Totales, lo firma y
Social, la firma y la 1o reqresa
regresa para su registro gresa.
§
R
3
2 |a
S.Reglr?ei:;lodﬁ:g yel 6.Envia el Certificado de 7.Recibe, autoriza y envia,
@ Congstancia de Estudios Totales para el Certificado de Estudios
i aeen o Savisis revision, autorizacion, Totales para firma de la
autenticacion y firma. Direccion Académica.

Social y registra
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10.Recibe el Certificado
de Estudios Totales y

E archiva fotocopia en el
i expediente del alumno.

11.Entrega el Certificado de
Estudios Totales al alumno y
expide el Acta de Titulacion

14.Recibe el Acta de
Titulacion y envia Titulo
Profesional del alumno
para su revision.

PuEccion General de
[ arrol
17.Recibe el Titul 18.Entrega al alumno el

Profesional firmada y itu\g Profesional, la @

autenticado y lo fotogopia Constancia-de Libefacion
para archivarlo. de Servicio Social y el Acta

[Jefatura de Unidad

12.Recibe el Acta de
Titulacion, la sella y la
envia para firma

15.Recibe el Titulo
Profesional lo revisa,
autoriza, sella y autentica.

16.Envia el Titulo Profesional
para recabar las firmas y
entrega el Titulo Profesional

Direccian Académica del Centro Cultural Ollin Yoliztli

13.Recibe el Acta de
Titulacion, la firma y la

envia para su
procesamiento.

VALIDO

Maria Verdnica Mendoza Alfaro

Jefa de Unidad Departamental Académica del Centro Cultural

Ollin Yoliztli
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7. Nombre del Procedimiento: Uso y Aprovechamiento de esf
por el Centro Cultural Ollin Yoliztli.

Objetivo General: Gestionar el arrendamiento de espacios fi
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. Procedimjentos Organizacio
5icos pertenecientes al

Centro Cultural Ollin Yoliztli, a solicitud del sector publico o privado, para diferentes
actividades artisticas, comerciales o de intereses propios.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:iZI: dde a Actividad Tiempo
Direccidon Ejecutiva de | Recibe solicitud de arrendamiento de espacioy
1 | Educacion Artistica vy | verifica la disponibilidad del espacio solicitado. 1dia
Cultura Comunitaria
¢Existe disponibilidad del espacio?
NO
Informa al interesado sobre la no disponibilidad )
5 del espacio conforme a su solicitud, | 1dia
informando las alternativas existentes para su
valoracion.
(Conecta con la actividad 1)
si
Informa al interesado sobre la disponibilidad
3 del espacio y turna el caso para su atenciény | 2dias
seguimiento.
Jefatura de Unidad | Recibe por escrito y verifica si cumple con los
Departamental de | requerimientos establecidos para el uso y
4 | Programacion y | aprovechamiento de espacios pertenecientes | 3dias
Difusion del Centro | al Centro Cultural Ollin Yoliztli.
Cultural Ollin Yoliztli
¢Cumple con los requerimientos?
NO
Informa al interesado sobre el cumplimiento,
5 para las adecuaciones 'y correcciones 1dia
pertinentes.
(Conecta con la actividad 3)
si
Elabora e informa sobre una propuesta técnica,
6 conforme a los requerimientos de la solicitud | 2 dias
para su autorizacion.
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Recibe la propuesta técnica cgn el bor‘cent%jei |
Direccién Ejecutiva de | de distribucién de ingresos nétosrcaptados a“‘ “‘ tnistracio
7 | Educacion Artistica y | favor, conforme a las especificaciones-derla 11 idia
Cultura Comunitaria solicitud y verifica si es correcta conforme a la o
normatividad vigente.
¢Autoriza?
NO
8 Remite las obfervaciones correspondientes 1dia
para su correccion.
(Conecta con la actividad 6).
si
Notifica su aprobacion para la elaboracion del ,
9 . ldia
Proyecto de Convenio.
Jefatura de Unidad | Solicita al interesado la documentacion
Departamental de | necesaria para la elaboracion del Proyecto
10 | Programacion y | Convenio. 1dia
Difusion del Centro
Cultural Ollin Yoliztli.
1 Verifica que la documentacion recibida sea 1dia
correcta.
¢Es correcta?
NO
12 Regresa la documentacion al interesado para 1dia
que la integre conforme a los requerimientos.
(Conecta con el fin del procedimiento).
si
13 Elabora el Proyecto de Convenioy turna. 1dia
Direccidon Ejecutiva de | Recibe, elabora oficio de solicitud de
14 | Educacion Artistica y | aprobacién del Proyecto de Convenio, anexa la 1dia
Cultura Comunitaria documentacion del interesado y envia.
Recibe oficio de solicitud de Proyecto de | 3dias
o Convenio junto con la documentacion del
Direccion de Asuntos | . i . .
15 Juridicos interesado, verifica y determina si cumple con
los requerimientos necesarios para
formalizacion.
¢Cumple?
NO (7@
Notifica mediante oficio, indicando las
16 observaciones correspondientes para la 1dia
correccion del mismo.
(Conecta con la actividad 14)
si
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17

Elabora el Convenio y turna
originales para recabar tres

,,7,.,‘ o)
tres ejemplares,
firmasn de-ralac

y Desarrollp A

persona titular de la Secretariajde Culburaion Eiccufiva

IMIStracig

d

11

18

Recaba la firma de la persofa titular de la |

i6n v Fihanzas
’

\.l..4|dt|as. n de Persor

1 alivo

le Dictamimgcic

Secretaria de Cultura y remite Tos ejemplares
para la distribucion de los mismos.

5dias

19

Direccidon Ejecutiva de
Educacion Artistica y
Cultura Comunitaria

Entrega un ejemplar del Convenio al interesado
e informa sobre las especificaciones e
instrucciones a seguir para hacer uso del
espacio solicitado.

1dia

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y
Difusion del Centro
Cultural Ollin Yoliztli

Coordina la logistica para el préstamo del
espacio solicitado y hace entrega de las
instalaciones en las fechas y horarios
establecidos de acuerdo a la solicitud y el
Convenio. Elabora constancia de hechos.

l1dia

21

Recibe las instalaciones y verifica que estén en
las condiciones en las cuales fueron
entregadas.

1dia

¢Se encuentra en las condiciones adecuadas?

NO

22

Notifica al interesado y a la Direccidn Ejecutiva
de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria;
determina la sustitucion o reparacion del dafio
segln sea el caso y notifica a la Direccion de
Asuntos Juridicos.

2 dias

(Conecta con la actividad 20)

Si

23

Recibe las instalaciones mediante constancia
de hechos e integra al expediente copia simple
del parte de novedades del area de seguridad.

l1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- De conformidad con el Articulo 29 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México donde se establece que corresponde a
la Secretaria de Cultura el despacho de las materias relativas a garantizar el ejercicio
pleno de los derechos culturales de quienes habitan o transitan por la Ciudad,
promover el desarrollo de la identidad cultural de las personas, asegurar que se
respete la diversidad de sus modos de expresion, su memoria y su conocimiento
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2.-El interesado de la sala presentard documentacion qopia de la siguiente
documentacion:

e PersonaMoral: acta constitutiva, registro federal de contribuyentes, identificacion
oficial del representante legal, comprobante de domicilio fiscal, descripcion
detallada de uso o aprovechamiento de las instalaciones, necesidades técnicas de
montaje y difusién del mismo en caso de ser necesario.

e Persona Fisica: Registro Federal de Contribuyentes, identificacion oficial,
comprobante de domicilio, descripcion detallada de uso o aprovechamiento de
las instalaciones, necesidades técnicas de montaje y difusion del mismo en caso
de ser necesario.

3.- La persona Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y
Difusion del Centro Cultural Ollin Yoliztli, debera realizar los tramites correspondientes
para la elaboracion del Convenio de coproduccidn artistica.

4.- Las clausulas del Convenio deberan contemplar la obligacién del Interesado para no
ceder a terceras personas, parcial o totalmente el uso del inmueble, pagar o reparar
en su totalidad cualquier dano ocasionado; retirar en un lapso de 2 (dos horas)
posteriores al término del evento los elementos de la escenografia y/o equipo técnico
que se haya utilizado durante el mismo bajo la supervision del personal de seguridad
para dar salida al equipo propiedad del Interesado.

L
A
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1. Centro Cultural Ollin Yoliztli: Institucion de la Secretarip de Culturardedicadaractminacion

y Procedimientos Organizacionales

la difusion del arte y la cultura, asi como al estimulo de la educacion artistica en

los campos de lamusicay ladanza. Ubicado en el sur de la ciudad —Periférico Sur
1541, en la colonia Isidro Fabela de la Delegacion Tlalpan—, el Centro ocupa un
predio de casi once mil metros cuadrados, con una superficie de 18,000 m? de
construccion.

2. Centro de Documentacion y Sala de Consulta: es un drea que ofrece diversos
servicios para apoyar el desarrollo de la educacion artistica formal y no formal, en
las disciplinas de musicay danza. Estd integrado por la biblioteca (que cuenta con
partituras, libros y revistas), la fonoteca (con discos compactos de musica clasica
principalmente), la videoteca (documentales y peliculas diversas que incluyen
ballet, recitales y 6pera), y el aula Marco Antonio Anguiano, espacio que se utiliza
como apoyo para la ensefianza, donde se imparten cursos, conferencias, talleres,
diplomados, entre otras actividades, y cuenta con equipo audiovisual para cubrir
las necesidades académicas y docentes del Centro.

3. Educacion Artistica: es la vinculacién en actividades artisticas y creativas, tales
como la danza, teatro, musica, pintura o escultura.

4. Educacion Formal: la educacién formal es la que es intencionada, planificaday
reglada.

5. Talleres de lauderia y reparacion de instrumentos de cuerda, de aliento y
pianos: el Centro Cultural Ollin Yoliztli es uno de los pocos espacios del pais que
retne las especialidades de lauderia, reparacion de instrumentos de aliento, y
afinacion y reparacion de pianos. Estos talleres brindan un servicio de apoyo
invaluable a las escuelas de este Centro, ademas de ofrecerlo a otras instituciones,
orquestas del pais y a particulares.
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DENOMINACION DEL PUESTO

Direccion General de Patrimonio Histérico, Artistico y
Cultural

Lider Coordinador de Proyectos de Funcionamiento de
Recintos

Jefatura de Unidad Departamental de Patrimonio
Cultural y Conservacion

Subdireccion de Conservacion, Regulaciony
Mantenimiento de Inmuebles

Direccion de la Red de Museos de la Ciudad de México
Lider Coordinador de Proyectos del Museo de los
Ferrocarrileros

Lider Coordinador de Proyectos del Museo Pantedn San
Fernando

Lider Coordinador de Proyectos del Museo de la
Revolucion Mexicana

Subdireccidn Técnica de Galerias Abiertas

10. Direccion del Archivo Historico de la Ciudad de México
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El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral TERCERO indiso &), del Décimo Segundo Acuerdo
relativo a la suspensidn de términos y plazos, publicado en |2 Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 15 de enero de 2021.
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DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO HISTORICO, ARTISTICO Y CULTURAL Dircccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Puesto: Direccion General del Patrimonio Historico, Artistico y Cultural

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México

Articulo 142.- Corresponde a la Direccién General del Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural:

l.Organizar, coordinar e implantar las acciones necesarias para la realizacion de las
actividades civicas protocolarias y especiales que requiera el Gobierno de la Ciudad de
México;

ll.Realizar directamente o en coordinacion con otras instituciones, agrupaciones o
particulares, acciones para promover el conocimiento de la historia, la geografia, las
tradicionesy los demas valores que forman parte del patrimonio cultural urbanoy rural de
la Ciudad de México;

lll.Colaborar con las instituciones federales, en especial con el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia y con el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, en toda
accion tendiente a conservar los bienes patrimoniales a cargo de la Secretaria de Salud
(Historicos o Artisticos);

IV.Organizar y desarrollar, programas que permitan rendir homenaje a nuestros simbolos
patrios, héroes nacionales y gestas heroicas;

V.Concertar y desarrollar, de forma conjunta con otras instituciones del sector publico,
programas civicos y culturales que permitan fortalecer nuestros valores nacionales y
conductas patridticas;

VI.Concertar y coordinar los apoyos que sean necesarios para las actividades diplomaticas
del Gobierno del Ciudad de México;

VIl.Promover el circuito metropolitano de artes visuales y artes plasticas;
VIIl.Promover el arte publico y la creacion de nuevas galerias abiertas en la Ciudad,

IX.Definir, mantener actualizado y supervisar la aplicacion del protocolo a implementar en
los eventos culturales, ceremonias civicas y diplomaticas;

X.Apoyar las acciones tendientes a conservar, administrar y acrecentar los bienes del
patrimonio cultural comunitario de la Ciudad de México, en los términos de las

disposiciones legales y administrativas aplicables; @
XI.Proponer politicas y lineamientos para la salvaguarda, preservacién, restauracion,
exhibicidn, uso y mantenimiento del acervo cultural e histérico de la Ciudad de México; //
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Xlll.Elaborar, difundir y mantener vigentes las politicas, criferios pyecclineamientoscuminacion

.. . .- .2 . . .. y Procediy :
administrativos para regular la utilizacion, custodia, clasificacién y conservacion de [os

cedinientog Organizacionales

documentos que forman parte del acervo histérico de la Ciudad de México;

XIV.Proponer las normas administrativas o legales que se requieran para asegurar la adecuada
clasificacion, uso, tenencia, conservacion y custodia de los documentos que deben formar
parte del acervo historico documental de la Ciudad de México;

XV.Conduciry promover investigaciones historicasy bibliograficas de la Ciudad de México, sus
Alcaldias y pueblosy barrios originarios;

XVI.Coordinar, administrar y programar las actividades del Archivo Histérico de la Ciudad de
México y el Museo Archivo de la Fotografia;

XVIl.Disefiar los lineamientos para la operacion de los circuitos de las galerias abiertas de la
Secretaria de Cultura;

XVIIl.Coordinary administrar el Museo de la Ciudad de México, Museo Nacional de la Revolucion,
Museo Pantedn San Fernando, Museo de los Ferrocarrileros y programar sus actividades;

XIX.Promover el rescate de espacios publicos y del Patrimonio Histérico de la Ciudad de
México;

XX.Coordinar, administrary programar las actividades de los paseos culturales;

XXI.Coordinar, administrar y programar las actividades del Saléon de Cabildos del antiguo
Palacio del Ayuntamiento, del 4gora y del patio poniente;

XXIl.Coordinar y ejecutar el programa de publicaciones en materia cultural, que permita
contribuir mediante colecciones, catalogos, iconografias demas documentos relacionados
a acrecentar el acervo patrimonial de la Ciudad de México;
XXIll.Valorar y en su caso publicar y difundir las investigaciones sobre sitios del patrimonio
comunitario de la Ciudad de México;
XXIV.Elaborar, actualizar y difundir el catalogo de bienes que tengan la categoria de patrimonio
cultural comunitario de la Ciudad de México;
XXV.Apoyar las actividades de la Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios;
XXVI.Apoyar y promover las actividades de los cronistas de la Ciudad de México y sus
organizaciones;
XXVIl.Coadyuvar con la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario en la asignacién y
regularizacion de los bienes inmuebles ocupados por la Secretaria de Cultura;
XXVIIl.Coordinarse con las Dependencias de la Administracién Puablica local, en las acciones de
mantenimiento mayor a los inmuebles y espacios culturales de la Ciudad de México, con la
finalidad de conservar y mantener en buen estado su patrimonio histérico y cultural.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Funcionamiento de|Recintosccion Fjecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Establecer canales de comunicacién entre las unidades administrativas—adscritas

a la Direccion General de Patrimonio Historico, Artistico y Cultural, con el
proposito de asegurar el correcto desarrollo de las actividades culturales.
Coordinar acciones de enlace entre la Unidades Administrativa de la Secretaria de
Cultura y los enlaces administrativos adscritos a la Direccion General de
Patrimonio Historico, Artistico y Cultural, para consolidar las tareas
institucionales.

Desarrollar e implementar acciones que contribuyan al buen funcionamiento del
control de gestion en las diferentes unidades administrativas adscritas a la
Direccién General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural, para su debida
atencion y conclusion.

Supervisar los métodos y procedimientos para la obtencidn de bienes, serviciosy
materiales asignados a la Direccion General de Patrimonio Historico, Artistico y
Cultural para la correcta operacion, mantenimiento y desarrollo de las actividades
culturales.

Gestionar ante las instancias correspondientes, los recursos asignados para el
logro de los objetivos y proyectos especificos de la Direccidn General de
Patrimonio Historico, Artistico y Cultural, para un adecuado registro de
movimientos y ejercicio de los recursos.

Vigilar el cumplimiento de los servicios contratados, tanto de prestadores de
servicios, como de adquisiciones de bienesy servicios para su debida conclusién.
Gestionar los suministros, bienes y servicios necesarios para la operacion de la
Direccidon General de Patrimonio Historico, Artistico y Cultural, conforme a las
facultades atribuidas, a los procedimientos y normatividad vigente.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles asignados a la Direccion
General de Patrimonio Historico, Artistico y Cultural, para su adecuada
identificacion.

Implementar el procedimiento de resguardo del archivo de la Direccion General
de Patrimonio Historico, Artistico y Cultural de acuerdo a la normatividad
establecida para cada caso.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Patrimonio Cultural y Conservacion

Disenar programas y proyectos del patrimonio cultural y natural de la Ciudad de
México para coordinar los procesos derivados de los mismos a través de la gestion,
investigacion y divulgacion.
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e Coordinar la elaboracién del catalogo del patrimonio material &inmaterial de [aceminacion

ciudad de México, para su divulgacion entre la poblacidon ge la Ciudad de México.

e Programar acciones de conservacion y divulgacion del patrimonio cultural y
natural de la ciudad de México, para que la poblacién se apropie y conserve el
mismo.

e Establecer mecanismos transversales de cooperacion y coordinacién con
diferentes dependencias del Gobierno Federal y del Gobierno de la Ciudad de
México, para el desarrollo de las acciones encaminadas a la divulgacion y
conservacion del patrimonio cultural y natural de la Ciudad de México.

e Coordinar las acciones orientadas a la proteccion, conservacion, restauracion,
rehabilitacion del patrimonio cultural para dar atencién a las propuestas de
intervencion presentadas por el publico usuario.

e Aportara ladivulgacion del patrimonio cultural y natural a través de conferencias,
mesas redondas, encuentros y demas modalidades dirigidas a publicos diversos
para incrementar el conocimiento del patrimonio.

e Llevar a cabo con instituciones académicas, la formacion de capital humano
especializado en patrimonio cultural y natural.

e Apoyar la conservacion y difusion del patrimonio histérico, artistico, cultural y
natural de la Ciudad de México, a través de la sistematizacion de documentacion
e informacidn, para su consultay divulgacion.

e Coordinar la sistematizacion de los diferentes catalogos, acervos documentales,
fonograficos y audiovisuales del patrimonio artistico, histérico, cultural y natural
de la Ciudad de México, para su consulta y divulgacion.

e Definir los procedimientos técnicos para la correcta catalogacion y clasificacion
de los archivos digitales sobre el patrimonio artistico, histérico, cultural y natural
de la Ciudad de México.

e Coordinar la debida conservacion y difusion digital de los catalogos del
patrimonio material e inmaterial y demas acervos documentales de la Ciudad de
México.

e Proporcionar la informacion digital del patrimonio artistico, histérico, cultural y
natural de la Ciudad de México a bibliotecarios, documentalistas, archivistas,
investigadores, estudiantes y publico en general, para su consulta y difusion.

e Establecer mecanismos transversales de cooperacidon y coordinacion con
dependencias del Gobierno Federal y del Gobierno de la Ciudad de México, para el @
intercambio de informacidn y acervos digitales del patrimonio artistico, histérico,
cultural y natural de la Ciudad de México.
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Conservar laintegridad y seguridad de la base de datos sobre patrimonio artistico,
histdrico, cultural y natural de la Ciudad de México.

Integrar un acervo digital de documentos normativos a escalas nacional e
internacional sobre preservacion, proteccion, difusion y salvaguarda del
patrimonio artistico, historico, cultural y natural.

PUESTO: Subdireccion de Conservacion, Regulacion y Mantenimiento de Inmuebles

Coadyuvar en la conservacion e intervencion de los inmuebles asignados a la
Secretaria de Cultura mediante el desarrollo de un programa de mantenimiento
que permita el dptimo aprovechamiento de los mismos.

Diagnosticar y disenar los trabajos de mantenimiento mayor que requieran los
inmuebles asignados a la Secretaria de Cultura a fin de garantizar su conservacion.
Determinar el presupuesto para realizar los trabajos de mantenimiento mayor a
los bienes inmuebles de la Secretaria de Cultura, a fin de solicitar a la Secretaria
de Obras y Servicios su ejecucion.

Programar los trabajos de mantenimiento menor y en términos de conservacion
Patrimonial que requieran los inmuebles asignados a la Secretaria de Cultura, con
el propdsito de garantizar su conservacion.

Coadyuvar en el aprovechamiento de los inmuebles asignados a la Secretaria de
Cultura, a efecto de garantizar su mejor utilizacion.

Supervisar las actividades relativas a los trabajos de mantenimiento mayor con el
objeto de certificar que se realicen de una forma adecuada y en beneficio de los
inmuebles asignados a la Secretaria de Cultura.

Informar a la Direccidén General de Patrimonio Inmobiliario sobre los trabajos de
mantenimiento realizados en los inmuebles que ocupa la Secretaria de Cultura.

PUESTO: Direccidon de la Red de Museos de la Ciudad de México

Conduciry supervisar que las actividades que se lleven a cabo en la red de museos,
transcurran de manera adecuada con el fin de preservar los recintos como
espacios historicosy culturales.

Establecer la programacion anual de eventos y exposiciones la red de museos,
para su eficiente operacion.
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Promover eventos, exposiciones, incremento y resguardo del acervo cultural en la
red de museos para brindar una amplia oferta cultural y mantener en buen estado
el mismo.

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado para la mejora
en el mantenimiento de la infraestructura, preservacion de colecciones del acervo
de la red de museos, asi como en las actividades de investigacion, difusion,
comunicacion, museografia, vinculacion y publicaciones.

Plantear, proponery promover en colaboracion con los responsables de cada uno
de los recintos que conforman la red de museos, exposiciones temporales e
itinerantes con el propdsito de reforzar su oferta cultural.

Administrar los ingresos de aplicacion automatica (autogenerados) en la red de
museos, de acuerdo con la normatividad vigente, para su Optimo
aprovechamiento.

Dirigir la operacion del Museo de la Ciudad de México para asegurar la realizacion
eficiente de las actividades cotidianas y extraordinarias que se desarrollan en él.
Coordinar y organizar la programacion de eventos y exposiciones temporales en
el Museo de la Ciudad de México que aseguren una amplia oferta cultural.
Establecer vinculos con instituciones, organismos, fundaciones, asociaciones y
organizaciones, con el fin de enriquecer y fortalecer los proyectos del Museo de la
Ciudad de México a través de propuestas de trabajo, convenios, contratos,
intercambios y colaboraciones.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos internos de operacién de la red de
museos, para lograr un correcto controly operacion de las solicitudes y en su caso,
autorizacion de exposiciones, eventos culturales y artisticos

Dirigir la ejecucidn de las actividades relativas a los programas y proyectos del
Museo de la Ciudad de México que tengan por objeto el cumplimiento de los
mismos.

Establecer los mecanismos de mejora para optimizar la operacion de las diversas
areas que integran la Direccion de la Red de Museos de la Ciudad de México.
Supervisar el manejoy control de los recursos materiales y humanos asignados al
Museo de la Ciudad de México a fin de que se cumplan con todas las tareas
encomendadas.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos del Museo de los Ferrocarrlleros

) (/é

retaria de Adminis
Direcci

cion v Finanzas
Hul eral de Administracic

n de Personal
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eficiente planeacion de los eventos y exposiciones presentados, para'garantizar o
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su oferta cultural.
Programar la realizacion de exposiciones y eventos culturales y artisticos, en el
Museo de los Ferrocarrileros para promover la historiay la cultura ferroviaria.
Dar cumplimiento a los requisitos establecidos en los lineamientos internos de
operacion de la red de museos, para lograr un eficiente control y operacion del
recinto.

Procurar la conservacion, resguardo y salvaguarda del acervo del Museo de los
Ferrocarrileros para brindar servicios culturales de calidad.

Coordinar el resguardo del acervo del Museo de los Ferrocarrileros con la finalidad
de mantener el buen estado del mismo.

Gestionar el incremento del acervo del Museo de los Ferrocarrileros con el fin de
ofrecer nuevas alternativas de exposicion.

Gestionar la participacion de los sectores publico, social y privado en el
mantenimiento de la infraestructura, preservacion de colecciones e incremento
del acervo del Museo de los Ferrocarrileros.

Realizar actividades que permitan la participacion de los sectores publico, social
y privado en las actividades de investigacion, difusion, comunicacion,
museografia, vinculacién y publicaciones del Museo de los Ferrocarrileros.
Gestionar exposiciones temporales e itinerantes que se programen en el Museo de
los Ferrocarrileros.

Generar vinculos con organismos publicos y privados a través de propuestas de
trabajo, convenios, contratos, intercambios y colaboraciones.

Asegurar la operacion del Museo de los Ferrocarrileros por medio del eficiente
manejo y control de los recursos humanos y materiales asignados.

Gestionar el mantenimiento de las instalaciones del Museo de los Ferrocarrileros
para aumentar su eficiencia operativa.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos del Museo Pantedn San Fernando

Asegurar el 6ptimo funcionamiento del Museo Pantedn San Fernando a través de
la eficiente planeacion de los eventos y exposiciones propuestos y presentados
para garantizar su oferta cultural.

Programar la realizacion de exposiciones y eventos culturales y artisticos en el
Museo Pantedn San Fernando para promover la arquitectura y arte funerarios del
siglo XIX.
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el fin de preservar el recinto como un espacio histérico y cultural.

Gestionar el mantenimiento de las instalaciones del Museo Panteén de San
Fernando, para aumentar su eficiencia operativa.

Establecer mecanismos transversales de cooperacion y coordinaciéon con
dependencias del Gobierno Federal y del Gobierno de la Ciudad de México, para la
conservacion del Museo Pantedn de San Fernando.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos del Museo de la Revolucion Mexicana

Asegurar el éptimo funcionamiento del Museo Nacional de la Revolucion a través
de la eficiente planeaciéon de los eventos y exposiciones propuestos y
presentados, para garantizar su oferta cultural.

Programar la realizacion de exposiciones y eventos culturales y artisticos en el
Museo Nacional de la Revolucion para promover el conocimiento del proceso
histérico de la Revolucion Mexicana.

Dar cumplimiento a los requisitos establecidos en los lineamientos internos de
operacion de la red de museos, para lograr un eficiente control y operacién del
recinto.

Supervisar las actividades que se realizan en el Museo Nacional de la Revolucién
sean con el fin de preservar el recinto como un espacio historico y cultural.
Coordinar el resguardo del acervo del Museo Nacional de la Revolucién con la
finalidad de mantener el buen estado del mismo.

Gestionar elincremento del acervo del Museo Nacional de la Revolucién con el fin
de ofrecer nuevas alternativas de exposicion.

Desarrollar exposiciones temporales e itinerantes que se programen en el Museo
Nacional de la Revolucion con el propédsito de incrementar la oferta cultural
brindada a la poblacion.

Gestionar la participacion de los sectores publico, social y privado en el
mantenimiento de lainfraestructuray preservacion de colecciones afin de brindar
una mayor calidad en los servicios del Museo Nacional de la Revolucion.

Generar vinculos con instituciones, organismos, fundaciones, asociaciones y
organizaciones, con el fin de enriquecer y fortalecer los proyectos del Museo
Nacional de la Revolucion a través de propuestas de trabajo, convenios, contratos,
intercambios y colaboraciones.
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finalidad de mantener un control sobre los mismos.

Supervisar el manejo y control del personal asignado al Museo Nacional de la
Revolucién para cumplir con la normatividad vigente.

Coordinar el registro de materiales asignados al Museo Nacional de la Revolucién
con lafinalidad de controlar el buen uso de los mismos.

Gestionar con las autoridades correspondientes el mantenimiento y mejora de las
instalaciones del Museo Nacional de la Revolucion.

PUESTO: Subdireccidn Técnica de Galerias Abiertas

Consolidar el 6ptimo funcionamiento de los espacios de Galerias Abiertas
mediante una planeacion eficaz de la operacion de los mismos, con la finalidad de
controlar su buen uso.

Consolidar el 6ptimo funcionamiento de los espacios de Galerias Abiertas
mediante una planeacion eficaz de la operacion de los mismos, con la finalidad de
controlar su buen uso.

Integrar la programacion de exposiciones en los espacios de Galerias Abiertas,
para optimizar su operacion.

Dar cumplimiento a los requisitos establecidos en los lineamientos internos de
operacion de la red de museos, para lograr un eficiente control y operacién del
recinto.

Supervisar la aplicacion de las normas en la materia para el buen funcionamiento
de los espacios de Galerias Abiertas.

Coordinar la realizacion de exposiciones, en los espacios de Galerias Abiertas para
su exhibicion.

Supervisar el manejo y control del personal asignado a las Galerias Abiertas para
cumplir con la normatividad vigente.

Coordinar el registro de materiales asignados a las Galerias Abiertas con la
finalidad de controlar el buen uso de los mismos.

Proponer con las autoridades correspondientes el mantenimiento y mejora de las
instalaciones de las Galerias Abiertas.

Generar una amplia oferta cultural de calidad en los espacios de Galerias Abiertas
a través de la gestion de exposiciones, para disfrute de los habitantes de la Ciudad
de México y publico en general.
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Coordinar el resguardo del acervo del programa de Galerias Abiertas, con la
finalidad de preservarlo, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Organizar exposiciones temporales e itinerantes que se programen en los
espacios de Galerias Abiertas con el objeto de acrecentar la oferta cultural
brindada a la poblacion.

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en el
mantenimiento de la infraestructura, preservacion de colecciones e incremento
del acervo del programa de Galerias Abiertas, asi como en las actividades de
investigacion, difusion, comunicacién, museografia, vinculacién y publicaciones
del programa con la finalidad enriquecer el servicio que se ofrece en las Galerias
Abiertas.

Generar vinculos con organismos externos con el fin de enriquecer y fortalecer los
proyectos del programa de Galerias Abiertas.

PUESTO: Direccidon del Archivo Histdrico de la Ciudad de México

Dirigir la programacién de actividades de manera eficaz, con el fin de garantizar el
funcionamiento 6ptimo del Archivo Historico.

Planear, en conjunto con la persona titular de la Direccion General de Patrimonio
Histdrico, Artistico y Cultural, los asuntos relativos a la organizacion del Archivo
Historico que permitan un adecuado funcionamiento del mismo.

Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual en la parte relativa al Archivo
Historico, con el fin de estar en posibilidades de ejecutarlo de manera eficiente
Planear en coordinacion con la persona titular de la Direccién General de
Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural el programa de capacitacion dirigido al
personal adscrito al Archivo Histdrico, estableciendo la concordancia del
programa con los requerimientos especificos del Archivo, para contar con
personal competente.

Establecer correctamente politicas y lineamientos para la operacion del Archivo
Historico de forma adecuada.

Establecer las politicas y lineamientos para salvaguardar, preservar, restaurar,
exhibir, mantenery hacer uso del Archivo Histérico.

Establecer las politicas, lineamientos y directrices técnicas relativas a la
conduccion, conservacion, administracion, manutencidn y acrecentamiento de
los bienes que integran el patrimonio del Archivo para su adecuado manejo.
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e Asesorar en materia archivistica y documentacion histérica al Gobierno de la
Ciudad de México, a través de la Secretaria de Cultura, cuando se requiera.
e Fungir como asesor y consultor del Gobierno de la Ciudad de México, a través de

la Secretaria de Cultura, en materia de archivistica y docu

mentacion historica.

e Coordinarlos nuevos sistemas catalograficos e informaticos para mayor eficiencia

y eficacia en la clasificacion, conservacion, consulta,
documentos que forman el acervo del Archivo.

custodia y uso de los

e Apoyar a la persona titular de la Direccion General de Patrimonio Historico,

Artistico y Cultural en los asuntos administrativos que
optimo funcionamiento de la misma.

le encomiende para el
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Listado de procedimientos

1.- Programacion de visitas guiadas dominicales.
2.- Visitas guiadas especiales a sitios de interés de la Ciudad de
instituciones.
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Secretaria de Admini cion v Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
y l];»:\"h»\.v 11 mistrativo
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y l’|.-u;l\ imientos Organizacionales
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México por solicitud de

3.- Solicitud de Declaratorias de Patrimonio Cultural Tangible e Intangible.

4.- Seguimiento al Mantenimiento Mayor de Inmuebles.
5.- Seguimiento al Mantenimiento Menor de Inmuebles.

6.- Solicitud de Visitas Guiadas en el Museo Nacional de la Revolucion
7.- Solicitud y programacion de exposiciones temporales y eventos en la Red de Museos.
8.- Adquisicion de Boletaje para el Museo de la Ciudad de México y el Museo Nacional de

la Revolucion.
9.-Control de venta y comprobacion de boletaje del Museo de
Museo Nacional de la Revolucion.

la Ciudad de México y

10.- Atencion y programacion a solicitudes de exhibicion para exposiciones en Galerias

Abiertas.

11.- Servicio de consulta al Acervo Documental del Archivo Histérico
12.- Servicio de consulta al Acervo Bibliohemerografico de la Red de Bibliotecas del Archivo

Historico.

13.- Préstamo Interbibliotecario de la Red de Bibliotecas del Archivo Historico.
14.- Solicitud de sesiones fotograficas en las escaleras principales del Antiguo Palacio del

Ayuntamiento.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Person

llo Administrativo

. . .’ .. . .. y Desarro
1. Nombre del Procedimiento: Programacion de visitas guiadas|dominicales.r;..

Objetivo General: Realizar visitas guiadas dominicales con

y Procedimientos

itiva de Dict

nmacion
Organizacionales

t-propdsito de promovery

difundir el Patrimonio Historico, Artistico y Cultural entre la poblacion de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Elabora el programa mensual y/o anual de las ,
Departamental de . . - ldia
1 . . visitas guiadas dominicalesy turna para su
Patrimonio Cultural y . L
./ revision y autorizacion.
Conservacion
Direccion General de : . . . . 2
. . . Recibe, revisa y determina si autoriza el
2 Patrimonio Histérico, rograma mensual y/o anual horas
Artistico y Cultural Pros y '
¢Autoriza?
NO
3 Devuelve programa mensual y/o anual para 1dia
realizar las modificaciones correspondientes.
(Conecta con la actividad 1)
si
Autoriza el programa mensual y/o anual de las
4 visitas guiadas dominicales y remite para | 3horas
continuar con el tramite.
. Reci rogram ri instr
Jefatura de Unidad e’ube programa agto |za§|o ei st.Elye a los
guias a  recopilar informacién, en
Departamental de . . . ,
5 . . concordancia con las actividades establecidas ldia
Patrimonio Cultural y
-, para cada caso (ya sean mensuales o anuales),
Conservacion .
respectivamente.
Jefatura de Unidad Recibe instrucciones, recopila informacion en
Departamental de los archivos y bibliotecas sobre los distintos
6 | Patrimonio Cultural y | sitios de interés de la Ciudad de México 5dias
Conservacion incluidos en el programa de visitas guiadas
(Personal de base) dominicales, elabora reporte y envia.
Jefatura de Unidad :
Recibe reporte, elabora el folleto mensual de
Departamental de . . . ,
7 . . visitas guiadas dominicales de acuerdo a la | 20dias
Patrimonio Cultural vy | . ., o
-, informacidn generaday turna para validacion. //
Conservacion
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Direccién General de | Recibe, revisa, valida el folleto eliabék'arlbfi)éfiic;‘{‘jjf:_»m}‘v ”": ¢ Person
8 | Patrimonio Histérico, | solicitando autorizacion de imagen grafica 'y 4-horas:in{cion
Artistico y Cultural envia. N
Recibe oficio y realiza tramites para Ia
Coordinacion de | autorizaciéon de imagen grafica ante la
9 | Promocion y Difusion | Coordinacion General de Comunicacion 6 dias
Cultural Ciudadana de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.
Recibe de la Coordinacion General de
Comunicacion Ciudadana de la Secretaria de
10 Administracion y Finanzas, la autorizacion de 1dia
laimagen graficay turna.
Recibe oficio de autorizacion de la imagen
L rafi f r isi i
Direccién General de | 87 |.ca. del oll.et.o.pa a las V|§|t§s guiadas
. . L dominicales e inicia el procedimiento para ,
11 | Patrimonio Historico, . . ., . 10 dias
L servicio de impresion ante la Coordinacion de
Artistico y Cultural . o
Recursos Materiales, Abastecimiento vy
Servicios.
Recibe, por parte de la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimiento y
12 - e . 2 horas
Servicios, el contrato vy notifica mediante
oficio la entrega de los folletos en el almacén.
Jefatura de Unidad . e . .
) I Recibe notificacion, recoge material en el diay
Departamental de . , S ,
13 . . horario pactado en el almacen y distribuye los 3dias
Patrimonio Cultural y
., folletos entre el personal de apoyo.
Conservacion
Jefatura de Unidad
Departamental . . ) . 4 horas
p. . Recibe los folletos impresos y el dia de la visita
14 | Patrimonio Cultural y . - .
-, guiada los entrega al publico asistente.
Conservacion
(Personal de base)
E r repor r recorri
15 labo a_ eporte ' sobre el ecorrido 4 horas
proporcionado y envia.
. Recibe reporte de los recorridos realizados 5 horas
Jefatura de Unidad et P 1005 Teatzatos y
Departamental de elabora informe mensual de las visitas guiadas @
16 p. . dominicales sobre el desarrollo de las
Patrimonio Cultural y . , -, .
-, actividades, asi como la atencion que recibe el
Conservacion - . ,
publico asistente y envia.
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Direccién General de | Recibe informe y toma conocjmiento de 8s

17 | Patrimonio Histdrico, | actividades que se realizaron enﬂelip'érﬁ‘ie[igl'é;‘fr‘ ranlidia ”
Artistico y Cultural entrega acuse. Direccion Ejedutiva de Dictamingcion
Jefatura de Unidad I
Departamental de . . . .

18 Recibe acuse, integra expediente y archiva 2 horas

Patrimonio Cultural y
Conservacion

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 52 dias 2 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar: No aplica
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g 1. Elabora y turna el programa 5. Recibe programa
;8 @ mensual y/o anual de las autorizado e instruye a los
visitas guiadas dominicales guias a recopilar informacion

b i Autoriza ?
. . . 4. Autoriza el programa
2. Recibe, revisa y determina i | P Igd |
si autoriza el programa > mensual y/o anual de las

visitas guiadas dominicales y

mensual y/o anual ot et
v/ continda el tramite

io Histérico, Artistico y Cultural Jefatura de Unidad De

Programacién de Visitas guiadas dominicales

No
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3. Devuelve programa
mensual y/o anual para

© realizar las modificaciones
k- correspandientes
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6. Recibe instrucciones
recopila informacion en los
archivos y bibliotecas

Conservacion (Personal de Base)

Jefatura de Unidad Depar
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5 imagen grafica visitas guiadas almaceén.
o |o
2 |8
&[S
£
a
T
2
3
v
1
o
@
2
a
>
3
2
S
o
o 2 RedlsR GliEto Y el 10.Recibe la autorizacion de la
P tramites para la autorizacion . e
° dei v imagen gréfica y turna
c e imagen grafica
§
£
2
o
o
o
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io Cultural y

14. Recibe los folletos

15. Elabora reporte sobre el
recorrido proporcionado y
envia

impresaos y el dia de |a visita
guiada los entrega al publico
asistente

de P;
Conservacion (Personal de base)

de Unidad Depar

=

2

o

H

2 16. Recibe reporte, elabora

S informe mensual sobre el 18. Recibe acuse, integra

desarrollo de actividades y expediente y archiva
envia

Programacion de Visitas guiadas dominicales
Jefatura de Unidad Departamental de Patrimonio Cultural y

b

17. Recibe informe y toma
conocimiento de las
actividades realizadas en el
mes

Direccion General de Patrimonio Histdrico, Artistico y
Cultural

VALIDO

Alicia Yaneth Garcia Gutiérrez
Jefa de Unidad Departamental de Patrimonio Cultural y
Conservacion
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2. Nombre del Procedimiento: Visitas guiadas especiales a sitips de interés de la Ciudad de
México por solicitud de instituciones. cién Gene

v/ |
fﬂfﬁ&‘ o% GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
/1y d CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA
\/ T

o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

I o,
‘%»-’ 774N

le Administracion
Direccion General de Administracion de Person

y Desarrollo Admin tivo

1dnZas
P

Objetivo General: Realizar visitas guiadas especiales a diferentes-centrosculturales;museos;
zonas arqueoldgicas y demas sitios de interés para difundir la riqueza histérica, artistica y

cultural de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
. ., Recibe, por parte de la ciudadania, oficio de
Direccion General de . . . . .
. . o solicitud de visita guiada especial a sitios de
1 Patrimonio Historico, | . , . .. . 1 hora
.. interés de la Ciudad de México, autoriza
Artistico y Cultural . .
recorrido y turna oficio.
Jefatura de Unidad | Recibe oficio de solicitud, registray calendariza,

5 Departamental de | programando asi las visitas guiadas mensuales 2 horas
Patrimonio Cultural y | y atendiendo a los grupos que piden las visitas
Conservacion periddicamente.

Elabora oficio para solicitar el acceso al recinto
3 cultural de interés, de acuerdo con la solicitud | 1 hora
recibida, turna para recabar firma.
Direccion General de

4 | Patrimonio Histdrico, | Recibe oficio, firmay turna para tramite. ldia
Artistico y Cultural
Jefatura de Unidad . - . .

5 I Recibe oficio firmado y tramita la solicitud ante
Departamental de . ,

5 . . la persona responsable del recinto cultural de ldia

Patrimonio Cultural y | . .

-, interés.

Conservacion
¢Recibe aceptacion de visita guiada?
NO
Recibe la negativa para realizar la visita guiada ,

6 . . . - ldia

e informa mediante oficio al solicitante.
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
Recibe oficio de aceptacion, programa la visita
guiada de acuerdo a la disponibilidad del

7 calendario, elabora el oficio de confirmaciéony | 2 horas

turna para recabar firma de validacion.
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W‘Wv M}o CIUDAD DE MEXICO
Direccién General de . L . p °
reecion . Recibe oficio de confirmacion,|lo firmaeyturnaipinistracion v Fipanzas
8 Patrimonio Historico, ara trémite Direccion Gerieral de Ad .Clxhorq‘.‘.‘_a;”
Artistico y Cultural. P ) Direccién Ejecufiva de Dictamingcior
Jefatura de Unidad | _ . _
clatra e unida Recibe oficio firmado, lo envila_al solicitante
Departamental de . - . . ,
9 . . para confirmar la visita guiada y archiva el ldia
Patrimonio Cultural y
- acuse.
Conservacion
Instruye  a los guias culturales para
10 proporcionar la visita guiada de acuerdo a la | 4 horas
solicitud.
Jefatura de Unidad L . L .
Recibe instruccion y realiza visita en el recinto
Departamental de L .
. . cultural dando una explicacion clara y amplia
11 | Patrimonio Cultural vy . 2 horas
., del lugar visitado y en su caso aclarando dudas
conservacion de los asistentes
(Personal de base) )
Elabora informe respecto al desarrollo de la
12 . . , o 1hora
visita guiada y envia para conocimiento.
. Tom nocimien informe referen
Jefatura de  Unidad .o. aco OCI. iento del informe re e.e:' teala
visita realizada, elabora oficio de
Departamental de _ . i ,
13 . . agradecimiento al recinto cultural que facilito | 2dias
Patrimonio Cultural y L .
., el acceso para los distintos gruposy remite para
Conservacion .
recabar firma.
Direccion General de . . : , :
. . . Recibe oficio, lo firma y envia para realizar
14 | Patrimonio Historico, . . 1 hora
i entrega al destinatario.
Artistico y Cultural
Jefatura de Unidad
Departamental de . N .
15 . . Recibe oficio firmado y lo tramita. 4 horas
Patrimonio Cultural y
Conservacion
T Elabora informe mensual de actividadesy envia 1dia
mediante oficio.
Direccion General de | Recibe oficio e informe mensual de actividades
17 | Patrimonio Histdrico, | de las visitas guiadas especiales y entrega | 1hora
Artistico y Cultural acuse.
Jefatura de Unidad 1hora
Departamental de . . . .
18 p' . Recibe acuse, integra expediente y archiva.
Patrimonio Cultural y
Conservacion @
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 09 dias 05 horas habiles.

/A
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de

% 4 [o] . s
atencion o resolucion: No

de Admimistraci

Aspectos a considerar: No aplica

Diagrama de flujo

Artstico y Cultural

1. Recibe oficio de solicitud

de Méxica

dle visita guiada especial a
sitios de interes de la Ciudad

sRecibe aceptacion
de visita guiada?

registra y calendariza

2. Recibe aficic de solicitud,

Visitas guiadas especiales a sitios de interés de la Ciudad de México por solicitud de instituciones.

Jefatura de Unidad

& Recibe la negativa para
relizar la visita guiada &
forna mediante oficio al

solictante

8 Recibe oficic de

confirmacion, o firma y lo
Turma para tramite

7 Recibe oficia firmado de
aceptacién, pragrama visita,
elabora oficio y turna para
recabat firma

9. Recibe oficia frmado lo 10, Instrye a los guias
confirmar visita guiada

=

/A
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Personal de

Base)

Jefatura de Unidad

11. Recibe instruccion y realiza
visita en el recinto cultural

12. Elabora informe respecto
al desarrolla de la visita
guiada y envia conocimiento

Cultural y G

[Jefatura de Unidad

13. Toma conocimiento del
informe, elabora oficio de
agradecimiento y remite para
firma

15. Recibe oficio firmado y lo
tramita

16. Elabora informe mensual
de actividades y envia
mediante oficio

18. Recibe acuse, integra
expediente y archiva

Visitas guiadas especiales a sitios de interés de la Ciudad de México por solicitud de instituciones.

Direccién General de Patrimonio Histérico, Artistico y
Cultural

14, Recibe oficio, firma y envia

jpara entregar al destinatario

17. Recibe oficio e informe
mensual de actividades de las

visitas guiadas especiales y
entrega acuse

VALIDO

Alicia Yaneth Garcia Gutiérrez
Jefa de Unidad Departamental de Patrimonio Cultural y
Conservacion
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3. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Declaratorias de P4
Intangible.

Objetivo General: Establecer un instrumento juridico con |

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICO | DE CULTURA

l!s!’!ﬂ! 0’ o GOBIERNO DE LA
\ 1 dé CIUDAD DE MEXICO

trimonio Culfu‘r‘al Tangible e
Secretaria de Administradion y 1Unzas
Direccion General de Administracion de Person
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dict

a finalidad "de proponer la

nmacion

preservacion de bienes, expresiones y manifestaciones culturales que sean considerados

como patrimonio tangible y/o intangible.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Recibe propuestas de bienes culturales,
, materiales e inmateriales sujetos de ,
1 | Secretariade Cultura . J ldia
declaratoria, por parte de la persona
promovente y turna para su atencion.
L Atien integra un iente, envi r
Direccion General de t|€3.C!e @ Integra .u"expedlg tg e.V|a para
. . . analisis a la Comision Interinstitucional del 15
2 Patrimonio Historico, . . . ,
L Patrimonio Cultural, Natural y Biocultural de la dias
Artistico y Cultural . L
Ciudad de México.
Recibe  opiniones de la  Comision
Interinstitucional del Patrimonio Cultural, 5
3 | Secretaria de Cultura Natural y Biocultural de la Ciudad de México, dias
respecto de bienes afectos al Patrimonio
Cultural y turna para generar dictamen.
Direccion General de | Instruye la elaboracion del expediente 5
4 | Patrimonio Histdrico, | respectivo, el plan de manejo o plan de dias
Artistico y Cultural salvaguardia segln corresponda.
fatur ni L .
Jefatura de -Unidad Recibe instrucciones, elabora los documentos
Departamental de . . , 15
5 . . solicitados, redacta dictamen y envia para ,
Patrimonio Cultural y e dias
-, validacion.
Conservacion
Direcciéon General de | Valida dictamen recibido, asi como expediente 5
6 | Patrimonio Historico, | respectivo, plan de manejo o plan de dias
Artistico y Cultural salvaguardia segln corresponday turna.
Recibe dictamen junto con el expediente
respectivo, el plan de manejo o plan de 60
7 | Secretariade Cultura | salvaguardia segln corresponda y envia con dias
oficio a la Jefatura de Gobierno para que emita
la Declaratoria.
¢Emite la Declaratoria respectiva?
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NO °
ceretrri—deAdprimstrrednr—yFranzas
Recibe, por parte de la Jefatufa de-Gobiermo;id dmmnisiacion dp Person
8 notificacion de la improcedencia den la-ji: a diaminaion
Yy Proc Organizacionalles

edimienjtos O

Declaratoria.

(Conecta con el fin del procedimiento)

SI

Recibe, por parte de la Jefatura de Gobierno,
notificacion de emision de la Declaratoria ,
9 : L . ldia
respectiva y su publicacion en la Gaceta Oficial

de la Ciudad de México.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Patrimonio Cultural y
Conservacion

Comunica a la persona promovente y/o
propietaria o poseedora del bien declarado la 1dia
informacion referente a la Declaratoria.

10

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 103 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.-La Comisidn Interinstitucional, es un 6rgano colegiado, de coordinacién entre autoridades,
con funciones deliberativas administrativas de decision, de propuesta, asesoramiento,
seguimiento, evaluaciony control.

2.-De acuerdo con el articulo 54 de la Ley de Patrimonio Cultural, Natural y Biocultural de la
Ciudad de México, las Declaratorias podran ser promovidas:

. A peticion de una o varias Alcaldias;
Il. A peticion de cualquier persona fisica o moral;

Il. A peticidn de cualquier pueblo, barrio originario o comunidad indigena residente
de la Ciudad;

IV. De manera oficiosa; y
V. Por exhorto del Congreso de la Ciudad de México

3.-De acuerdo con lo establecido en el articulo 55 de la Ley de Patrimonio Cultural, Natural y
Biocultural de la Ciudad de México toda solicitud de Declaratoria debera presentarse por
escrito a la Secretaria de Cultura, observando cuando menos lo siguiente:

I. Nombre y direccidn de la persona promovente; q

Il Identificacidn oficial vigente;
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I1l. Descripcion del bien, conjunto de bienes o zona objeto de
especificara, en caso de conocerlo, si se trata de un bien publi

IV. Motivos o razones que fundamenten su peticion;y

V. Cualquier otro elemento que sustente su solicitud.

o GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICOO DE CULTURA

U “! GOBIERNO DE LA
U‘W dé CIUDAD DE MEXICO

a sol|C|tud eﬂ el que se

a de Admini 10N \Jum,,m
oxcglectw@ olpmv@dol acion de Personal
0 Administrativo
Direccion E jecutiva de I)lu minacion
y l’|~-wa;.m;u’t'm-\ Organizacionales

4.- De acuerdo con el articulo 56 de la Ley de Patrimonio Cultural, Natural y Biocultural de la
Ciudad de México, tratandose de bienes muebles e inmuebles de propiedad privada, se
integrara un expedientey se notificara personalmente a la persona propietaria o poseedora,
la instauracion del procedimiento. De no conocerse el domicilio de la persona propietaria o
poseedora del bien o bienes, la notificacion se practicara mediante dos publicaciones, con
intervalo de diez dias en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

5.- Toda solicitud declarada improcedente, no se podra presentar de nuevo si no ha
transcurrido por lo menos un afio a partir de la fecha de resolucién.

6.-La informacidn que se le entrega a la persona promovente y/o propietaria o poseedora del

bien declarado es:
|. Copia de la declaratoria;

Il. Los beneficios y responsabilidades en materia de salvaguardia;
[ll. El plan de manejo o plan de salvaguardia del bien declarado;
IV. La direccion y niumero telefénico de las areas responsables del seguimiento y

apoyo.

=
/
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Diagrama de flujo:

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

stracion vy |

Secretaria de Cultura

3.Recibe opiniones

respecto de bienes
afectos al Patrimonio
Cultural y turna para

generar dictamen

1. Recibe propuestas de
bienes culturales,
materiales,e inmateriales
sujetos de declaratoria y
turna

¢ Emitg la

Declara

respectjva 7

7. Envia dictamen,
expediente
respectivo y oficio
para la emision de la
Declaratoria

8. Recibe notificacion de
la improcedencia de la
Declaratoria

ustracion de Persona
\dnpinistrativo
itiva d¢ Dict

Organizacionales

Direccion Ejec nmacion

Procedimientos

foria

9. Recibe notificacion
det isiordet

Declaratoria y su
publicacion en la
Gaceta Oficial

Cultural Ta

Histérico, Artistico y

Cultural

4. Instruye |a elaboracion
del expediente
respectivo, el plan de
manejo o plan de
salvaguardia

2.Integra un expediente

envia para su analisis

6. Valida
dictamen,expediente
respectivo, plan de
manejo o plan de
salvaguarda y turna

Solicitud de Declaratorias de P:
Cultural y

de

Conservacion

|Jefatura de Unidad

5. Recibe Instrucciones,
elabora los documentos
solicitados redacta

dictamen y envia para
validacion

informacion referente a la

10. Comunica a la persona

promovente la

Declaratoria

VA

o

Alicia Yaneth Garcia Gutiérrez
Jefa de Unidad Departamental de Patrimonio Cultural y
Conservacion
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4. Nombre del Procedimiento: Seguimiento al Mantenimiento Mayor ¢ de InmL?eb

Objetivo General: Ejecutar trabajos de construccion en los in sde
Cultura con el fin de acondicionar, adecuar, conservar o rehabilitar espacios.

Descripcion Narrativa:

Direcc 1( en

dimie

o GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICOO DE CULTURA
l! T! GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
les.

\dministracion vy Finanzas
Administracion de Person
Iminisyr )

”nueblea de la S‘é‘cretaﬂa de

08 Ore

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Conservacion,

Regulacion y
mantenimiento de

Inmuebles

Recibe mediante oficio la solicitud de
mantenimiento, por parte del responsable del
inmueble, y evaluia las necesidades del recinto.

4 dias

Clasifica y determina de acuerdo a las
necesidades de mantenimiento del inmueble.

4 dias

Elabora proyecto y consulta memoria
documental para determinar los conceptos a
ejecutar.

10 dias

Elabora Catalogo cuantificando los voliumenes
de los conceptos requeridos y envia mediante
oficio al responsable del inmueble para su visto
bueno.

11 dias

Recibe, por parte del responsable delinmueble,
oficio y catalogo de conceptos con visto bueno
y obtiene parametros de costos para los
trabajos a realizar.

8 dias

Genera el Catalogo base del costo de los
trabajos, elabora reporte fotografico del recinto
y envia para autorizacion.

3dias

Secretaria de Cultura

Recibe, autoriza y devuelve para continuar los
tramites correspondientes.

l1dia

Subdireccion de
Conservacion,

Regulacion y
mantenimiento de

Inmuebles

Realiza tramite de solicitud de los trabajos de
mantenimiento, recaba la firma de la persona
titular de la Secretaria de Cultura.

l1dia

Recibe oficio con el nombre de la empresa
designada para la realizacion de los trabajos y
realiza recorrido en el inmueble con el
responsable del mismo, la Direccion General de
Construccion de Obras Plblicas de la Secretaria

42 dias
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mistracion v Fijanzas

de Obras y Servicios y la empfesa contr
para que inicie los trabajos. Direcc im
Verifica visualmente que Ids traba;os de | ictam
mantenimiento en el inmueble se ejecuten de

10 66 dias
acuerdo a lo propuesto y vigila en sitio el
desarrollo de las actividades
Recibe, de la empresa contratada, oficio de
notificacion del término de los trabajos

11 correspondientes y efectia la revision visualde | 2 dias
los mismos para determinar si cumple con lo
solicitado.
¢Cumple con el servicio solicitado?

NO

Informa mediante oficio a la Direccidn General
de Construccion de Obras Publicas de la
12 Secretaria de Obras y Servicios que no cumple | 7 dias
con lo solicitado indicando las causas para que
la empresa realice las reparaciones adecuadas.
(Conecta con la actividad 9)

si

Recibe los trabajos realizados al inmueble,
levanta acta administrativa asentando las
13 condiciones de la obra y entrega a la Direccion 1dia
General de Construccion de Obras Publicas de
la Secretaria de Obras y Servicios.

Recibe acuse de la entrega del acta
administrativa, levanta acta de los trabajos

14 . ldia
ejecutados y entrega al responsable del |
Inmueble.

15 Recibe acuse de recepcion de los trabajos, 2 horas

integra al expediente y archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 161 dias 2 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

=

7

/A
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Aspectos a considerar:

1.-

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE l‘"I,E)(ICOo DE CULTURA

!%K&J OQ o GOBIERNO DE LA
W‘g dé CIUDAD DE MEXICO
= (o]

€ dministracion Final
En el punto 10 se considera un tiempo estimado de dias qug corresponde:-aila:ejecucion
promedio de los trabajos de mantenimiento en los inmuebles, perd‘pue‘de varianhasta 60.."
dias mas dependiendo de la cantidad de conceptos a ejegutar, la complejidad de los

mismos, las condiciones ambientales y las condiciones fisicas de los elementos a
intervenir. Sustentado en un cronograma de trabajo proporcionado por la Direccion
General de Obras Publicas a la Subdireccion de Conservacion, Regulacion vy
Mantenimiento de Inmuebles.

Los tiempos de respuesta de los diferentes actores se establecen de acuerdo a parametros
promedio.

Diagrama de flujo

Seguimiento al Mantenimiento Mayor de Inmuebles.

. . . 5. Recibe oficio y 6. Genera
;e Fr{::nli::i?nhg:\utg dzelce‘raiif:\caage iﬁlzl:zz;a 4 Elabora Catalogo Catalogo de conceptos Catalogo, elabora
@ yaelie ks acuerdo las con?ultz men{oria y envia para Visto y obtiene parametros reporte fotografico @
necesidades necesidades documental e, de costos para los 7 INE) ETE
trabajos a realizar autorizacion

Subdireccion de Conservacién, Regulacién y Mantenimiento de Inmuebles

7. Recibe, autoriza
y devuelve para

continuar los

tramites
carrespondientes

Secretaria de Cultura

Seguimiento al Mantenimiento Mayor de Inmuebles.

;Cumple con
el servicio
£ .
3 solicitado?
]
H . . Fief T m 11.Recibe -
. 8.Realiza tramite 9Recibe oficio ca notificacion del T2 IReaEales
% o el nombre de la i oumicacion e trabajos realizados
de la solicitud empresa, realiza 10.Verifica término de los IJ ¥
@ de los trabajos P - | visualmente los trabajos, efectla evanta Acta
i recorrido en e trabajos revision para Administrativa de las
mantenimiento inmueble para d ! para condiciones de la
3 iniciar trabajos BETWITETrE obra
cumplio.
: 12.Informa las causas
: del incumplimiento
! para que la empresa
realice las reparaciones
adecuadas.
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de

Mayor de

| Lo itsdlle acusle, 15. Recibe acuse de
._> evanta Acta de Of recepcion de los @
trraezajgrfs}; Elr;véiae? trabajos, integra al

P expediente y archiva.
inmueble

i6n de €

VALIDO

José Allard Contreras
Subdirector de Conservacién, Regulacion y Mantenimiento de
Inmuebles
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5. Nombre del Procedimiento: Seguimiento al Mantenimiento M enorfde Inm{ebles.

re de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Person

A dministrat

v De :\'\.‘;\w VO
Objetivo General: Dar seguimiento al mantenimiento menor a l¢s inmu‘eibles de-la-Secretariacion
de Cultura para conservar y mantenerlos en éptimo estado y brindar a la poblacion un espacio

seguro para las actividades culturales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Conservacion,
Regulacion y
mantenimiento de
Inmuebles

Recibe oficio por parte del responsable del
recinto, solicitando el mantenimiento menor
segln las necesidades del inmueble y evalua.

4 dias

Clasifica y determina de acuerdo a las
necesidades de mantenimiento del inmueble

4 dias

Elabora proyecto y consulta memoria
documental para determinar los conceptos a
ejecutar.

10 dias

Elabora catalogo cuantificando los volimenes
de los conceptos requeridos y envia mediante
oficio al Responsable del inmueble para su visto
bueno.

11 dias

Recibe, por parte del responsable delinmueble,
oficio y catalogo de conceptos con visto bueno
y obtiene parametros de costos para los
trabajos a realizar.

8 dias

Genera el Catdlogo base del costo de los
trabajos y elabora reporte fotografico del
recinto, memoria descriptiva y/o gestiona
permisos ante las instituciones
correspondientes en caso de ser necesarios.

10 dias

Secretaria de cultura

Recibe, autoriza y turna para continuar los
tramites correspondientes.

3 dias

Subdireccién de
Conservacion,
Regulacion y
Mantenimiento de
Inmuebles

Realiza tramite de solicitud de los trabajos de
mantenimiento ante la Coordinacion de
Recursos  Materiales, Abastecimiento vy
Servicios.

22 dias

Recibe, por parte de la Coordinacion de
Recursos  Materiales, Abastecimiento vy
Servicios, oficio de designacion del proveedor

10 dias
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que realizard el servicio |y asigna ?la‘

documentacién adicional 3 itauue'mplresa&

contratada. Direccion I

mistracion vy Fihanzas

10

Realiza recorrido en el inmueble con el

responsable del inmueble y la empresa
contratada para que inicie los trabajos.

11

Verifica visualmente que los trabajos de
mantenimiento en el inmueble de la Secretaria
de Cultura se ejecuten de acuerdo a lo
propuesto y vigila en sitio el desarrollo de las
actividades de la empresa contratada.

44 dias

12

Recibe notificacion de término de los trabajos y
efectia la revision correspondiente en el
inmueble junto con el responsable del mismoy
determina si cumple con lo solicitado.

6 dias

(Cumplen?

NO

13

Ordena a la empresa contratada realizar las
reparaciones solicitadas, indicando en un
reporte las causas.

4 dias

(Conecta con la actividad 11)

SI

14

Elabora oficio de acta de entrega recepcion
anexando generadores revisados y envia a la
Coordinacion de  Recursos  Materiales,
Abastecimiento y Servicios.

1dia

15

Recibe acuse de recepcion del oficio integra al
expedientey archiva.

4 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 139 dias 04 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

-

1.- Enelpuntonueve se considera untiempo estimado de dias que corresponde a la ejecucion @
promedio de los trabajos de mantenimiento en los inmuebles, pero puede variar hasta 60
dias mas dependiendo de la cantidad de conceptos a ejecutar, la complejidad de los

mismos, las condiciones ambientales y las condiciones fisicas de los elementos a

A\
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intervenir. Sustentado en un cronograma de trabajo proporcionado Por la empresa
contratada a la Subdireccion de Conservacion, Regulacion y Nantenimiente delnmueblesi

2.- Lostiempos de respuesta de los diferentes actores se establecen deracuerdo-a parametros
promedio. |

Diagrama de flujo

——

de Inmuebles

2.Clasificay 5.Recibe oficio y
1.Recibe solicitud determina de 3.Elabora proyecto 4 Elabora catalogo catalogo de conceptos
@. de mantenimiento acuerdo a las y consulta memoria de conceptos con visto P'—'e”o y
menor necesidades del documental requeridos obtiene parametros de
£ inmueble, costos

S

6.Genera el Catalogo
base del costo de los
trabajos y elabora
reporte fotografico,
gestiona permisos
R,

Seguimiento al Mantenimienta Menor de Inmuebles

7. Recibe, autoriza y
turna.

Secretaria de Cultura

de

= 9.Recibe oficio de 10.Realiza .
3 8. Realiza tramite designacion del recorrido en el 1. Verifica
5 : @ de solicitud de los proveedor asignado inmueble con el visualmente los
; trabajos de asigna la responsable del trabajos que se
mantenimiento documentacion a la mismo y la realicen de acuerdo a
empresa. empresa a lo propuesto.

Subdireccién de Conservacion,

=
=z
J
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R dnk g
iCumplen?
Proce
< 12.Recibe notificacion -
4 de término y efectia Si b o d ‘IS.Bembe acluse.
@ la revisién junto con 14.Elabora oficio de integra a
acta entrega. expediente y ? @
3 el responsable de archiva
g inmueble
Tk No
H 13.0rdena a la
R empresa contratada
¢ realizar las
. reparaciones
H solicitadas
i
VALIDO

José Allard Contreras
Subdirector de Conservacion, Regulacion y Mantenimiento de
Inmuebles
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6. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Visitas Guiadas en el Museo Nacional de la

., le Administr: 1anzas
Revolucion Direccion General de Administracion de Person
y Desarrollo Admin tivo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
ieny

Objetivo General: Realizar visitas guiadas en el Museo Nacipnal de [a Revolucién para

provocar el interés de los visitantes por conocer de una manera [udica este periodo historico
del México contemporaneo.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:izl: dde a Actividad Tiempo
Lider Coordinador de Recibe de la persona solicitante, peticion de
1 | Proyectos del Museo visita guiada al Museo Nacional de |la ldia
de la Revolucioén Revolucion y revisa para autorizacion.
Mexicana
¢Autoriza la visita?
NO
5 Informa los motivos de rechazo a la persona 1dia
solicitante.
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
Registra la visita guiada en el programa
3 semanal del Museo Nacional de la Revoluciony | 1hora
confirma a la persona solicitante.
Recibe a la persona solicitante, proporciona la
visita guiada a la exposicion permanente del
4 Museo Nacional de la Revolucion y realiza la | 2 horas
Encuesta de Calidad de servicio de la visita
guiada.
5 Elabora y turna informe mensual de las visitas 1dia
guiadas.
Direccidn General de Recibe informe mensual de visitas guiadas
6 | Patrimonio Histdrico, | otorgadas a las Instituciones Publicas y/o | 2dias
Artistico y Cultural Privadas, revisa, genera expediente y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 05 dias 03 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
Aspectos a considerar: No aplica @
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Solicitud de Visitas Guiadas en el Museo Nacional de la Revolucién

Lider Coordindor de Proyectos del Museo de la Revolucion Mexicana

¢ Autoriza la visita ?

4.Recibe y properciona la

si 5 - o -
1. Recibe solicitud de visita u?;ég:%':t: Iar:s:;?na ex vl)s;:?ig:ladr::"lz la 5. Elabora y turna informe
guiada 9 prog P ¥ e mensual de las visitas
semanal del museo Encuesta de Calidad de
Servicio

2. Informa los motivos de
rechazo a la persona *)@
solicitante

Direccién General de Patrimonio Histérico, Artistico y
Cutural

6. Recibe informe mensual
de visitas guiadas

otorgadas, revisa genera
expediente y archiva

VALIDO

/ = e 47/
L José Maria Espinay_/a/)(ﬂades
Director de la Red de Museos de la Ciudad de México
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Objetivo General: Programar y realizar exposiciones temporal
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7. Nombre del Procedimiento: Solicitud y programacion de exp@sicioneg ‘t‘emporale_sly

7

1
D

Direc 1 General de A

bs y/o éventos en la Red de

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

11
e D

Museos con la finalidad de mostrar y difundir apropiadamente estas manifestaciones
culturales de una manera accesible para los habitantes y visitantes de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Direccién de la Red de Recibe proyecto de exposicién tem‘pf)ral y
. listado de obra por parte del artista solicitante, 1dia
1 | Museosde laCiudad de o . .
. para evaluar la viabilidad y determina si
Mexico
procede.
¢Procede?
NO
Informa al artista solicitante mediante oficio
que el evento o exposicion temporal no ,
2 . ldia
procede y devuelve proyecto con listado de
obra.
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
Turna solicitud de evento y/o proyecto de
3 exposicion temporal para su revision y/o 1dia
aprobacion.
Direccion General de Recibe solicitud de proyecto de exposicion
4 | Patrimonio Historico, | temporaly listado de obra, revisay determina si 1dia
Artistico y Cultural autoriza.
¢Autoriza? 3
NO \ |
5 Notifica la no autorizacion de la exhibicién y 1dia i
devuelve el proyecto. \
(Conecta con el fin del procedimiento) \
Si x
6 Autoriza el proyecto de exposicion temporal y 1dia
remite para obtener el visto bueno.
, Admite el proyecto, otorga visto bueno y envia ,
7 | Secretaria de Cultura I 'p y & Visto b yenvi ldia
para continuar con el procedimiento. @
Direccion General de . . .
. e Recibe proyecto con visto bueno, realiza ,
8 Patrimonio Historico, i . . . 1ldia
L reunion con las areas interesadas y gira
Artistico y Cultural

Pagina 40 de 65




o]
MANUAL fﬂ&, o’ﬂ) GDBIERNO DE LA | SECRETARIA

ADMINISTRATIVO W Ly DE"EX'C% DE CULTURA
°© GOBIERNO DE LA

(o] s
q‘g ) & CIUDAD DE MEXICO

instrucciones para implementdr la logisticadel | 7
evento. Direccion (A;\. ral de Adm nistracion d Person

Recibe instrucciones para llgvar a“cabo la liva de Dictamindcion
logistica del evento y proced¢ a sol|C|tar via |

Direccion de la Red de

9 Museos de la Ciudad de

L. telefénica la carpeta con los materiales para el
México

montaje de la exposicion.
Recibe carpeta con los materiales para el
10 montaje y programa scouting para desarrollo | 15 dias
de la logistica.
Realiza el evento, elabora informe, genera
expediente y archiva.

Fin del procedimiento

11 1dia

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Las actividades 1, 2, 3, 8, 9y 10 no son exclusivas del responsable en mencién, también
puede llevarla a cabo:

e Lider Coordinador de Proyectos del Museo de los Ferrocarrileros.

e Lider Coordinador de Proyectos del Museo Pantedn San Fernando.
e Lider Coordinador de Proyectos del Museo de la Revolucion Mexicana.
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la Red de Museos

Solicitud y

Direccién de la Red de Museos de la Ciudad de México

iProcede?

1.- Recibe proyecto y
listado de obra por
parte del artista y
determina si procede

2.Informa la
negativa y devuelve
proyecto.

3. Turna solicitud de
evento para
aprobacion.

Direccian General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural

;Autoriza?

4. Recibe solicitud,
revisa y determina si
autoriza.

5.- Notifica la no
autarizacion de la
exhibicion, devuelve el
proyecto

6. Autoriza el
proyecto y remite
para obtiene Visto
Buenc

=
A
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Solicitud y programacion de exposiciones temporales y eventos en |a Red de Museos

Secretaria de Cultura

7. Admite el
proyecto, otorga

Visto Bueno y envia
para continuar con
el procedimiento.

Direccion General de Patrimonio
Histérico. Artistico v Cultural

-y

8. Recibe proyecto con
Visto Bueno, realiza
reunion con las areas
interesadas y gira
instrucciones

Direccién de la Red de Museos de la Ciudad de México

b

11. Realiza el
evento, elabora
informe, genera
expediente y
archiva.

9.Recibe instrucciones
para llevar a cabo la
logistica del evento,
solicita carpeta con el
material

10. Recibe carpeta
con los materiales
para montaje y
programa scouting

VALIDO

= A T
£~ "~ José Marfa Espingéd Yllades
Director de la Red de Museos de la Ciudad de México
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Objetivo General: Solicitar la autorizacion para la imagen grafics
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Iseo de la Clu%iad de MeX|co

\dministrac

[ 14Nnzas
ninistracion de Person
Iministrativo
Dictaminacion

)y adqumr el boletaJe para el

Museo de la Ciudad de México y el Museo Nacional de la Revolucion, con ta finalidad de contar
con la autorizacion correspondiente y el boletaje necesario para realizar la venta al publico.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de la Red de
1 Museos de la Ciudad
de México

Elabora oficio, con archivo digital mediante el
cual solicita autorizacion de la imagen grafica
del boletaje para el Museo de la Ciudad de
México y el Museo Nacional de la Revolucion,
turna para firmay visto bueno

1dia

Coordinaciéon de
2 | Promocién y Difusion
Cultural

Recibe oficio y archivo digital,
determina si procede.

revisa y

2 dias

¢(Procede?

NO

Informa mediante oficio los motivos por los
cuales no se autoriza la imagen grafica del
boletaje para el Museo de la Ciudad de Méxicoy
el Museo Nacional de la Revolucion.

1dia

(Conecta con la actividad 1)

,

SI

Elabora oficio de autorizacion de imagen grafica
del boletaje para el Museo de la Ciudad de
México y el Museo Nacional de la Revolucion

l1dia

Direccion de la Red de
5 Museos de la Ciudad
de México

Recibe oficio de autorizacién de la imagen
grafica del boletaje para el Museo de la Ciudad
de México y el Museo Nacional de la Revolucion
y solicita cotizacidén ante la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.

2 dias

Recibe cotizacion, elabora requisicion de
Bienes o Servicios y envia a la Coordinacion de
Recursos  Materiales, Abastecimiento vy
Servicios, para solicitar la impresion de boletos
ante la Corporacién Mexicana de Impresion,

Sociedad Andnima de Capital Variable.

21dias
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Recibe boletaje, revisa y resguarda para su
venta, genera expediente y archiva:

n4rhoras

Fin del procedimié¢nto
[

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias 04 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar: No aplica

Diagrama de flujo

1. Elabora el oficio,

mediante el cual solicita 5. Recibe oficio de & Rzl eliad e, 7. Recibe Boletaje,
autorizacion de la autorizacién y salicita elalbpra‘requ\s!gon y revisa y resguarda para
imagen grafica del e o solicita impresion de su venta genera
boletos expediente y archiva

boletaje

Direccién de la Red de Museos de la Ciudad de México

;Procede?
'—W —
T i ici Si 4. Elabora oficio de
e iy s
‘_; determin ig T yd imagen grafica del
H e Bl boletaje
No

6n y Difusio

3. Informa mediante
oficio los motivos de
la no autorizacion

6n de Pr

Adquisicién de Boletaje para el Museo de la Ciudad de México y el Museo Nacional de la Revolucién
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VALIDO

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA
U ! GOBIERNO DE LA

) d CIUDAD DE MEXICO
o1 oo

Secretaria de Admini cion v Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
y l];»:\"h»\.v 11 mistrativo
Direccion | utiva de |JIL ninacion
y l’| cedimientos Organizacionales

José Maria EsBinasa Yllades

Director de la Red de Museos de la Ciudad de México
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9. Nombre del Procedimiento: Control de venta y comprobacign de"\Bdetaj P del Museo de[
la Ciudad de México y Museo Nacional de la Revolucion. cion Ge
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Imistraci
Direccion General de A

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

1anNzZas
ninistracion de Person

Objetivo General: Realizar la comprobacion de la venta de boletaje-del-Museo-de

de México y del Museo Nacional de la Revolucidn, a fin de llevar un control adecua

ingresos de la Secretaria de Cultura.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de la Red de
Museos de la Ciudad de
México

Entrega dotacidon de boletaje para venta al
publico, a la persona encargada de la taquilla
del museo.

l1dia

Direccidn de la Red de
Museos de la Ciudad de
México

(Personal de base)

Recibe boletaje, revisa que correspondan todos
los folios y realiza la venta al publico en general.

l1dia

Realiza cierre de ventas, revisa y cuenta boletos
vendidos, cuenta dinero en efectivo y verifica
que coincidan los ingresos obtenidos con las
ventas realizadas.

1 hora

¢Coinciden los ingresos obtenidos?

NO

Informa a la persona titular de la Direccidon de la
Red de Museos de la Ciudad de México que los
ingresos no coinciden con las ventas realizadas,
para que tome las medidas conducentes.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Realiza deposito en la cuenta designada para la
Secretaria de Cultura por la Coordinacion de
Finanzasy recibe comprobantes de depdsito.

1dia

Integra comprobacion de la venta de boletos y
envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control  Presupuestal, para su correcta
administracion.

1dia

Recibe acuse de la comprobacion de laventa de
boletos, genera expediente y archiva.

1dia
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Fin del procedimignto .. ¢ Adrinistracion y Fifanzas

1 Ger

rollo A 11

Tiempo aproximado de ejecucion: 05 dl'as,‘pz‘h‘o:ras ha‘iBiIe’s‘.ﬁ .

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Cuando los ingresos no coinciden con la venta realizada, la persona titular de la Direccion
de la Red de Museos de la Ciudad de México es responsable de levantar el acta
administrativa donde se asienten los hechos y dar parte al Organo Interno de Control para
gue se apliquen las sanciones correspondientes.

Diagrama de flujo

1.- Entrega dotacion de

boletaje para venta al
publico.

Direccion de la Red de Museos de la Ciudad de México

;Coinciden los ingresos
obtenidos?

; : 3. Realiza cierre de - 6.Integra q
2. Recibe baletaje, T, e i 5. Realiza deposito T 7. Recibe acuse de
revisa que Y en la cuenta P la comprobacion de
correspondan los folios islttien et designada a la Bezizls la venta de boletos,
realiza venta al dliieis CnGiEEiDy Secretaria de Ialletes ) A enera expediente
Y verifica que coincidan para su 9 P y

publico en general. Cultura archiva

los ingresos obtenidos. administracion

Control de Venta y Comprobacién de boletaje del Museo de la Ciudad de México y Museo Naional de |a Revolucién
(Personal de base)

4. Informa que los

ingresos no coinciden
con las ventas realizadas.

Direccin de 1a Red de Museos de Ia Cludad de México

VALIDO

José Maria Espinasa Yllades
Director de la Red de Museos de la Ciudad de México
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10. Nombre del Procedimiento: Atencion y programacion a sq

exposicion en Galerias Abiertas.

Objetivo General: Programar las solicitudes de exposiciones
Abiertas con la finalidad de realizar su exhibicion en tiempo y forma en (as fechas establecidas

T MX
@‘.} |

Direccior

© |
o'ﬂo GDBIERNO DE LA | SECRETARIA
‘, CIUDAD DE MEXICO | DE CULTURA
f AL
licitudes de @xhibicién
Secret c e Aministraciorn

Direccion General de Administ

Desarrollo A

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

imin 11
D

para el Circuito de Galerfas

para

dentro del Programa de Galerias Abiertas de la Secretaria de Cultura.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

exposiciones, autoriza y envia.

No. .. Activi Ti
o Actividad ctividad iempo
. ., Recibe, por parte del artista solicitante,
Direccion General de L e L
. e peticion de exhibicion para exposicion dentro ,
1 Patrimonio Historico, , . 1dia
L del Programa de Galerias Abiertas, y turna para
Artistico y Cultural L
su analisis.
5 Subdireccion Técnica Recibe y determina si cumple con los requisitos 3 dias
de Galerias Abiertas establecidos.
{Cumple con los requisitos?
NO
Elabora oficio donde informa que el proyecto
3 no cumple con los requisitos establecidos y por 1dia
lo tanto no puede exhibirse.
(Conecta con la actividad 1)
si
4 Elabora oficio de aceptacion, realiza programa 7 dias
de exposiciones y envia para visto bueno.
Direccion General de . -
. . Recibe programa de exposiciones, elabora ,
> Patrimonio Historico, oficioy remite para autorizacion Ldia
Artistico y Cultural y P ’
, Roci fici — ,
6 | Secretaria de Cultura ecibe  oficio con programacion de 5 dias

Direccion General de Recibe programacion de exposiciones para el | 2dias
7 | Patrimonio Historico, | Circuito de Galerias Abiertas con autorizaciéony
Artistico y Cultural turna para continuar el procedimiento.
Recibe programacion autorizada, elabora oficio
Subdireccién Técnica | dirigido al artista solicitante donde informa ,
8 , . G ldia
de Galerias Abiertas fechas programadas para la exhibicion de su
exposicion.
9 Recibe acuse, genera expedientey archiva. 1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.

Pagina 49 de 65




MANUAL

ADMINISTRATIVO

DBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA

[s]

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién.o resolucion: No if:n-s

Direccion General de Adminis
y Desarrollo Ad

ustragion de I
aplica.

Direccion Ejecutiva de Dictamingcic

Aspectos a considerar: No aplica

Diagrama de flujo

y Procedimientos Organizacion:
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istérico, Artistico y Cultural

General de

Recibe peticion de exposicién
en galerias abiertas y turna
para analisis

5. Recibe programa de
exposiciones y remite para
autorizacion

7. Recibe programacion de
exposiciones para el Circuito

de Galerias Abiertas con
aulorizacién y tuma

Subdireccién Técnica de Galerias Abiertas

iCumple con los
requisitos?

4. Elabora oficio de
aceptacion, realiza
programa de exposiciones y
envia para el visto bueno

2. Recibe y determina si
cumple con los requisitos

3. Elabora oficio donde
informa que el prayecto no
cumple

8 Recibe programacion

autarizada, elabra oficio 9. Recibe acuse genera
para informar fechas expediente y archiva
programadas al artista

Secretaria de Cultura

6. Recibe oficio con

programacion de
exposiciones, autoriza y

envia

VALIDO

José Manuel Rodriguez Ramirez
Subdirector Técnico de Galerias Abiertas
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11. Nombre del Procedimiento: Servicio de consulta al Ace

Historico.

Objetivo General: Proporcionar y facilitar al pablico usuario e
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Direccion Ej

Direccion General de A
y Desarrollo
t

y Procedimients

| servicio de consulta de los

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

vo Documerital del Archivo

de Administrz 1anzas
P

ninmstracion de rerson

Admin tivo

1 de Dictaminacion

documentos del Acervo del Archivo Histérico para que los investigadores realicen trabajos
sobre diversos temas relacionados con la historia de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion del Archivo
Histérico de la Ciudad
de México

(Personal de base)

Solicita identificacion oficial a la persona
usuaria.

1 min

Recibe identificacion para emitir nimero de
registro de investigador y entrega a la persona
usuaria el formato de registro de investigadory
carta compromiso para que sea requisitado.

3 min

Recibe formatos requisitados y los revisa.

10 min

¢Los datos son correctos?

NO

Devuelve a la persona usuaria para que realice
las correcciones correspondientes.

10 min

(Conecta con la actividad 2)

Si

Proporciona numero de registro de
investigador y los instrumentos electronicos de
descripcidn archivistica y le indica presentarse
en la Sala de Consulta documental.

5 min

Direccion del Archivo
Historico de la Ciudad
de México

(Personal de némina 8)

Solicita al usuario su registro de investigador e
identificacion oficial para el control y consulta
al acervo documental.

2 min

Recibe registro de investigador validado e
identificacion oficial, y proporciona boleta de
servicio para su llenado con las referencias
documentales.

2 min
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Recibe boleta con los dafos r:équerid%g,‘

proporciona los documentos solici‘tad;‘)g»‘déi»

acervo e indica las medidas de preserwa[cfién,de
y Procediment
los documentos durante su consulta.

“‘,:\‘ xlwrw
S

10
tracion

inw‘,.w!

v Fipanzas

Recibe de la persona usuaria los documentos
una vez concluida su consulta.

2 min

10

Verifica que la documentacion devuelta esté en
las mismas condiciones en que fue prestado, sin
manchas, tachaduras, enmendaduras o
roturas.

5 min

¢El material documental esta en buenas
condiciones?

NO

11

Informa a la persona titular de la Direccion del
Archivo Histoérico de la Ciudad de México que
el material no se encuentra en buenas
condiciones para aplicar las sanciones
previstas.

5 min

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

12

Recibe documentacion y la reintegra a su
ubicacién original.

10 min

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora con 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Direccién del Archivo Histérico de la Ciudad de México, a través del Area del Centro de
Informacion y la Sala de Consulta, sera la encargada de facilitar el acervo documental
existente a las personas registradas como investigadores para su utilizacion en el interior
de la Sala de Consulta, quedando terminantemente prohibido extraer cualquier
documentacion histérica de este recinto.
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2.-Solo se permitird el acceso a las instalaciones del Archivo Histérico preV|o‘ reglstro dgl

usuario en la bitacora de acceso y entrega de una copia dé lavidentificagién oﬂcval del: persor

y Desarrollo Admin tivo

interesado. Direccién Ejecutiva de Dictaminacién

y Procedimientos Org

3.-Durante la consulta, la persona usuaria debera respetar el Reglamento de Usuarios del
Archivo Historico de la Ciudad de México.

4.-La documentacion deberd ser manejada con las precauciones debidas para documentos
patrimoniales de acuerdo a lo sefialado por el Archivo Histérico.

5.- La persona usuaria que contravenga los sefialamientos del personal del Archivo Histérico
de la Ciudad de México sera desalojado de las instalaciones o, en su caso, consignado a las
autoridades si fuese procedente conforme a derecho.

6.-Las sanciones aplicadas para los usuarios van desde suspension del servicio de manera
permanente hasta denuncia ante las autoridades competentes en caso de sustraccion,
dano permanente o premeditado.

Diagrama de flujo

! ;Los datos son
3 correctos? .
E 5. Proporciona nimero
§ 1. Solicita 2. Recibe, registra y ARl TGS de registro de
H @ identificacion entrega formato y s S o Si Investigador,
K oficial ala carta de exposicion d . ¥ instrumentos
ig persona usuaria de motivos. salicitados para la
23 consulta.
i
38
s 2
:g H 4.Devuelve el registro
H g al usuario para las
i correcciones
3 pertinentes
g ;El material
H documental esta
; en buenas
3 condiciones?
£
I 7 Reci 8. Recibe boleta )
] - . i . Reci | . .
f, M 6. Solicita registro r'e ?sirl;e con los datos gus::rie‘g: 10. Verifica las 12. Recibe
23 - @ de investigador, - goru’o'na requeridos, AR GO condciones de documentacion,
5 identificacion bolpetapde servicio proporciona los vez concluida la la integra a su
SE oficial para control documentos documentacion ubicacién original
22 para su llenado nen consulta
53 solicitados
<
=
% 11. Informa que el
H material no se
encuentra en buenas
condiciones @

/A
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“k!’&! 0’ o GOBIERNO DE LA
YA 5
w‘w d‘) CIUDAD DE MEXICO
ey o

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
o Administrativo
1 de Dictaminacion

Dulce Regina Tapia Chavez

Directora del Archivo Histérico de la Ciudad de México
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12. Nombre del Procedimiento: Servicio de consulta al Acervo Bibliohemerografico de laRed

de Bibliotecas del Archivo Histdrico

Direcc

Direccion | t

\dmi
n General de Ac

y Desarrollo

11straci
ministracion de Person
Administrativo

le Dictammacion

Objetivo General: Proporcionar y facilitar al ptiblico usuario el sérvicio de consulta del acervo
bibliohemerografico de la Red de Bibliotecas del Archivo Historico, conformado por las
bibliotecas Joaquin Garcia Izcalbaceta, Jaime Torres Bodet, y el centro de documentacion
Francisco Gamoneda, para que estudiosos e investigadores realicen trabajos sobre los modos
de vida histéricos y contemporaneos de la ciudad y sus habitantes, y sobre las
transformaciones de las estructuras urbanas que ellos han requerido y alentado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion del Archivo
Historico de la Ciudad
de México

(Personal de ndmina
8)

Recibe, por parte de la persona usuaria, fichade
préstamo  correspondiente al libro o
publicacion, conforme al catalogo
automatizado del acervo y revisa que esté
debidamente requisitada, para su verificacion
en el catalogo automatizado del acervo de la
Red de Bibliotecas del Archivo Historico.

5 min

:Se encuentra fisicamente el documento en
el espacio donde se realiza la solicitud?

NO

Indica a la persona usuaria de la Biblioteca en
donde se localiza fisicamente el material
bibliohemerografico, y otorga la referencia
bibliografica del material requerido.

5min

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Localiza el libro o publicacién en el acervo de la
Biblioteca, y lo presta a la persona usuaria.

5 min

Asigna un lugar a la persona usuaria para la
consulta del libro o publicacion dentro de la
biblioteca.

1 min

Recibe de la persona usuaria el libro o
publicacion una vez concluida su lectura o
consulta.

1 min

Verifica que el libro o publicaciéon devuelta esté
en las mismas condiciones en que fue prestado,
sin manchas, tachaduras, enmendaduras o

roturas.

5 min
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¢El material bibliohemerogrifico estd en’

T Admpinistr:
buenas condiciones? Direccion (‘ u.i::.l de Administracion

awrrallh A dnun

No Direccic [7, jec

1fiva dae

Informa a la persona titular de la

Direccion del Archivo Histérico de la
Ciudad de México que el material

bibliohemerografico.

! bibliohemerografico se encuentra en mal Lo min
estado para que aplique las sanciones
correspondientes.

(Conecta con el fin del procedimiento)
si

8 Recibe y ubica el libro o publicacion en el lugar 2 min
que le corresponde.

Entrega laficha de préstamo, unavezfirmada la
9 recepcion de la devolucion del material 1min

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion del Archivo Histérico de la Ciudad de México, a través de la Red de Bibliotecas
del Archivo Historico de la Ciudad de México, serad la encargada de facilitar el acervo
bibliohemerografico existente al publico en general, el cual sélo podra consultarlo en el
interior de las bibliotecas, quedando terminantemente prohibido sacar cualquier volumen

de estos recintos.

2.- Las personas usuarias de la Red de Bibliotecas deberan realizar su consulta en tono de voz
bajo, a fin de respetary no perturbar a quienes estén realizando sus investigaciones en estos

espacios.

3.-Durante la consulta, la persona usuaria debera respetar el Reglamento de Usuarios del
Archivo Historico de la Ciudad de México.

4.-La documentacion debera ser manejada con las precauciones debidas para documentos
sensibles de acuerdo a lo sefialado por el Archivo Historico.

5.- La persona usuaria que contravenga los sefialamientos del personal del Archivo Histérico
de la Ciudad de México sera desalojado de las instalaciones o, en su caso, consignado a las @
autoridades cuando se presente hurto del patrimonio documental.

/A
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permanente hasta denuncia ante las autoridades competer tesien caso-de: sustﬁacclbn,
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dano permanente o premeditado. Direccién Ejecutiva de Dictaminacién

\ i‘!ugu imientos Organizacionales

Diagrama de flujo

iSe encuentra
fisicamente

documento en el
espacio donde se
realiza la solicitud 7

1. Recibe ficha de préstamo 3. Localiza el libro o 4. Asigna un lugar al usuario 5. Recibe el libro o
canforme al catalogo publicacion en el acervo de la para la consulta del libro o i
N s publicacién una vez concluida
automatizado y revisa que Biblioteca y / o prestaala publicacion dentro de la T e [
esté bien requisitada persona usuaria biblioteca

del Archivo

de la Red de Bibli
Direccién del Archivo Histérico de la Ciudad de México (Personal de némina 8)

2. Indica al usuario de la
Biblioteca la ubicacion del
material y otorga referencia

] £Fl material

E biblishemeragrafice esta en

E buenas condicianes 7
w 6. Verifica que el libro o . 9. Entrega la ficha de
= Sty " 8. Rgmble‘y ubica el libro o " .
£ £ publlcac_\cn devuert_a esté publicacion en el lugar que préstamo, una vez firmada
2 |2 en las mismas condicianes R Ia recepcién de la
§ rl en que fue prestado po devolucion del material
L
L o
-y

]
E E 7. Informa el mal estado en

% el que se encuentra el

: material

K biblichemeragrafico

E

3

a8

VALIDO

R

Dulce Regina Tapia Chavez
Directora del Archivo Histérico de la Ciudad de México
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13. Nombre del Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario {

Archivo Historico.

Objetivo General:

Proporcionar y facilitar a las instituciones
dependencias de la administracion publica local y federal,

I
GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
CIUDAD DE MEXICO
U‘V dé ‘ T 0 DE CULTURA

Uy s

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

e la Red deBibliotecas _cIel

\dministrac

Dire '1‘ eneral de ‘x
+ollo
t

ninistracion de Person
vdmin nvo
1 de Dictaminacion

3 !7'[;\,‘, in \w Organizacjonales
de educacion superior y las

el prestamo del acervo

bibliohemerografico de la Red de Bibliotecas del Archivo Histérico, conformado por las
bibliotecas Joaquin Garcia Izcalbaceta, Jaime Torres Bodet, y el centro de documentacion
Francisco Gamoneda, para que las citadas instituciones realicen trabajos sobre los modos de
vida histéricos y contemporaneos de la ciudad y sus habitantes, y sobre las transformaciones
de las estructuras urbanas que ellos han requerido y alentado.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?:ilzllae dde la Actividad Tiempo
Recibe, por parte de la persona usuaria,
Direccion del Archivo | solicitud de préstamo de libro o publicacion
1 Historico de la Ciudad | conforme al inventario automatizado del 5 min
de México acervo de la Red de Bibliotecas del Archivo
(Personal de base) Historico y verifica que cumpla con los
requisitos.
¢{Cumple con los requisitos?
NO
5 Notifica a la persona usuaria que no cumple con 5 min
los requisitos de préstamo.
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
Recibe oficio de solicitud original y formatos de
3 préstamo firmados, sefialando los dias que se 5 min
requiere el préstamo de libro o publicacion y
ubica el libro o publicacion.
Presta a la persona usuaria el libro o
4 publicacion de su interés por el tiempo | 5min
requerido y conserva documentos.
Esperaladevolucion dellibro o publicacion, por
5 parte de la persona usuaria, en la fecha | 15dias {
sefialada en el formato de préstamo. )
¢Recibe el libro o publicacion en la fecha
senalada?
NO
6 Ap.lica. las sancione.s,previstas en las Normas 'y 15 min
Criterios de Operacion. @
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(Conecta con el fin del procedimiento) ° |
Si Direccion (A{xv,;;., :7‘:7 Administraci n ‘ ‘w 1
Recibe y verifica que el librg o publillcauop[
7 devuelta esté en las mismas condiciones en que £ min
fue prestado, sin manchas, tachaduras,
enmendaduras o roturas.
:El material esta en buenas condiciones?
NO
8 Aplica las sanciones previstas 15 min
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
9 Recibe y archiva el libro o publicacién en el 3 min
lugar que le corresponde.
Entrega el formato de préstamo, al firmar de
10 recibido la  devolucion del material | 2min
bibliohemerografico.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias 01 hora habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.

2.

3.

4,

- La Direccidn del Archivo Historico de la Ciudad de México, a través de la Red de Bibliotecas

del Archivo Histérico de la Ciudad de México, sera la encargada de facilitar el préstamo del
acervo bibliohemerografico existente que se realiza solamente para las instituciones de
educacion superior y las dependencias de la administracion publica local y federal que lo
soliciten.

-Durante el periodo de préstamo, se debera respetar el Reglamento Interior de la Red de

Bibliotecas del Archivo Historico de la Ciudad de México.

-La documentacion debera ser manejada con las precauciones debidas para documentos

sensibles de acuerdo a lo sefialado por el Archivo Histérico.

-La persona usuaria que contravenga los sefialamientos del personal del Archivo Histérico

de la Ciudad de México sera objeto de cancelacion del préstamo o, en su caso, turnado a
las autoridades competentes cuando se presente negligencia para la devolucion de la
documentacion bibliohemerografica.
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iRecibe el libro o
publicacién en la
fecha senalada?

£Cumple con los
requistos”

© publicacion
conforme al

1. Recibe solicitud
de préstamo de libro

inventario y verifica

7. Recibe,
verifica que el
libro o

3. Recibe solicitud

y formatos de 5. Esperala

4. Presta el libro devolciin del

Sl material
eit en buenas
«condiciones?

10.Entrega el
formato de
préstamo, al firmar

Recibe, archiva en

o s
encuentren en

por el tiempe

préstamo,
requerido

indicando los dias
que se requiere

materialen

fecha establecida

condiciones,

[icratein)

6 Aplicalas
sanciones previstas

@n las Normas y
Criterios de
operacian

2MNoifica a la

persana usuaria que
1o cumple con los

requisitos

el lugar
correspondiente

de recibodo la
develucion del
material

8, Aplica las
sanciones
previstas

VALIDO

Dulce Regima Tapia Chavez

Directora del Archivo Historico de la Ciudad de México
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14. Nombre del Procedimiento: Solicitud de sesiones fotggraficas en
principales del Antiguo Palacio del Ayuntamiento. cion Gene
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las escaleras
101

le Administrac 14748
Direccion General de Administracion de Person
y Desarrollo Admin tivo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Objetivo General: Mostrar parte del patrimonio del Antiguo Pplacio del Aylntamiento al

publico en general a través de sesiones fotograficas de bodas y XV arios, con la finalidad de

que los ciudadanos se apropien de su legado histérico por medio de una imagen.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General de
Patrimonio Historico,
Artistico y Cultural

(Personal de ndmina 8)

Recibe, por parte de la persona usuaria,
solicitud electrénica de sesion fotografica y
verifica disponibilidad de horarios.

1dia

Envia a la persona usuaria respuesta con los
horarios disponibles y solicita informacion
sobre el tipo de evento (XV afos o Bodas) por
correo electronico.

2 dias

Recibe de la persona usuaria, por correo
electronico, la informacion solicitada vy
determina si procede la solicitud.

ldia

¢Procede la solicitud?

NO

Notifica a la persona usuaria, mediante correo
electrénico, la improcedencia de su solicitud
con los motivos que la sustentan.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Notifica por correo electrénico al solicitante la
agenda de su solicitud de sesion de fotos, y
remite constancia digital con nimero de folio,
hora, fechay lineamientos a seguir.

1dia

Confirma por correo electrénico y/o llamada
telefonica, la sesion de fotos 24 horas antes de
la fecha solicitada por el usuario.

30 min

Solicita la constancia digital o impresa en la
puerta del Palacio del Ayuntamiento el diay la
hora asignada para su sesion de fotos.

5 min

Fin del procedimiento
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De ollo ministrativ

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atendl’én 0 reSqtuti‘oh‘* N‘b‘ o
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Pararealizar la solicitud del espacio debe Ingresar a la plataforma de registros en el enlace,
https://tramites.cdmx.gob.mx/fotos-ayuntamiento/

2.- Llenar formulario para solicitar su sesion fotografica, proponiendo dia, horario y tipo de
evento; el solicitante debe ser mayor de edad.

3.- La plataforma envia de manera automatica una leyenda diciendo que el registro fue
exitoso, y que a la brevedad el personal del Salon de Cabildos se pondra en contacto con
ellos a través de correo electrénico.

La informacion solicitada para sesion fotografica es:
a) XVanos:
1. Autorizacidn por escrito de los padres para realizar la sesion de fotos.
2. Numero de teléfonos movil y fijo de los padres.
3. NUmero de credencial de elector de uno de los padres o tutores.
4. Nombre de la persona a la que se le realizara la sesion fotografica.

b) Bodas:
1. Ndmero de teléfonos mévil y fijo de los contrayentes.
2. Numero de credencial de elector de los contrayentes.
3. Nombre de los contrayentes.
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Secretaria de Administracic

Salicitud de sesiones fotograficas en las escaleras principales del Antiguo Palacio del Ayuntamiento

Direccién del Archivo Histérico de la Ciudad de México (Personal de némina 8)

iProcede la
solicitud?

1. Recibe solicitud
electronica de sesion
fotografica y verifica

disponibilidad de

horarios

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

2. Envia a la persona
usuaria respuesta con
Ios horarios disponibles
y solicita informacion

3. Recibe por correa
electranica la
informacian solicitada

5. Notifica por correo
electrénico la agenda
de su solicitud de
fotos y remite
constancia

6. Confirma por
correo electronico y/o
llamada telefonica

7. Solicita la
constancia digital o
impresa en la puerta
del Palacio del
Ayuntamiento

4. Asigna mediante

corren electronico la
improcedencia de la

solicitud

VALIDO

Dulce Regina Tapia Chavez

Directora del Archivo Histérico de la Ciudad de México
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Patrimonio Material e Inmaterial: El patrimonio se divide en dos, el material es
aquello que se puede observar y tocar, que tiene un soporte tangible y el
Inmaterial se refiere a aquello que no podemos tocar, como la mdusica, las

tradiciones, la historia oral, entre otros.

Sistema Catalografico: Es un catalogo compuesto de las fichas o registros de
fuentes de informacidn, con los datos principales, principalmente para el uso de

bibliotecas.

Acervo Bibliohemerografico: Se refiere al Acervo Hemerografico o de periédicos.
Préstamo Interbibliotecario: Es el préstamo entre bibliotecas.
Boletaje: Emision de Boletos para la entrada a los museos.
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Francisco Javier Martinez Ramirez

Director General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural
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ESTRUCTURA ORGANICA

DENOMINACION DEL PUESTO

Direccion General del Instituto de la Defensa de los
Derechos Culturales

Lider Coordinador de Proyectos de Investigacion
Lider Coordinador de Proyectos de Promocion de los
Derechos Culturales
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NIVEL  PAGINA
32 4
23 5
23 5

Pagina 2 de 11




MANUAL
ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA

BT 2. :
.m Jjﬂ CIUDAD DE MEXI D

DICTAMEN DE ESTRUCTURA

ORGANICA

DEPENDENCIA
SECRETARIA DE CULTURA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GEMERAL DEL INSTITUTO DE LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS CULTURALES

DICTAMEN
D-SECUL-03/020221

VIGENCIA
02 FEBRERO 2021

ORGAMIGRAMA
¥

AMIEND Wil DEL OFICIO 3AF/DEARYDASDEDy #0010 5821

FOLO: SECUL/00S, /020221
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El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en &l numeral TERCERD inciso &), del Décimio Segundo Acuerdo
relative ala suspensien de térmings y plazes, publicado en Ia Gageta Oficial d |a Ciudad de Méxice del 15 de enero de 2021,

ATENTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMIDRRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacion y Frocedimientos Organizadonales
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DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA DE LOS DERECHOS CUIL)'ITUIRII]i‘Eégﬁf-.: de Dictaminacién

y Procedimientos Organizacionales

Puesto: Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Articulo 143.- Corresponde a la Direccidn General del Instituto de la Defensa de los Derechos
Culturales:

I.  Atender y resolver las quejas que por motivo de transgresion de los derechos culturales
presente cualquier persona individual o colectiva ante la Secretaria, mediante el
procedimiento establecido en esta Ley;

Il. Llevar a cabo proyectos de investigacion académica en materia de derechos culturales ya
sea directamente o a través de convenios con universidades o centros de investigacion;

lll. Proponer a la Secretaria, normas reglamentarias y operativas para la mayor eficacia en la
proteccion de los derechos culturales en la Ciudad de México;

IV. Elaborary proponer a la Secretaria, para su aprobacion, el Programa de Proteccion de los
derechos culturales que le competan a la Secretaria, a fin de orientar las politicas publicas
en materia de cultura, atendiendo todas las disposiciones legales que asi lo dispongan;

V. Elaborar informes anuales sobre los resultados de las acciones en materia de
investigacion y proteccion de los derechos culturales; y

VI. Proponer todos los mecanismos e instrumentos tendientes a la proteccion de los
derechos culturales que le competan a la Secretaria, a fin de orientar las politicas publicas
en materia de cultura, atendiendo a todas las disposiciones legales que asi lo dispongan.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Investigacion
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utiva de Dictaminacion

Desarrollar investigaciones sobre el ejercicio de los derechos culturales para la

determinacion de acciones institucionales que beneficien a los habitantes y
visitantes de la Ciudad de México en la materia;

Elaborar el diagndstico del ejercicio de los derechos culturales y otras
herramientas metodoldgicas, atendiendo a la diversidad, interculturalidad,
multiculturalidad y territorialidad en la Ciudad de México, con el fin de conocer el
impacto y percepcion de los derechos culturales entre los habitantes y visitantes
de la Ciudad de México;

Establecer vinculos con instituciones académicas, organismos, fundaciones,
asociaciones y organizaciones, con el fin de desarrollar acciones de investigacion
en materia de derechos culturales;

Integrar contenidos tematicos con el fin de disefiar publicaciones en materia de
derechos culturales, en coordinacidn con los sectores publico, social y privado;
Consolidar los vinculos entre los diferentes actores académicos y sociales que
intervengan en materia de derechos culturales para mejorar la coordinacion,
diseno y ejercicio de acciones conjuntas.

Proyectar informes anuales sobre los resultados de acciones en materia de los
derechos culturales, con el fin de conocer el impacto del ejercicio de los mismos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Promocion de los Derechos Culturales

Ejecutar actividades relativas a los derechos culturales para la promocion y
difusion de estos entre los habitantes y visitantes de la Ciudad de México.
Elaborar proyectos de normas reglamentarias y operativas para la protecciéon de
los derechos culturales en la Ciudad de México, con el fin de proponer a la
Secretaria, para su aprobacion.

Revisar los ordenamientos juridicos, criterios generales de interpretacion y
principios que regulan los derechos culturales para su sistematizacion y aplicacion
normativa.

Proyectar el Programa de Proteccion de los derechos culturales, con el fin de
orientar las politicas publicas en materia de derechos culturales.

Proponer los mecanismos e instrumentos tendientes a la proteccion, promociény
difusion de los derechos culturales, con el fin de orientar las politicas publicas en
materia de derechos culturales.

Pagina 5 de 11

/A




MANUAL
ADMINISTRATIVO HIU (/0 “

e Gestionarlafirma de convenios de colaboracion en materi;
a efecto de llevar a cabo acciones conjuntas, con el fin de
los derechos culturales de los habitantes y visitantes de la

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA
UDAD DE MEXICOO DE CULTURA
U ! GOBIERNO DE LA
Q‘WJ dé CIUDAD DE MEXICO

h de derechos culturales

a de Admini cion v Finanzas

favorecer‘ell ejér*gthdex cion de Personal

trativo

Cludad)queX}cox de I)lu minacion

imientos Organi nales

/A

Pagina 6 de 11




MANUAL
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.- Asesoria u orientacion en materia de derechos culturales.
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1. Nombre del Procedimiento: Asesoria u orientacion en materig de derechos cul{ura‘les.., ninaciés

Objetivo General: Brindar asesoria u orientacion en materia de

y Proce

derechos cutturatescon

el objetivo de disipar las cuestiones particulares que tengan los peticionarios.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?:ilzlae dde la Actividad Tiempo
D|re.CC|on General del Recibe solicitud de asesoria u orientacion
Instituto de la Defensa .
1 en materia de derechos culturales, porparte | 1 4i54
de los Derechos de la persona peticionaria
Culturales ) horas
Solicita y recibe de la persona peticionaria 6 dias
2 la documentacion para realizar con
mayores elementos su respuesta.
Analiza la procedencia de la solicitud de 1diaa
3 asesoria u orientacion en materia de
horas
derechos culturales.
¢(Procede?
NO
Notifica a la persona solicitante que no
4 procede su solicitud de asesoria u 1dia
orientacion.
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
Evalia la asesoria u orientacion con la ,
5 . . 2 dias
persona peticionaria.
Recaba los documentales para brindar la
6 asesoria u orientacion a la persona | 4dias
peticionaria.
7 Programa l? .asesF)rla u orientacion a la 5 dias
persona peticionaria.
g Realizar la asesoria u orientacion a la 1dia
persona peticionaria.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:

e Adminis n vy Fina

1.- Dilacién por los tiempos requeridos para el andlisis de los plementos presentados. .o
, . . Direccion de Dic 1INAC1O0T
para la asesoria u orientacion. Proce:

2.- Cuando la Direccion General del Instituto de la Defensa de tosDerechos—Ctitturates
considere necesario, canalizard a la persona peticionaria hacia los o6rganos
correspondientes para recibir la asesoria u orientacion que requiera.

Diagrama de Flujo

;Procede?

1. Recibe solicitud

3. Analiza la 5. Evalua la 6. Recabar los

de asesoria u 2. Solicita y recibe la . 2 d

orientacion en persona peticionaria, P'_Ocedencla de |§ _ asesoria u locumentos para
e o la documentacion para solicitud de asesoria u orientacion con la brindar la asesoria u
s realizar respuesta orientacion en materia persona arientacion de la
el de derechos cultural. peticionaria persona peticionaria

4. Notifica a la persona
solicitante que no
procede su solicitud de
asesoria u arientacion

7. Programa de 8. Realizar la asesoria
asesoria u orientacion u orientacion con los
ala persona peticionarios

peticionaria

Asesoria u orientacién en materia de derechos culturales
Direccién General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales

VALIDO

=

Jesus Galindo Calderdn

Director General del Instituto de la Defensa de los Derechos
Culturales
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1. Asesoria: Actividad que tiene como objetivo resolver los C{5‘1.‘??'5'?9',-q'.afmi?ﬁi@?ﬁfﬁlf'fﬁf-ﬂm,”
particulares de los peticionarios. y Procedimientos Organizacionales
2. Derechos Culturales: Son el conjunto de derechos tendientes a garantizar la
participacion activa de los individuos y las comunidades en la vida cultural.
3. Diagnostico: Proceso de analisis e investigacion.
4. Informe: Descripcion detallada de actividades o acciones.
5. Instituto: Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales.
6. LCP: Lider Coordinador de Proyectos.
7. Orientacion: es el acto de remitir a la persona ciudadana a los 6rganos,
instituciones o unidades administrativas correspondientes, cuando el Instituto no
tenga atribuciones para atender el asunto.
8. Peticionarios: Personas fisicas o morales que realizan una solicitud de asesoria u
orientacion en materia de derechos culturales.
9. Programa: Programa de Proteccion de los Derechos Culturales.
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Jesus Galindo Calderdn

Director General del Instituto de la Defensa de los Derechos

Culturales
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

\
Claudia Stella Curiel de Icaza

Secretaria de Cultura
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