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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Cultura

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Articulo 129.- Corresponde a las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la
administracion en las Dependencias, en el ambito de su competencia:

I. Coadyuvar en la programacion y participar en la administracion de los recursos humanos y
materiales, asi como en los recursos financieros destinados a los gastos por servicios personales
y materiales de las Dependencias, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas;

II. Auxiliar a las Dependencias en los actos necesarios para el cierre del ejercicio anual, de
conformidad con los plazos legales y criterios emitidos por la Secretaria de Administracion y
Finanzas;

lll. Coordinar la integracién de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance programatico presupuestal
y la informacidn para la elaboracién de la Cuenta Publica;

IV. Participar en el registro de las erogaciones realizadas por las Dependencias y Organos
Desconcentrados;

V. Coadyuvar en la coordinacidon, integracion y tramitaciéon de los programas que consignen
inversidn, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

VI. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a pago de némina
del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de servicios profesionales, bajo el
régimen de honorarios o cualquier otra forma de contratacién;

VII. Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del programa anual de
Modernizacién Administrativa;

VIIl. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, las estrategias
para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de conformidad
con las politicas y programas de la Dependencia y de las Unidades Administrativas adscritas, asi
como supervisar su aplicacion;y coordinar la recepcidn, guarda, suministroy control de los bienes
muebles, y la asignacidn y baja de los mismos;
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IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de licitaciones
publicas para la adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes inmuebles y contratacién de
servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi como sus procedimientos de excepcion;

X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamiento de bienes
inmuebles, que realizan las personas Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados,
observando al efecto las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Xl. Aplicar alinterior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas De
Apoyo Técnico- Operativo u Organos Desconcentrados, las politicas, normas, sistemas,
procedimientos y programas en materia de administracién y desarrollo del personal, de
organizacién, de sistemas administrativos, servicios generales, de la informacién que se genere
en el ambito de su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

Xll. Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la vigilancia de la actuacién de las diversas
comisiones que se establezcan al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico- Operativo u Organos Desconcentrados;

XIIl. Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, el Servicio Publico de Carrera, asi como vigilar el cumplimiento de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los demas actos
juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que se requiera, dentro del ambito
de su competencia, para el buen desempeno de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;

XV. Participar en la supervision de la ejecucion de obras de mantenimiento, remodelacién y
reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, asi como opinar sobre
la contratacidn de los servicios generales, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normatividad en materia de adquisiciones y de
obras publicas, para la adecuada operacion de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico- Operativo u Organos Desconcentrados de su sector;

XVII. Participar en la planeacién y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que requieran las
diversas Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo u Organos Desconcentrados de su sector;
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XVIII. Certificar los documentos que obren en los expedientes que sean integrados con motivo del
ejercicio de las facultades a su cargo;

XIX. Elaborar el programa interno de proteccion civil de los inmuebles del patrimonio inmobiliario
de la Ciudad que ocupan las Unidades Administrativas de las Dependencias u Organos
Desconcentrados que administran;

XX. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, en el marco
de la normatividad aplicable en la materia, y

XXI. Las demas que le sean conferidas por la persona titular de la Secretaria de Administraciony
Finanzas, por si o por conducto de alguna de las Subsecretarias
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FUNCIONES
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Gestion Documental

e Coordinar los mecanismos para la recepcion de documentos ingresados a la
Direccidn General de Administracion y Finanzas, en la Secretaria de Cultura.

e Capturar en el sistema de control de gestion los documentos ingresados a la
Direccién General de Administracion y Finanzas, en la Secretaria de Cultura a fin
de tener un control de la correspondencia.

e Analizar la documentacion recibida en la Direccion General de Administracion y
Finanzas para canalizar a las Unidades Administrativas de competencia.

e Darseguimiento a la documentacion turnada a las Unidades Administrativas de la
Direccidn General a fin de que sean atendidos oportunamente.

e Generar el archivo de la documentacion ingresada con el objetivo de tener un
respaldo interno actualizado de la correspondencia recibida en la Direccion
General de Administraciony Finanzas.

Puesto: Subdireccidn de Enlace Administrativo en la Direccidn de la Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de México

e Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual mediante la
determinacion de los requerimientos de materiales y servicios integrales
necesarios para operar los proyectos y programas artisticos estratégicos, y las
temporadas de conciertos de la Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de México.

e Controlar el ejercicio del presupuesto anual asignado al centro de trabajo,
conforme a los proyectos previamente establecidos en el Programa Operativo
Anual de acuerdo a los proyectos y programas estratégicos definidos
previamente.

e Controlar y vigilar el manejo del Fondo Revolvente, asignado a la Orquesta
Filarmdnica de la Ciudad de México, con la finalidad de que su aplicacion sea

estrictamente para cubrir gastos menores de operacion.

e Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual de los ingresos de
aplicacion automatica.
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e Disefiar los mecanismos que permitan la gestion de las contrataciones de
directores artisticos huésped nacional y o internacional, musicos solistas
invitados, musicos extra, asi como los servicios de transportacion aérea,
hospedaje y alimentacion, y dar seguimiento a la documental para el pago de
los mismos.

e Gestionar la emision de materiales paraimageny difusion de las actividades de
la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México.

e Coordinar la generacién del boletaje para los conciertos que asi lo requierany
se lleven a cabo en la Sala Silvestre Revueltas.

e Controlar la gestion de movimientos y tramites administrativos requeridos que
aseguren la actualizacion de la plantilla del personal artistico, técnico y
administrativo adscrito a la Orquesta Filarmodnica de la Ciudad de México y la
aplicacion de las prestaciones que les correspondan.

e Supervisar que los movimientos y el registro de asistencia del personal
artistico, técnico y administrativo se notifiquen ante las instancias de la
Secretaria de Cultura, para su aplicaciony efectos conforme a lo establecido en
la normatividad vigente.

e Verificar la integracion de los expedientes del personal y prestadores de
servicios.

e Supervisar la elaboracion de los contratos con los prestadores de servicios.

e Consolidar la atencidon de las necesidades de mantenimiento de los bienes
muebles asignados, de reparaciéon de los instrumentos musicales e
instalaciones que ocupa la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México sede
Sala Silvestre Revueltas del Centro Cultural Ollin Yoliztli para el éptimo
desarrollo de las actividades artisticas.

e Implementar los procedimientos y mecanismos para conservar y mantener en
optimas condiciones los equipos, bienes materiales e instalaciones de la
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal asignada para estos efectos.

e Supervisar el cumplimiento del programa anual de mantenimiento de acuerdo
a los recursos disponibles asignados con el proposito de atender las
necesidades de instrumentos musicales, equipo, mobiliario y de
comunicacion.
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e Supervisar las actividades del personal de limpieza asignado, choferes y
vigilancia.

e Supervisar el manejo, resguardo, concentraciéony archivo de la documentacion
generada durante la operacion de las actividades, a fin de asegurar una pronta
localizacion de cada asunto.

e Administrar el uso y aprovechamiento de la Sala Silvestre Revueltas a fin de
optimizar el capital humano y los recursos financieros y materiales asignados.

e Verificar que la Sala Silvestre Revueltas del Centro Cultural Ollin Yoliztli cuente
con el servicio de limpieza, mantenimiento y los equipos contra incendio para
cubrir las medidas de seguridad y servicios necesarios para el publico asistente.

e Supervisar la aplicacion de cuotas y tarifas autorizadas para el Uso vy
Aprovechamiento de la Sala Silvestre Revueltas y demas espacios y bienes a fin
de administrarlos adecuadamente atendiendo las solicitudes de presentacion
de eventos de terceros y las coproducciones artisticas con instancias
culturales.

e Controlar la emisién de convenios para el uso y aprovechamiento de la Sala
Silvestre Revueltas, documentar los ingresos que se generen y sean notificados
y conciliados ante la Coordinacién de Finanzas de la Secretaria de Cultura.

e Programar las actividades artisticas a efectuarse en la Sala Silvestre Revueltas
del Centro Cultural Ollin Yoliztli e integrar los reportes, informes y demas
documentacion donde se reflejen las actividades realizadas.

Puesto: Coordinacion de Administracion de Capital Humano

e Procurar que los pagos se realicen segln la calendarizacién, de acuerdo a los

movimientos y contrataciones efectuadas en el Sistema Unico de Némina y la

integracion de los Programas de Prestadores de Servicios.

e Disefiar el Anteproyecto de presupuesto de capitulo 1000 “Servicios
Personales” a fin de cubrir el pago de ndminay prestaciones al personal.

e Implementaracciones paraque los pagosal personaly prestadores de servicios
se realicen conforme a los tiempos establecidos.
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e Supervisar la disponibilidad de recursos para los tramites de pago de néminas
ordinarias, extraordinarias, complementarias, recibos extraordinarios vy
laudos.

e Coordinar la conformacién de los programas de prestadores de servicios para
el ejercicio fiscal vigente.

e Implementar acciones para que el pago de las prestaciones socioeconémicas
se realice conforme a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajoy
demas disposiciones aplicables en materia.

e Autorizar el Programa Anual de Capacitacion y el Programa Anual de Servicio
Social y Practicas Profesionales, a fin de impulsar la actualizacion y formacion
de recursos humanos competentes.

e Coordinar la realizacion del diagndstico de necesidades de capacitacion del
personal adscrito a la Secretaria de Cultura a efecto de elaborar el Programa
Anual de Capacitacion y someterlo a la autorizacion del Comité respectivo.

e Dirigir los procesos de seleccidon de las Instituciones que participaran en el
desarrollo del Programa Anual de Capacitacion.

e Coordinar los mecanismos de difusion de los calendarios de los cursos que se
impartiran en la Secretaria de Cultura.

e Determinar las necesidades de la Secretaria de Cultura de Prestadores de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

e Coordinar la operacidon y aplicacion de los movimientos efectuados en el
Sistema Unico de Némina a través del control y supervisién de la normatividad
establecida, la integracion y resguardo de los expedientes de personal
generados.

e Validarlosformatos que emite el Sistema Unico de Némina, sobre movimientos
de personaly las prestaciones sociales.

e Supervisar la integracion documental que permita el registro de los
movimientos de personal ante las Instituciones de Seguridad Social.

e Verificarque los expedientes del personal y prestadores de servicios se integren

con la documentacion establecida en la normatividad vigente por las
instancias reguladoras.
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e Vigilar el correcto resguardo de los expedientes de personal y prestadores de
servicios, a fin de dar cumplimiento a las normas aplicables en el manejo,
tratamiento y seguridad de los mismos.

e Instalar las Comisiones Mixtas, para asegurar el bienestar laboral de los
trabajadores y fomentar un buen servicio publico.

e Vigilar el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de la Dependencia, como la
Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comisién Mixta de Fondo de
Estimulosy Recompensasy Comisidn Mixta de Vestuario y Equipo de Seguridad
y aquellas que se estime conveniente crear.

e Verificar la realizacidon de los recorridos y evaluaciones correspondientes en
coordinacion con los representantes sindicales, para la aplicacion de medidas
preventivas y/o correctivas, en cuanto a seguridad e higiene en los diversos
centros de trabajo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

e Realizar el proceso administrativo de control del personal de base, técnico
operativo y de estabilidad laboral, para conocer sus incidencias, puntualidad y
desempeno.

e Administrar el Sistema de Control de Asistencia, via Sistema Reloj Checadory
Listas de Asistencia para registrar la concurrencia del personal técnico
operativo a su centro de trabajo.

e Tramitar el Documento Multiple de Incidencias, asi como dar seguimiento a los
reportes de faltas y licencias médicas, para el correcto pago al personal de esta
Dependencia.

o Verificar los datos registrados en el Kardex y en el Sistema de Control de
Asistencia para la gestidén del premio de puntualidad y asistencia, asi como
horarios especiales contemplados en las Condiciones Generales de Trabajo de
la Ciudad de México vigentes.

e Supervisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley de
Seguridady Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, asi como brindar
atencion al personal mediante documentos que comprueben su situacion
laboral.
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e Realizaratravésdel Sistema Unico de Néminas (SUN) los movimientos de altas,
bajas y modificaciones para la actualizacion y seguimiento a su situacion
laboral ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE).

e Proporcionar al Sistema Unico de Némina (SUN) la informacién que sea
requerida a la Dependencia para la actualizacion de las bases de datos, con el
objetivo de facilitar los tramites de los trabajadores ante el ISSSTE.

e Atender las consultas y solicitudes de tramites de los servidores publicos
referentes a la expedicion de Hojas, Comprobantes e Informes de Servicio,
Constancias Laborales y Cartas Patronales, entre otros, para documentar su
situacion laboral y resolucion de asuntos institucionales.

e Verificar la conformacion y actualizacidon del expediente laboral de acuerdo a
la normatividad aplicable.

e Integrar el expediente fisico del trabajador y digitalizar dichos documentos, a
fin de agilizar y mejorar la organizacién y consulta de la informacién.

e Facilitar la informacidn de los trabajadores a las Unidades Administrativas,
Organos Fiscalizadores e instituciones particulares, para la verificacién y/o
resolucion de diversos asuntos de indole diversa.

e Realizar los Movimientos de Personal requeridos por las areas y empleados
adscritos a la Secretaria de Cultura.

e Consolidar los requerimientos de Movimientos de Personal, mediante su
registro en el Sistema Unico de Némina (SUN) con la finalidad de que se reflejen
en los productos de ndmina correspondientes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas
e Realizarlas descargas de los productos de némina conforme al calendario emitido
por el Sistema Unico de Némina (SUN) del ejercicio que corresponda, de los
trabajadores adscritos a la Secretaria de Cultura.
e Validar la pre némina para la correcta aplicacion de los conceptos de

percepciones y deducciones, los cuales se veran reflejados en el resumen de
nomina.
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e Supervisar el registro del resumen de némina de empleados de la Secretaria de
Cultura, emitido por la Direccidn Ejecutiva de Sistemas de Némina.

e Formular las solicitudes de pago y/o cheques ordinarios, extraordinarios, con la
finalidad de efectuar los tramites administrativos de ndmina con base a la
calendarizacion establecida.

e Supervisar la conciliacién de la ndmina del pago real ejercido con el objeto de
reintegrar los sueldos no cobrados.

e Validar la revision de las erogaciones realizadas a fin de comprobar los pagos
ordinariosy extraordinarios por concepto de néminas, finiquitos, apoyos, premios
y obsequios.

e Controlar los pagos ordinarios y extraordinarios del personal adscrito a la
Secretaria de Cultura a través del Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

e Programar los montos ejercidos por los movimientos del presupuesto en las
partidas del Capitulo 1000, para su aplicacidon y proyeccién durante el ejercicio
fiscal correspondiente.

e Elaborar las afectaciones y movimientos presupuestales, a fin de proporcionar el
recurso a las partidas que presentan déficit para cubrir el pago de la ndmina de
los trabajadores adscritos a la Secretaria de Cultura.

e Supervisar los mecanismos de Control del Presupuesto del capitulo 1000
“Servicios Personales”, a fin de que sirva como base de andlisis que permita la
elaboracion del Programa Anual Operativo (POA) del afio siguiente.

e Obtener las constancias correspondientes a los movimientos de personal
emitidos en el Sistema Unico de Némina.

e Realizar las actualizaciones en la némina a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Personal para los fines que sean requeridos.

e Gestionar los pagos y tarjetas de némina de los trabajadores de base, estabilidad
laboral, estructura y honorarios asimilables a salarios de la Secretaria de Cultura,

a fin de dar cumplimiento a los pagos conforme al Calendario de Nomina.

e Ejecutar el proceso de elaboracién del archivo electrénico que permita ingresar
en el Portal Bancario los pagos de ndmina ordinarios y extraordinarios de los
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trabajadores de base, programa de estabilidad laboral, estructura y honorarios
asimilables a salarios de la Secretaria de Cultura.

e Consolidar los mecanismos disefiados para la entrega de los cheques y tarjetas de
nomina de los trabajadores de base, confianza, programa de estabilidad laboral,
estructura y honorarios asimilables a salarios de la Secretaria de Cultura que les
permitan el pago de sus retribuciones.

e Facilitar la impresion de recibos de némina a través de la Plataforma CDMX,
correspondientes al personal extranjero que no cuenta con Credencial expedida
por el Instituto Nacional Electoral y de aquellos que presenten problemas
técnicos.

e Supervisar la integracion de los archivos y documentacion relativa a los pagos de
los trabajadores de base, confianza, programa de estabilidad laboral, estructuray
honorarios asimilables a salarios a fin de garantizar el control de la informacion
contenida en ellos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

e Operar los procesos encaminados al ejercicio de las prestaciones laborales a que
tienen derecho las personas trabajadoras de Estructura, Base, Base Sindicalizada
y Nomina 8 del Gobierno de la Ciudad de México, con base en la normatividad
aplicable.

e Establecer canales de comunicacion con los servidores publicos y las distintas
representaciones sindicales para dar a conocer los contenidos de la normatividad
laboral y sus actualizaciones a fin de desarrollar conductas en estricto apego a las
politicas laborales.

e Coordinar los mecanismos para la recepcién y difusién de la normatividad en
materia de las diversas prestaciones y apoyos econdmicos de las personas
trabajadoras adscritas a la Secretaria de Cultura.

e Coordinar la entrega del Premio Nacional de Antigliedad, Estimulos vy
Recompensas de los trabajadores adscritos a la Secretaria de Cultura que, en
apego a la normatividad, sean acreedores con la finalidad de no rebasar el
presupuesto otorgado para tal fin.
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e Gestionar la reubicacion del Personal de Base de las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Cultura con el propdsito de mejorar el desempefio funcional del
area de trabajo y facilitar el desarrollo profesional del trabajador.

e Supervisar el procedimiento de integracién de las Cédulas de Validacién de Area,
Funcidn y Actividades Reales para el soporte de prestaciones laborales y
econdmicas.

e Realizar el levantamiento de actas administrativas, aplicacion de sanciones, bajas
o ceses de trabajadores, atencién a solicitudes sobre juicios laborales,
cumplimiento de laudos.

e Dar seguimiento a las acciones implementadas en materia de Seguridad en el
Trabajo, enviando al Instituto de Seguridad Social y Servicios de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE), las acciones implementadas que garanticen el beneficio
laboral y seguridad fisica de los trabajadores adscritos a la Secretaria de Cultura.

e Coordinar la ejecucion de recorridos y evaluaciones dentro de los distintos
recintos que alberga la Dependencia, en conjunto con representantes sindicales,
acreditados ante esta Secretaria de Cultura, para la aplicacion de medidas
correctivas y preventivas, en cuanto a seguridad e higiene, integrar los padrones
del personal, para determinar el pago de lavado de ropa, infecto - contagioso y
tercer periodo vacacional del personal.

e Integrar los padrones de personal con derecho a prestaciones derivadas de
riesgos de trabajo, con derecho a vestuario administrativo, vestuario operativo y
equipo de proteccion.

e Recibir los acuerdos plenarios provenientes de la Direccion de Asuntos Juridicos
con los que la autoridad solicita a la Dependencia informacion respecto al tramite
de pago de un Laudo y Solicitar a la Coordinaciéon de Finanzas la Suficiencia
Presupuestal para realizar la planilla de Liquidacion que corresponda.

e Integrary supervisar el Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales, con
la finalidad de apoyar las actividades y funciones que se realizan en cada una de
las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Cultura.

e Verificar el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de la Dependencia, como la
Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Comité de Evaluacién para el
Otorgamiento de Estimulos y Recompensas, asi mismo organizar el trabajo de
campo pertinente al seguimiento de observaciones.
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e Elaborar el Calendario Anual de Actividades de las comisiones para su operacion
y captacion de informacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional

e Operar la integracion del Programa Anual de Capacitacion para la formacion,
actualizaciony profesionalizacion de los servidores pUblicos de la Dependencia.

e Integrar el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, el Programa Anual de
Capacitacion y el Calendario de Cursos de la Dependencia a fin de promover la
profesionalizacion de los servidores publicos.

e Planear laintegracion del Comité Mixto de Capacitacion de la Dependencia para
la validacion del Programa Anual de Capacitacién, Calendario de Cursos y
cumplimiento de acuerdos.

e Operar el Programa Anual de Capacitacion, mediante la contratacién y posterior
difusion de cursos y talleres.

e Evaluar los procesos de formacion, actualizacion y profesionalizacion de los
servidores publicos, en coordinacidon con las areas y mediante los criterios
determinados para tal efecto.

e Proponer mejoras administrativas a la organizaciéon y funcionamiento de la
Direccién General de Administracion y Finanzas, por medio del andlisis de sus
sistemas y coordinacidn interna, para su implantacion y desarrollo.

e Analizar la operacion de los procedimientos administrativos para su mejora.

e Proponery/orealizar estudios y proyectos de mejora continua con la finalidad de
identificar los ajustes al funcionamiento y organizacién de la Direccién General,
paralaelaboracion de las propuestas de reestructuracion organicay actualizacion
de los manuales administrativos cuando se requiera.

e Recabar entre los servidores publicos de la Direcciéon General su opinidn respecto
a la operacion de sus sistemas de trabajo, a fin de evitar duplicidad de funciones,
simplificar el trabajo o modificar su operacién, asi como elaborar las propuestas
correspondientes.
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e Integrar la actualizacién del Manual Administrativo de la Direcciéon General de
Administracion y Finanzas con la finalidad de promover el desarrollo
organizacional.

e Estudiar y difundir la metodologia para la elaboracion, actualizacién vy
presentacion del Manual Administrativo que sea emitido por el area conducente.

e Asesorar a las diferentes Unidades Administrativas que integran la Direccion
General de Administracion y Finanzas, para la elaboracion, actualizacion y
presentacion del Manual Administrativo.

e Integrar los documentos que sean elaborados y entregados por la unidad
administrativa para formar parte del Manual Administrativo.

Puesto: Coordinacion de Finanzas

e Coordinar laintegracion anual del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Cultura.

e Solicitar en el sistema SAP-GRP la autorizacién del anteproyecto de presupuesto,
calendario presupuestal y solicitudes de autorizacion previa, reportes del médulo
de Integracion por resultados (Guion del Programa Operativo Anual, Proyecto del
Programa Operativo Anual Marcos de Politica Publica) y del Médulo de Integracion
Financiera (Analitico de Clavesy Cartera de Inversidn) conforme a lo solicitado por
la Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Cultura.

e Determinar la aplicacion del Control Interno, para el buen manejo de las
disponibilidades de los recursos, tanto fiscales como autogenerados.

e Administrar el presupuesto asignado tanto de recursos fiscales como federales,
con la finalidad de cubrir las necesidades de la Secretaria de Cultura por medio de
la vigilancia, control y optimizacion del mismo.

e Establecer los procesos a fin de dar atencién y seguimiento a las solicitudes de
suficiencia presupuestal.

e Analizary en su caso, gestionar en el sistema SAP-GRP, las solicitudes de pagoy

adecuaciones presupuestales solicitadas por la Unidades que conforman la
Secretaria de Cultura.
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e Instrumentar mecanismos de control y seguimiento que permitan un mejor
ejercicio de los recursos asignados.

e Administrar el fondo revolvente, para su adecuada aplicacion.

e Darseguimiento a la instrumentacion de los proyectos que se generen al amparo
de los subsidios a través de recursos federales.

e Supervisar la solicitud de la apertura de las cuentas bancarias en las cuales se
administraran los recursos federales ante la DGAF.

e Controlar los movimientos de las cuentas bancarias asignadas a los programas
federales.

e Supervisar que las solicitudes de pago que las areas sustantivas soliciten a la
Coordinacion de Finanzas con recursos federales cumplan con todos los

requisitos de comprobacion.

e Supervisar que los recursos remanentes no devengados sean reintegrados dentro
de los plazos establecidos por la regulacién vigente.

e Integrar los distintos reportes solicitados por las instancias federales.
e Atender las auditorias que se realizan sobre los recursos federales.

e Coordinarlaintegracion deinformes programatico - presupuestalesy financieros,
con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente.

e Coordinar la entrega de los soportes de informacidn, con la finalidad de atender
las solicitudes de los 6rganos fiscalizadores y a las observaciones que deriven de

las auditorias financieras.

e Coordinar la elaboracion de la cuenta publica, asi como los Informes de Avance
Trimestral Presupuestal.

e Vigilar que se entreguen los Informes fiscales de ISR, IVA y demas formatos
solicitados por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinar la solicitud de los informes presupuestales y financieros para la
integracion y elaboracion de los informes.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

e Controlar los recursos de Aplicaciéon Automatica de la Secretaria de Cultura para
su registro.

e Otorgar suficiencia de acuerdo a los requerimientos de las areas a fin de controlar
el uso de los recursos de Aplicacion Automatica de la Secretaria de Cultura.

e Conciliar los ingresos de Aplicaciéon Automatica reportados por cada Centro
Generador, asi como las conciliaciones bancarias de las cuentas.

e Analizar las solicitudes de pago correspondientes a Recursos de Aplicacion
Automatica, y en su caso solicitar la elaboracion de Cuentas por Liquidar

Certificadas, sin salida de efectivo.

e Integrar los diversos reportes solicitados por la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Analizar nuevas fuentes de captacion de ingresos, a fin de captar recursos de
aplicacion automatica.

e Controlar todas las cuentas bancarias que la Dependencia tenga habilitadas para
recibir recursos tanto fiscales como autogenerados con la finalidad de contribuir

al ejercicio eficiente de los recursos.

e Elaborar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas que la Dependencia
mantenga activas.

e Gestionar el alta de proveedores y apertura de cuentas bancarias, para los
tramites de pago.

e Atender las solicitudes de pago a través de cheques derivados de la operacion de
la Secretaria de Cultura.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

e Comprobar el ejercicio del gasto mediante el control y resguardo de la
documental justificante de las operaciones financieras de la Secretaria de Cultura.

e Revisar la congruencia de la documentacion comprobatoria de las operaciones
financierasy toda la documentacion vinculada a ella.
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e Supervisar la captura de los registros contables complementarios que permitan el
suministro de la informacidn interna de acuerdo con sus necesidades especificas.

e Establecer métodos necesarios para llevar a cabo la clasificacion, depuracion y
control de la documentacion contable en guarda y custodia en apego a la Ley de
Archivos de la Ciudad de México.

e Resguardar la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto de las
Cuentas por Liquidar Certificadas.

e Consolidar la informacion sobre los impuestos generados por la Secretaria de
Cultura a través de la elaboracion y control de los informes y reportes del ejercicio
del gasto.

e Integrar el reporte de Impuesto Sobre la Renta derivado de los pagos de servicios
personales de la Secretaria de Cultura.

e Integrar el reporte del Impuesto al Valor Agregado correspondiente a los egresos
con recursos de aplicacién automatica establecidos por la Direccion General de
Armonizacidon Contable y Rendicion de Cuentas.

e Integrar el reporte de Proveedores establecido por la Direcciéon General de
Armonizacién Contable y Rendicion de Cuentas.

e Verificar las actividades financieras desarrolladas en la Secretaria de Cultura por
medio de la atencion y control de las solicitudes de informacion de los distintos

érganos de control del Gobierno de la Ciudad de México.

e Proporcionar al Organo Interno de Control, en la Secretaria de Cultura, las cuentas
por Liquidar Certificadas con su documentacién comprobatoria para su revision.

e Controlary proporcionar en caso de auditorias por Organos de Control Interno y
Organos Fiscalizadores la informacién y documentacién que requieran de la

Coordinacidn de Finanzas.

e Atender las observaciones derivadas de las revisiones practicadas a la Secretaria
de Cultura por Organos de Control, inherentes a la Coordinacién de Finanzas.

e Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
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e Controlar el ejercicio del presupuesto otorgado a la Secretaria de Cultura para su
erogacion.

e Integrar el anteproyecto anual de presupuesto de la Secretaria, en sus diferentes
etapas y modalidades de acuerdo a las necesidades requeridas por las areas
administrativas y recintos culturales.

e Supervisar la captura de datos del ejercicio de presupuesto en el Sistema de
Administracion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

e Analizary en su caso gestionar las solicitudes de pago que presenten las unidades
que integran la Secretaria de Cultura.

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas por concepto de las erogaciones
presupuestales y financieras autorizadas derivadas de la operacion de la
Secretaria.

e Procesarlassolicitudes de adecuacion presupuestaria en el Sistema SAP-GRP, con
la finalidad de que el presupuesto asignado sea administrado de manera eficiente
y de acuerdo a las necesidades de la Dependencia.

e Controlary supervisar los pagos de la Secretaria de Cultura, para cumplir con los
compromisos contraidos por la Dependencia.

e Atender las solicitudes de suficiencia presupuestarias y registro de compromisos
que se generan por todas las suficiencias de pago.

e Realizar los reportes Programatico- presupuestales y financieros de la Secretaria
de Cultura para el control del presupuesto.

e Integrar los distintos reportes programatico-presupuestalesy financieros sobre el
avancey el ejercicio del presupuesto y fondos financieros autorizados.

e Verificar através de reportes presupuestales el seguimiento y control del ejercicio
del presupuesto de las areas, en sus diferentes modalidades y efectuar las
conciliaciones sobre el avancey el ejercicio presupuestal.

e Gestionar los documentos multiples de reintegro y observaciones de glosas ante

la Direccion General de Gasto Eficiente A de la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.
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e Participar en el proceso de integracion de la Cuenta PUblica para su presentacion
ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

e Proporcionar seguimiento de los recursos federales transferidos a la Secretaria de
Cultura.

e Integrar los distintos reportes solicitados por las instancias federales.

e Controlar el reintegro de los recursos, asi como la cancelacién de las cuentas
aperturadas para dicho fin.

e Puesto: Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

e Determinar los mecanismos para cubrir los requerimientos de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura mediante la coordinaciéon de los
procedimientos de contratacion de los bienes, arrendamientos y servicios
necesarios.

e Coordinar las actividades relacionadas con la adquisicion de bienes vy
contratacion de servicios a fin de satisfacer los requerimientos de las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Supervisar los procedimientos para formalizar pedidos, contratos y demas
documentacion relacionados con la adquisicion de bienes y servicios.

e Supervisar el tramite y elaboracién de los pedidos, para atender a las bases y
resultados de los concursos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

e Establecer los mecanismos que permitan el cumplimiento de la normatividad en
materia de adquisicion de bienes y servicios.

e Supervisarlaaplicacion de los montos de actuacion autorizados y procedimientos
normativos para la adquisicion de bienes y servicios, con la finalidad que se
encuentren ajustados a la normatividad aplicable.

e Coordinar la sustanciacion de los procedimientos de contratacion de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y la Ley de

Obra Publica, ambas de la Ciudad de México.

e Difundir los lineamientos y la normatividad vigentes sobre adquisiciones y
arrendamiento a fin de que las Unidades Administrativas de la Secretaria de
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Cultura puedan obtener los bienes y servicios que requieren con mayor
oportunidad.

e Someter los supuestos de excepcidn que se consideren procedentes a la
aprobacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de
Servicios; para llevar a cabo el procedimiento de contratacion idéneo para cada
caso.

e Supervisar el resguardo de los bienes asignados a la Secretaria de Cultura a través
de la supervisién y vigilancia del funcionamiento de los almacenes e inventarios
Dependencia.

e Supervisar el suministro de los recursos materiales a fin de que se satisfaga lo
solicitado por las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura.

e Supervisar los resguardos de los bienes muebles con el objeto de que se
mantengan actualizados.

e Vigilar los mecanismos para el alta, baja y destino final de bienes muebles a fin de
contar con un Padrén Inventarial confiable.

e Coordinar la ejecucion de los servicios generales necesarios para la operacion de
la Secretaria de Cultura a fin de coadyuvar en el cumplimiento de sus objetivos.

e Aprobarlos programas de servicios generales y mantenimiento de los bienes de la
Secretaria de Cultura con la finalidad de que se encuentren funcionales.

e Supervisar la aplicacion de las politicas internas establecidas por la Secretaria,
para proporcionar el servicio de seguridad y vigilancia, intendencia, fotocopiado,
archivo, mantenimiento de inmuebles, vehiculosy equipos utilizados por las areas
de la Secretaria de Cultura.

e Definir los criterios para la racionalizacién del uso de los bienes y servicios
disponibles, asi como del consumo de combustiblesy lubricantes de los vehiculos
de la Secretaria de Cultura.

e Establecer las estrategias, programas de seguridad y vigilancia para el debido
resguardo de las instalaciones y aseguramiento de bienes patrimonio de la
Secretaria, asi como laintegridad fisica de sus empleadosy publico en general que
visita las instalaciones.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones

e Establecer la metodologia, herramientas y bibliotecas a utilizar para el inicio y
operacion continua de los nuevos sistemas implementados.

e Realizar las tareas de capacitacion inherentes a la operacion de los sistemas de
informacion.

e Detectar la existencia de sistemas antiguos, mediante la revision y valoracion
periddica de las bibliotecas de desarrollo que los integran, para el redisefio del
sistema.

e Actualizar los sistemas y hacer uso de bibliotecas de funciones que faciliten la
migracion de datos.

e Integrar nuevas relaciones de datos en el sistema a partir del redisefio de las
bibliotecas para lograr la generacion de informacion con nuevas aplicaciones.

e Integrar al sistema de informacion versiones moviles para el facil acceso de los
usuarios a su consulta.

e Generar reglas generales de privacidad en el uso de la informacién a las que se
deben sujetar los usuarios en las rutinas de consulta e incorporacion de datos para

el resguardo de la informacion.

e Documentar el desarrollo de los sistemas de informacion para su control y soporte
de la toma de decisiones futuras relacionadas con la actualizacion del sistema.

e Elaborar las carpetas especificas para facilitar la consulta e informacion de los
mandos de las unidades administrativas que ocupan el sistema.

e Elaborar las carpetas especificas para la realizacién del mantenimiento del
sistema.

e Elaborar las carpetas especificas para soportar los procesos de capacitacion
inductivos a la habilitacion del personal responsable del sistema de informacion.

e Elaborar las carpetas especificas para documentar los procesos de actualizacion
del sistema.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
e Operar los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios.

e Gestionar la cotizacion de bienes y servicios para obtener las mejores condiciones
de compra.

e Gestionar la formalizacion de Contratos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

e Controlar las Requisiciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, para llevar a cabo los procedimientos de contratacion.

e Procesar la informacion relativa a las adquisiciones, arrendamientos y servicios
que se contraten por parte de la Secretaria de Cultura con la finalidad de atender
los requerimientos de las diferentes autoridades fiscalizadoras.

e Organizar las sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Secretaria de Cultura mediante la elaboracién de los
documentos establecidos para ello en la normatividad.

e Elaborar el orden del dia que se someterd a la autorizacion del presidente del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Secretaria de Cultura, atendiendo a las solicitudes de presentacidn de casos que
se reciban conforme al calendario establecido para las sesiones ordinarias o para
aquellas solicitudes en las que se acredite la necesidad de llevar a cabo una sesién
extraordinaria.

e Integrar la carpeta que contenga la documentacion relativa a los casos que
conforman el orden del dia de la sesidn correspondiente.

e Elaborar las actas de sesion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Secretaria de Cultura

e Elaborar los informes que deban rendirse al Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Secretaria de Cultura, de
conformidad con la normatividad aplicable.

e Elaborar los documentos establecidos en la normatividad para realizar las

actividades inherentes a las Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas a
cuando menos tres proveedores.
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e Integrar las bases y actas de invitacion a las Licitaciones Publicas e Invitaciones
Restringidas a cuando menos tres proveedores de la Secretaria de Cultura.

e Controlar el archivo de Licitaciones Publicas, Invitaciones Restringidas a cuando
menos tres proveedores y Adjudicaciones Directas de la Secretaria de Cultura, de
los expedientes integrados en la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para conservar la evidencia documental de los procedimientos de
contratacion.

e Gestionar las invitaciones a Servidores Publicos de la Secretaria de Cultura,
Contralores Ciudadanos y Prestadores de Servicios con la finalidad de facilitar su
participacion en los procesos de Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas.

e Realizar la contratacion de bienes y servicios que requieren las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura por medio de la consolidacion,
ejecucion y en su caso, la propuesta de modificaciones al Programa Anual de
Adquisiciones de la Dependencia.

e Elaborar y presentar para su aprobacidn a la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Consolidar los procedimientos de contratacion para suministrar los bienes y
servicios que requieran las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura
sujetandose a la normatividad que les resulte aplicable, para garantizar las
mejores condiciones en el gjercicio del presupuesto disponible.

¢ Notificar a las Unidades Administrativas requirentes los contratos que se deriven
de los procedimientos de contratacion de proveedores, con la finalidad de que las
areasrequirentes tomen en consideracion para realizar pedidos y dar seguimiento
a los contratos.

e Controlar los mecanismos para gestionar los tramites de pago a proveedores por
concepto de bienes y servicios devengados con la finalidad de dar cumplimiento
a las obligaciones contraidas por la Dependencia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientosy Servicios

e Abastecer los servicios de limpieza, vigilancia y seguridad, telefonia, fotocopiado,
transporte, mantenimiento a la infraestructura y equipamiento, de
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correspondencia, agua purificada y fumigacion requeridos para la operacion de
las instalaciones de la Secretaria de Cultura.

e Integrar el programa Anual de abastecimiento de servicios de la Secretaria de
Cultura, que permita garantizar la prestacion oportuna de los mismos de
conformidad con el presupuesto autorizado y de la normatividad vigente.

e FEvaluar los resultados obtenidos, considerando el establecimiento de medidas
que permitan racionalidad, austeridad, economia, gasto eficiente en el
abastecimiento de servicios en general.

e Elaborar el Programa anual de mantenimiento y conservaciéon de los bienes
patrimonio de la Secretaria, con la finalidad de mantener en 6ptimas condiciones
de uso y de operacidn eficiente de las instalaciones.

e Organizar y programar la realizacion del mantenimiento necesario y requerido a
los bienes de la Secretaria de Cultura, con la finalidad de mantener en éptimas
condiciones de uso y que permita la debida operacidn de las instalaciones en
general.

e Tramitar la contratacion de servicios de vigilancia y seguridad, telefonia,
fotocopiado, mantenimiento a la infraestructuray equipamiento, agua purificada
y fumigacion a los bienes de la Secretaria de Cultura.

e Asignar los espacios del estacionamiento en el edificio Sede de la Secretaria de
Cultura, a fin de que el personal de seguridad y vigilancia controle el acceso y
salida de los vehiculos a dicho inmueble.

e Realizar la supervision y control para la eficiente prestacion de los servicios, a fin
de garantizar un ambiente laboral satisfactorio y una eficaz operacion de las
instalaciones, de conformidad con lo estipulado en los contratos celebrados para
la prestacion de servicios y de la normatividad vigente.

e Controlar el parque vehicular asignado a la Secretaria de Cultura, para que se
encuentre en 6ptimas condiciones de uso.

e Revisar las solicitudes de préstamo y/o transportacion al personal y bienes, para
proporcionar el servicio de manera oportunay organizada.

e Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de la

Secretaria de Cultura, con la finalidad de conservarlos en operacién y 6ptimas
condiciones.
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e Establecer los mecanismos de control para la asignacion de los cajones de
estacionamiento disponibles en el edificio sede de la Secretaria de Cultura
mediante tarjetonesy solo el personal autorizado podra hacer uso de los mismos,
prevaleciendo los espacios para los vehiculos de propiedad de la Secretaria,
destinados al servicio publico, con la participacion del personal de Seguridad y
Vigilancia que permita controlar el control de acceso y salidas de vehiculos con la
respectiva revision de cajuelas.

e Implementar medidas que permitan el ahorro de combustible y menos
mantenimientos correctivos de los vehiculos, asi como vigilar que el uso sea
realmente necesario y cuente con la debida autorizacion.

e Gestionar la contratacién de los servicios consolidados de fotocopiado, vigilancia
y seguridad, telefonia tradicional, de acceso a internet, redes y procesamiento de
informacidn, integrales y otros servicios con la finalidad de satisfacer las
necesidades administrativas de los recintos y personal de esta Dependencia.

e Establecerlos mecanismosde controly autorizacion para el abastecimiento de los
servicios de fotocopiado, internet, telefonia, agua purificada, mantenimientos
preventivos y correctivos del taller mecanico, limpieza, seguridad y vigilancia, lo
que permitira reducir el gasto y satisfacer las necesidades de las areas, personal y
recintos de la Secretaria de Cultura.

e Supervisar que, en los diversos recintos de la Secretaria de Cultura, se
proporcionen los servicios de seguridad y vigilancia, para garantizar la integridad
fisica del personal que labora en los inmuebles y de todos los bienes muebles e
inmuebles.

e Proporcionar el servicio de telefonia, a fin de que todos los recintos cuenten con
comunicacién oportunay continua.

e Proporcionar los equipos de radiocomunicaciéon contratados a los servidores
publicos autorizados por la normatividad vigente, a fin de que se mantenga una
comunicacion oportunay continua.

e Controlar el suministro de combustible y lubricantes a fin de racionalizar y

optimizar el uso de vehiculos para un consumo eficiente y de Refacciones y
accesorios menores de equipo de transporte.
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e Distribuir los servicios necesarios de fotocopiado e internet a las diferentes areas
y recintos de la Secretaria de Cultura, para proporcionar los medios adecuados
para la ejecucion de sus actividades administrativas.

e Gestionarlos tramites conducentes a las areas, personaly recintos de la Secretaria
de Cultura, ante la aseguradora contratada de los siniestros que se presenten a los
bienes en resguardo de la Dependencia, con la finalidad de obtener
oportunamente la indemnizacidn correspondiente.

e Gestionar los procedimientos de contratacion de los servicios de limpieza en
general, taller mecanico, agua purificada para consumo humano, fumigacién de
instalaciones, mantenimiento de elevadores, mantenimiento de hidrantes,
cisternas, aires acondicionados, bombas de agua, subestaciones eléctricas y
plantas de luz, a efecto de cubrir las necesidades administrativas de los recintos y
de esta Secretaria.

e Controlar el suministro de combustible y lubricantes a fin de racionalizar y
optimizar el uso de vehiculos para un consumo eficiente.

e Distribuir los servicios necesarios de limpieza, fotocopiado, telefonia, agua
purificada, internet, de mantenimiento de elevadores, de hidrantes, cisternas,
aires acondicionados, bombas de agua, subestaciones eléctricas y plantas de luz
con el objeto de cubrir las necesidades administrativas de los recintos que
conforman la Secretaria de Cultura.

e Supervisar que los prestadores de servicios cumplan con lo estipulado en los
contratos y anexos técnicos vigentes y en caso de incurrir en deficiencias en los
servicios, se debera sancionar mediante las penas convencionales y deductivas a
que se haya hecho acreedor, sin embargo, estaran obligados a corregir dichas
deficiencias de manera oportunay a satisfaccion de la Secretaria de Cultura.

e Gestionarlostramites conducentes alas areas, personaly recintos de la Secretaria
de Cultura, ante la aseguradora contratada de los siniestros que se presenten a los
bienes en resguardo de la Dependencia, con la finalidad de obtener
oportunamente la indemnizacidn correspondiente.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

e Operar los mecanismos implementados para controlar los movimientos de
entradas y salidas de bienes y/o materiales del Almacén, solicitados por las
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Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura a fin de proceder a su
custodia y posterior suministro a las areas solicitantes.

e Orientar en el cumplimiento de las normas para la utilizacion de los espacios en el
almacén a efecto de garantizar la conservacién de los materiales en condiciones
adecuadas de uso.

e Operar los sistemas de registro de los bienes y/o materiales en el Padron
Inventarial a fin de controlar los movimientos de entraday salida del almacén.

e Revisar el suministro de recursos materiales con el objeto de satisfacer las
requisiciones de bienes al almacén de las diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria de Cultura.

e Comprobar que los bienes instrumentales se encuentren asignados y
resguardados, con el fin de administrar el activo fijo a cargo de la Secretaria de
Cultura.

e Inventariar los bienes instrumentales con el fin de verificar su ubicacion, asi como
realizar las modificaciones necesarias para mantener actualizado el Padrén
Inventarial.

e Actualizar los resguardos de bienes instrumentales a cargo del personal de
estructura o base de la Secretaria de Cultura, ya que trimestralmente se envian
reportes de los movimientos de bienes.

e Organizar los movimientos de bienes de consumo e instrumentales que formen
parte del activo fijo a cargo de la Secretaria de Cultura.

e Sistematizar el registro de entradas y salidas de bienes de consumo del almacény
de alta, baja y destino final de bienes instrumentales a fin de mantenerlos
actualizados y contar con la informacion veridica.

e Elaborar los informes requeridos de movimientos de almacén y de bienes
instrumentales solicitados a fin de dar cumplimiento a lo requerido por érganos
de controly por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Operar los mecanismos implementados para controlar los movimientos de
entradas y salidas de bienes y/o materiales del Almacén, solicitados por las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura a fin de proceder a su
custodia y posterior suministro a las areas solicitantes.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.  Contratacion de Servicios Integrales para la operacion de la Orquesta Filarmodnica
de la Ciudad de México.

2. Contratacion de servicio para invitados que participan por evento en la Orquesta
Filarmonica de la Ciudad de México.

3.  Eventosde Coproduccion Artistica en la Sala Silvestre Revueltas del Centro Cultural
Ollin Yoliztli de la Secretaria de Cultura.

4. Uso y Aprovechamiento de la Sala Silvestre Revueltas del Centro Cultural Ollin
Yoliztli de la Secretaria de Cultura.

5.  Solicitud de Autorizacion de Nuevas Cuotas y Descuentos para los Conciertos de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México.

6. Venta de boletos para conciertos de la Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de
México.

7.  Control de Asistencia y Faltas de los trabajadores de Base Sindicalizados, Lista de
Rayay Estabilidad Laboral adscritos a la Secretaria de Cultura.

8.  Gestion del pago del Premio por Puntualidad y Asistencia a Trabajadores de Base
Sindicalizados adscritos a la Secretaria de Cultura.

9.  Registro, Control y Gestion de las incidencias laborales de los trabajadores de base
sindicalizados y no sindicalizados, estabilidad laboral y de estructura adscritos a la
Secretaria de Cultura.

10. Movimientos de Personal de la Secretaria de Cultura.

11. Pago de ndmina de los trabajadores adscritos a la Secretaria de Cultura.

12. Gestidn del informe de contratacion de prestadores de servicios, a través de la
Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios
Profesionales, Cientificos y Técnicos Integralesy otros”, de la Secretaria de Cultura.

13. Tramite para el Pago de Prestadores de Servicios, mediante la Partida Presupuestal
3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integralesy otros”, en la Secretaria de Cultura.

14. Tramite parael Pago por conceptos de Partidas Extraordinarias al personal adscrito
a la Secretaria de Cultura.

15. Reubicacién del Personal de Base Sindicalizado en las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Cultura.

16. Integracion y Gestion del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la Secretaria de Cultura.

17. Integraciony gestion del Programa de Capacitacion de la Secretaria de Cultura.

18. Control de Egresos de los Centros Generadores de la Secretaria de Cultura.

19. Gastos a Comprobar erogados a través del Fondo Revolvente asignado a la
Secretaria de Cultura.

20. Pago de Gastos a Comprobar via reembolso (Fondo Revolvente) de la Secretaria de
Cultura.

Pagina 31 de 199




0 ) o
MANUAL m o% GOBIERNG DE LA ?ﬁfﬁ;ﬁglADEADMINISTRACI NY
ADMINISTRATIVO "ﬁ"g" d CIUDAD DE MEXICO

[¢)

21. Controly Registro de Ingresos Autogenerados de la Secretaria de Cultura.

22. Elaboracién de Cuentas por Liquidar Certificadas de la Secretaria de Cultura.

23. Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y del Programa Operativo Anual de la
Secretaria de Cultura.

24. Regularizacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) de la Secretaria de
Cultura, mediante la elaboraciéon de Documentos Multiples.

25. Modificacion a la estructura programatica-presupuestaria de la Secretaria de
Cultura.

26. Reintegro de Recursos no ejercidosy de los intereses generados en el ejercicio fiscal
que se concluye correspondiente a la Secretaria de Cultura.

27. Solicitud de apertura de cuentas bancarias especificas para la recepcidon de
recursos federales.

28. Reintegro de Recursos Federales no ejercidos y de los intereses generados en el
ejercicio fiscal que se concluye correspondiente a la Secretaria de Cultura.

29. Adquisicion de bienes o contratacidon de servicios por Adjudicacién Directa de la
Secretaria de Cultura.

30. Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Licitacion Publica en la Secretaria de
Cultura.

31. Adquisicion de bienes y servicios por Invitacion Restringida de la Secretaria de
Cultura.

32. Contratacion de Bienesy Servicios en la Secretaria de Cultura.

33. Operacidn de la Oficialia de Partes en la Secretaria de Cultura.

34. Movimientos de bienes y/o materiales de Almacén de la Secretaria de Cultura.

35. Control de Bienes Muebles disponibles en el Padrén Inventarial por reasignacion en
la Secretaria de Cultura.
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1. Nombre del Procedimiento: Contratacidn de Servicios Integrales para la operacion de
la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México.

Objetivo General: Suministrar de forma eficiente en las temporadas de concierto de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México, los servicios integrales para la realizacion
de cada uno de los programas del Programa Anual de Conciertos.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:;s:i::e dde la Actividad Tiempo
1 | Subdireccidn de | Elabora el anexo técnico de los servicios | 2dias
Enlace Administrativo | integrales requeridos.
en la Direccién de la
Orquesta Filarménica
de la Ciudad de
México
2 Elabora oficio solicitando suficiencia 4 hrs
presupuestal y envia para autorizacion.
3 | Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de suficiencia 1dia
Finanzas presupuestal, emite autorizaciony envia.
4 | Subdireccion de | Recibe  autorizacién de  suficiencia | 4hrs
Enlace Administrativo | presupuestal y envia con el anexo técnico
en la Direccidon de la | para la contratacion de servicios.
Orquesta Filarmdnica
de la Ciudad de
México
5 | Coordinacion de | Recibe anexo técnicoy autorizacion, verifica | 3 dias
Recursos Materiales, | la cotizacion y la requisicion de la
Abastecimiento y | suficiencia presupuestal.
Servicios
6 Realiza los tramites de adjudicacion y | 14dias
contratacion de los servicios integrales.
7 Notifica los datos generales de la persona 3 hrs
que realizard la prestacion de servicios y
envia cotizacion.
8 | Subdireccion de | Recibe cotizacidn, coteja contra requisicion | 4 hrs
Enlace Administrativo | presupuestal, elaboray envia ficha técnica.
en la Direccion de la
Orquesta Filarménica
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México
9 | Coordinacién de Recibe cotizacion y ficha técnica, revisay | 4hrs
Recursos Materiales, | notifica al proveedor para que proporcione
Abastecimientoy los servicios a la Orquesta Filarménica de la
Servicios Ciudad de México.
10 | Subdireccién de | Recibe los servicios integrales por el 1dia
Enlace Administrativo | proveedor, acusa de recibido y envia acuse.
en la Direccién de la
Orquesta Filarmdnica
de la Ciudad de
México
11 | Coordinacién de Recibe acuse de servicios proporcionados 3hrs
Recursos Materiales, | de conformidad por la Orquesta
Abastecimientoy Filarmdnica de la Ciudad de México vy
Servicios solicita la expedicion de la factura al
proveedor.

12 Recibe facturay verifica que coincidaconla | 4hrs
cotizacion y ficha técnica en conceptos en
serviciosy costo.
¢Es correcta la factura?

No

13 Devuelve al proveedor la factura para su 1lhr
reexpedicion por no coincidir con la ficha
técnicay los costos.

(Conecta a la Actividad 12)
Si

14 Envia la factura del proveedor para 3hrs
codificacion y autorizacion.

15 | Subdireccion de | Recibe la factura, verifica que coincida con ldia

Enlace Administrativo | los conceptos y costos de la cotizacidn y
en la Direccidn de la | ficha técnica.

Orquesta Filarmdnica

de la Ciudad de

México

16 Codificay envia para firma de autorizacion. 4 hrs

17 Recibe factura codificada y autorizada, por | 3 hrs
la Direccidon de la Orquesta Filarménicadela
Ciudad de México y turna para tramite de
pago al proveedor.

18 | Coordinacion de | Recibe factura codificada y autorizada e 1lhr

Recursos Materiales, | inicia tramite de pago al proveedor.
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Abastecimientos y
Servicios

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias, 6 hrs habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México sera la responsable de determinary
calendarizar los servicios integrales requeridos en base al Programa Anual de
Conciertos autorizado para el ejercicio fiscal que corresponda.

2. Los servicios integrales podran ser: boletos de avion y hospedaje para el talento
artistico, material musical, servicios de ambulancia, receptores - acomodadores,
transportacion para los integrantes de la orquesta y otros.

3. Losservicios integrales requeridos en los programas que lleva a cabo la Orquesta
Filarmdnica de la Ciudad de México de cada temporada: invierno, primavera u
otofio se consideran conceptos de gastos aplicables a la partida 3821
“Espectaculos Culturales”, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

4. Los servicios integrales que se requieren para cada programa y temporada de
conciertos deben gestionarse invariablemente ante la Coordinacién de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios de la Secretaria de Cultura, para que ésta,
de acuerdo a la normatividad vigente adjudique los servicios.

5. Dentro del presente procedimiento, en las actividades nimero 8, 9y 10 se utiliza
el término “prestador de servicios”, pudiendo ser uno o tantos como servicios se
requieran en la realizacion de cada programa y temporada de conciertos de la
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México.

6. La Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la
Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de México recibira la cotizacidén de cada uno de
los prestadores de servicios requeridos para cada programa y temporada de
conciertos.

7. La Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios recibira
cotizacion y ficha técnica por cada uno de los prestadores de servicio de los
requeridos en la realizacién cada programa y temporada de conciertos de la
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México.

8. El proveedor proporcionara los servicios a la Orquesta Filarmonica de la Ciudad
de México, conforme a las fechas y horarios solicitados en la cotizacién y ficha
técnica.

9. La Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios sera la
responsable de solicitar al proveedor la expedicidn de la factura correspondiente
a los servicios prestados.
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10. El proveedor deberd entregar a la Coordinaciéon de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios cuando se le solicite, la factura por los servicios
prestados.

Diagrama de Flujo:

4 Recibe autorizacion
de suficiencia
@ 1. Elabora el anexo presupuestal y envia

3 (i EriEE i 10. Recibe los servicios
coteja contra A parel

dor, acsa de
resupuestal, elabora proveedor, ac
b env:':; eraier ¥ recibido y enviaacuse.

lﬁ::l::;‘;ﬂ;lrf 5"‘.:;;:5 con el anexa técnico
ke para la contratacion de
servicios.

2. Elabora oficio
solicitando suficiencia
presupuestal y envia

para autorizacion.

Filarminica de laCiudad de héxico

Subdireccion de Enlace Ldrministrativo enla Direccidn de Operacion dels Orquesta

3. Recibe ofigo de
solicitud desuidenca

presupuestal y emite
autorizacion.

Coordinacidn de Finanzas

5. Recibe anexo
técnico y autorizacion,
verificala cotizacidn y

larequisicion de la

suficiencia
presupuestal

Contratacion de Servicios Integrales para la operacién de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de Mésxico

9. Recibe cotizacion y
ficha técnica, revisay
nofifica al proveedor
para que proporciong
los servicios ala
OFCM.

7-Motifica los dalos
6.Realiza los trémites generales de la
de adjudicacion y persona que realizard

contratacién delos Ia prestacion de
servicios integrales. SErvicios y envia
cotizacion.

Coordinacidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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Cortratacién de Servicios Integrales para la operacidn de la Orguesta Filarménica de la Ciudad de México

Coordinacién de Recursos Materisles, Shastecimiento v Servicios

11. Recibe acuse de

3 verifica que
(Drspoemosde | 3| comlacaizacany s P
la expedicion de la autorizacion.

factura al proveedor

iE= correcta la
tactura?

12. Recibe factura y

servicios 14. Envia la factura del

en servicios y costo.

13. Devuelve al

proveedor la facura
para su reexpedicion
porno coincdir con la
fichatécnicay los
costos.

18. Recibe factura
codificada y autorizada

einicia tramite de pago
al proveedor.

monica de la Ciudad de Mexico

Subdireccion de Enlace &dministrativo en la Direccion de Operacion
de la Orquesta Fi i g

—_—

16. Recibe |a factura,
verifica que coincida
con los conceplos v

costos dela cotizacion

y ficha técnica.

—_—
16. Codifica y envia a
la Direccion de
Operacion dela
‘Orquesta Filaménica
delaCiudad de México
para firma de
autorizacion.

17. Recibe factura
codificaday autorzada,
porlaDireccdn dela
‘Orquesta Filaménica

delaCiudad de México
y turna para tramite de
pago al proveedor

VALIDO

Subdireccion de Enlace Administrativo en
Direccidn de Operacion de la Orquesta
Filarmdnica de la Ciudad de México
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2. Nombre del Procedimiento: Contratacion de servicio para invitados que participan
por evento en la Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de México.

Objetivo General: Incluir en el Programa Anual de Conciertos de la Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de México a talento artistico nacionales e internacionales, a participar en las
temporadas de conciertos que previamente determine la persona titular de la Orquesta
Filarmdnica de la Ciudad de México, y la persona titular de la Direccion Artistica.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Enlace Administrativo
en la Direccion de la
Orquesta Filarmdnica
de la Ciudad de
México

Recibe de la Direccion de la Orquesta
Filarmonica de la Ciudad de México la
documentacion para la contratacion de
servicios integrales.

3dias

Revisa y determina si cumple con los
requisitos.

ldia

¢Cumple con los requisitos?

No

Notifica via correo electrénico a la Direccion
de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de
México los requisitos necesarios para su
contratacion.

ldia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Elabora y envia la Ficha Técnica con los
servicios integrales requeridos.

ldia

Coordinacién de
Recursos Materiales,
Abastecimientoy
Servicios

Recibe Ficha Técnica y solicitud de pago al
proveedor por los servicios integrales
prestados.

ldia

Notifica los pagos realizados al talento
artistico para su presentacion.

ldia

Subdireccion de
Enlace Administrativo
en la Direccion de la
Orquesta Filarmonica

Recibe notificacidon e informa al talento
artistico los pagos efectuados.

ldia
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de la Ciudad de
México

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Se deberd contar con un Programa Anual de Conciertos acorde a la asignacion
presupuestal, donde se determine por la persona titular de la Direccidn Artistica
de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México los siguientes conceptos:
Director huésped, solistas nacionales y extranjeros, musicos a participar con la
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México, las obras a interpretar y de los
compositores que se presentaran en los conciertos.

2. El Director Artistico de la Orquesta Filarmodnica de la Ciudad de México debera
notificar a la persona titular de la Orquesta Filarmédnica de la Ciudad de México, el
talento artistico nacional o internacional confirmado para participar en el
Programa Anual de Concierto a fin de que se realicen las gestiones
correspondientes para su contratacion.

3. Dentro del presente procedimiento, la Direccidon de Orquesta Filarmonica de la
Ciudad de México sera quien analice el Programa Anual de conciertos y determine
la dotacion de instrumentos que se requieren para la ejecucion de cada una de las
obras musicales a interpretar.

4. Asimismo, verificara los roles y plantillas de los mUsicos adscritos a la Orquesta
Filarmodnica de la Ciudad de México y determinara la contratacion de musicos
extra, directores huéspedes y solistas a participar en cada programa.

5. La Direccidn de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México, sera quien emita
las cartas invitacion, ya sea por escrito o via correo electrénico, a los musicos
extra, directores huéspedes y solistas, solicita documentacidn para los tramites
administrativos de contratacion. a los directores huéspedes, solistas y musicos a
participar en las temporadas de conciertos de la Orquesta Filarmodnica de la
Ciudad de México.

6. Ladocumentacion, en copia, que debera presentar cada director huésped, solista
o musico, es la siguiente:

a. PERSONAFISICA: Registro Federal de Contribuyentes, CURP, Comprobante
de domicilio (no mayor a dos meses de su expedicion), Curriculum,
identificaciéon oficial vigente, formato interbancario debidamente
requisitado y carta invitacion debidamente firmada.

b. PERSONA MORAL: Acta Constitutiva, Registro Federal de Contribuyentes,
comprobante de domicilio (no mayor a dos meses de su expedicion),
Curriculum, identificacion oficial vigente del representante legal, formato
interbancario debidamente requisitado y carta invitacion debidamente
firmada.
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7. Director huésped, solistas nacionales y extranjeros, asi como los musicos a
participar con la Orquesta Filarmodnica de la Ciudad de México, se presentaran a
los ensayos y conciertos en el lugar, fecha y horario que se establezca en el
contrato de prestaciones de servicios profesionales que se requisite para tal

efecto.

Diagrama de Flujo

Crquesta Filarmanica de ls Ciudad de Méxco

Méxica
Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion de la

ACumple con

1. Recibe de la Ins requisitos?

Direccion dela
Orquesta Filarménica
delaCiudad de México
la documentacion para
la contratacion de
servicios infegrales.

Si 7. Recibe notificacion e
informa al talento
artistico los pagos.

efectuados.

4. Elaboray envia la
Ficha Técnica con los
servicios integrales
requeridos

2. Revisay determina
sicumplecon los
requisitos

3. Notificaala
Direccion de
Operacion dela OFCM
los requisitos
NEecesarios para su
contratacion.

Contratacidn de servicio para invitados que pamclpalj por everto en la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de
Ahastecimientos y Servicios

Coordinacian de Recursos Materiales,

5. Recibe Ficha
Técnicay soliciud de
pago al proveedor par
los servicios integrales

prestados.

8. Notifica los pagos
realizados al talento
artistico para su
presentacion.

VALIDO

Subdireccion de Enlace Administrativo en la
Direccion de Operacion de la Orquesta Filarménica
de la Ciudad de México
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3. Nombre del Procedimiento: Eventos de Coproduccidn Artistica en la Sala Silvestre
Revueltas del Centro Cultural Ollin Yoliztli de la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Implementar el procedimiento para la presentacién de algin
espectaculo en la modalidad de Coproduccion Artistica en la Sala Silvestre Revueltas, a
solicitud del sector publico o privado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Enlace Administrativo
en la Direccion de la
Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de
México.

Recibe solicitud para llevar a cabo un evento
de coproduccion artistica y verifica la
disponibilidad de la Sala Silvestre Revueltas
en la fecha y horario solicitados.

4 hrs

¢Existe disponibilidad de la sala?

No

Informa al interesado sobre la no
disponibilidad de la Sala Silvestre Revueltas
en la fecha y horario solicitados.

4 hrs

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Si

Informa  al interesado  sobre la
disponibilidad de la Sala Silvestre Revueltas
en la fecha y horario requeridos y solicita
propuesta del evento.

4 hrs

Recibe y envia a la Direccion de la Orquesta
Filarmédnica la propuesta del evento para
que se verifique que cumpla con el perfil y
propdsitos  culturales y  artisticos
requeridos.

4 hrs

Determina, conjuntamente con la Direccion
de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de
México, el porcentaje de distribucion de los
ingresos netos captados.

8 hrs

Solicita al interesado la documentacion
para la elaboraciéon del Proyecto de
Convenio de coproduccion artistica.

2 hrs
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Recibe documentacion vy verifica que
cumplan con los requisitos
correspondientes.

6 hrs

¢Cumple con los requisitos?

No

Informa al interesado los documentos a
presentar o sustituir para cumplir con los
requisitos.

4 hrs

(Conecta con la Actividad 7)

Si

Recibe documentacion, elabora el Proyecto
de Convenio y envia a la Direccion de
Asuntos Juridicos para su revision.

7 dias

10

Recibe oficio y Convenio y verifica si
contiene sello de revision.

3dias

:Contiene sello de revision?

No

11

Realiza modificaciones al proyecto de
Convenioy envia.

2 dias

(Conecta con la actividad 9)

Si

12

Recaba las firmas de los interesados en el
Convenio.

5dias

13

Entrega un ejemplar al Coproductor e
informa a la Direccion de la Orquesta
Filarménica de la Ciudad de México para
solicitar reunion de trabajo.

1dia

14

Celebra reunion, determina los
requerimientosy define los términos en que
se hara la entrega de las instalaciones.

ldia

15

Hace entrega de las instalaciones de la Sala
Silvestre Revueltas al Coproductory elabora
Acta de Hechos para notificar al area de
seguridad.

2 hrs

16

Supervisa el desarrollo del evento.

ldia

17

Recibe las instalaciones, verifica que estén
en las condiciones en que se entregaron
originalmente.

2 hrs

¢Cumple con las condiciones?

No

18

Informa al Coproductor, se determina la
sustitucion o reparacion del dafio segln sea

ldia
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el caso y notifica a la Direccion de Asuntos
Juridicos para que proceda conforme a
derecho.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
19 Recibe las instalaciones, mediante Acta de 6 hrs
Hechos, e integra al expediente copia del
parte de novedades del area de seguridad.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles, 6 hrs.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento se entenderd como un evento de
coproduccidn artistica aquel que se desarrolle conjuntamente con la Secretaria
de Cultura.

2. Parael caso en que en la fecha y horario solicitados no haya disponibilidad de la
Sala Silvestre Revueltas, la Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccidon
de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México informara al interesado
mediante correo electrénico o por escrito.

3. Elinteresado en la Sala Silvestre Revueltas presentara documentacion, en copia
simple, de la siguiente documentacion:

a. PERSONA FISICA: Solicitud del evento por escrito; cédula de identificacién
fiscal; identificacion oficial vigente; comprobante de domicilio en la
Ciudad de México, no mayor a dos meses de vigencia; sinopsis del
programa; perfil y curriculo del elenco artistico; precio de las localidades
para acceso al evento; necesidades técnicas de montaje y difusion del
mismo.

b. PERSONA MORAL: Solicitud del evento por escrito; acta constitutiva de la
sociedad o asociacidn; Identificacion oficial del representante legal; poder
notarial; cédula de identificacion fiscal de la sociedad o asociacion;
comprobante de domicilio fiscal en la Ciudad de México, no mayor a dos
meses de vigencia; sinopsis del programa; perfil y curriculo del elenco
artistico; precios de las localidades para acceso al evento; necesidades
técnicas de montaje y difusion del mismo.

4. La Direccion de la Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de México al recibir la
propuesta del evento debera verificar que cumpla con el perfil, propdsitos
culturalesy artisticos de la Secretaria de Cultura.

5. La Direccion de Operacion de la Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México
determinara, en coordinacion con la Subdireccidon de Enlace Administrativo de la
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Direccion de Operacion de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México, el
porcentaje de distribucion de los ingresos netos captados.

6. La Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacién de la
Orquesta Filarmédnica de la Ciudad de México, deberd realizar los tramites
correspondientes para la elaboracién del Convenio de Coproduccion Artistica.

7. El Convenio de Coproduccion Artistica sera enviado para su revision por la
Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México mediante oficio, y por este mismo
medio serd devuelto por la Direccion de Asuntos Juridicos.

8. LaDireccion deAsuntos Juridicos enviara 3 (Tres) ejemplares originales y sellados,
del Convenio de Coproduccidon Artistica para el recabo de las firmas
correspondientes; 1(Uno) de los ejemplares le sera entregado por la Subdireccién
de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de México al Coproductor.

9. Las clausulas del Convenio deberan contemplar la obligacion del Coproductor
para no ceder a terceras personas, parcial o totalmente el uso del inmueble, pagar
o reparar en su totalidad cualquier dafo ocasionado; retirar en un lapso de 2 (dos
hrs) 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 Coproductor.

10. Una vez firmado el Convenio de Coproduccion Artistica, la Direccion de Operacidn
de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México solicitara al Coproductory a la
Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion de Operaciéon de la
Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de México, celebrar una reunién de trabajo en
la que se definiran los requerimientos y apoyo técnico a cubrir para la realizacion
del evento, asi como los términos en que se hara la entrega de las instalaciones.

11. La entrega de las instalaciones de la Sala Silvestre Revuelta se hara en la fechay
horario establecido en el Convenio de Coproduccion Artistica.

12. La Subdireccidén de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacién de la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México deberd informar al area de
seguridad, mediante un Acta de Hechos, la entrega de las instalaciones de la Sala
Silvestre Revueltas al Coproductor del evento.

13. La emisidn de boletaje serd a través del sistema electrénico vigente de la sala
Silvestre Revueltas.

14. Se debera cumplir con los protocolos sanitarios y en materia de proteccién civil
vigentes.

15. La publicidad del evento debera contener los logos institucionales de la Secretaria
de Cultura.
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i de la Secretaria de Cultura

Ewventos de Coproduccion Artistica en |a Sala Silvestre Revueltas del Centra Cultural Ollin Yoli

&n la Direccion de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México
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VALIDO

Subdireccién de Enlace Administrativo en Direccién
de Operacién de la Orquesta Filarmédnica de la
Ciudad de México
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4. Nombre del Procedimiento: Uso y Aprovechamiento de la Sala Silvestre Revueltas del
Centro Cultural Ollin Yoliztli de la Secretaria de Cultura.

Objetivo General:

Implementar el procedimiento para la presentacion de algin

espectaculo en la modalidad de Uso y Aprovechamiento de la Sala Silvestre Revueltas, a
solicitud del sector privado

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Enlace Administrativo
en la Direccion de la
Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de
México.

Recibe solicitud de Uso y Aprovechamiento
de la Sala Silvestre Revueltas y verifica la
disponibilidad de la Sala en la fecha y
horario solicitados.

4 hrs

¢Existe disponibilidad de la sala?

No

Informa al interesado sobre la no
disponibilidad de la Sala Silvestre Revueltas
en la fecha y horario solicitados.

4 hrs

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Si

Informa  al interesado  sobre la
disponibilidad de la Sala Silvestre Revueltas
en la fecha y horario requeridos y solicita
propuesta del evento.

4 hrs

Recibe y envia a la Direccion de la Orquesta
Filarmédnica la propuesta del evento para
que se verifique que cumpla con el perfil y
propdsitos  culturales y  artisticos
requeridos.

4 hrs

Solicita al interesado la documentacién
para la elaboracién del Proyecto de
Convenio para Uso y Aprovechamiento.

8 hrs

Recibe documentacion vy verifica que
cumplan con los requisitos
correspondientes.

6 hrs

¢Cumple con los requisitos?

No
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7 Informa al interesado los documentos a 4 hrs
presentar o sustituir para cumplir con los
requisitos.
(Conecta a la actividad 6)
Si

8 Recibe documentacidn, elabora el Proyecto | 7 dias
de Convenio para Uso y Aprovechamiento y
envia a la Direccidon de Asuntos Juridicos
para su revision.

9 Recibe oficio y Convenio y verifica si| 3dias
contiene sello de revision.
:Contiene sello de revision?
No

10 Realiza modificaciones al proyecto de| 2dias
Convenio y envia.
(Conecta con la actividad 8)
Si

11 Recaba las firmas de los interesados en el | 5dias
Convenio.

12 Entrega un ejemplar al usuario e informa a 1dia
la Direccidon de la Orquesta Filarménicadela
Ciudad de México para solicitar reuniéon de
trabajo.

13 Celebra reunion, determina los ldia
requerimientosy define los términos en que
se hara la entrega de las instalaciones.

14 Hace entrega de las instalaciones de la Sala 2 hrs
Silvestre Revueltas al usuario y elabora Acta
de Hechos para notificar al area de
seguridad.

15 Supervisa el desarrollo del evento. ldia

16 Recibe las instalaciones, verifica que estén 2 hrs
en las condiciones en que se entregaron
originalmente.
¢Cumple con las condiciones?
No

17 Informa al usuario, se determina la 1dia
sustitucion o reparacion del dafio segln sea
el caso y notifica a la Direccion de Asuntos
Juridicos para que proceda conforme a
derecho.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Pagina 48 de 199




0 ) o
MANUAL m o% GOBIERNG DE LA ?IE'\:?;\I;Z;:SIADEADMINISTRACI NY
ADMINISTRATIVO rﬁ“g‘ d CIUDAD DE MEXICO

[¢)

Si
18 Recibe las instalaciones, mediante Acta de 6 hrs
Hechos, e integra al expediente copia del
parte de novedades del area de seguridad.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles, 4 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Para el caso en que en la fechay horario solicitados no haya disponibilidad de la
Sala Silvestre Revueltas, la Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccidon
de Operacion de la Orquesta Filarmodnica de la Ciudad de México informara al
interesado mediante correo electrénico o por escrito.

2. Elinteresado en la Sala Silvestre Revueltas presentara documentacion, en copia
simple, de la siguiente documentacion:

a. PERSONA FISICA: Solicitud del evento por escrito; cédula de identificacién
fiscal; identificacion oficial vigente; comprobante de domicilio en la
Ciudad de México, no mayor a dos meses de vigencia; sinopsis del
programa; perfil y curriculo del elenco artistico; precio de las localidades
para acceso al evento; necesidades técnicas de montaje y difusion del
mismo.

b. PERSONA MORAL: Solicitud del evento por escrito; acta constitutiva de la
sociedad o asociacidn; Identificacion oficial del representante legal; poder
notarial; cédula de identificacion fiscal de la sociedad o asociacion;
comprobante de domicilio fiscal en la Ciudad de México, no mayor a dos
meses de vigencia; sinopsis del programa; perfil y curriculo del elenco
artistico; precios de las localidades para acceso al evento; necesidades
técnicas de montaje y difusion del mismo.

3. La Direccion de Operacion de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México al
recibir la propuesta del evento deberd verificar que cumpla con el perfil,
propdsitos culturalesy artisticos de la Secretaria de Cultura.

4. La Subdireccidon de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacién de la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México, deberd realizar los tramites
correspondientes para la elaboracidn del Convenio de Uso y Aprovechamiento.

5. El Convenio de Uso y Aprovechamiento serd enviado para su revision por la
Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México mediante oficio, y por este mismo
medio sera devuelto por la Direccion de Asuntos Juridicos.

6. LaDireccion de Asuntos Juridicos enviara 3 (Tres) ejemplares originales y sellados
del Convenio de Uso y Aprovechamiento, para el recabo de las firmas
correspondientes; 1(Uno) de los ejemplares le sera entregado por la Subdireccién
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de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la Orquesta Filarménica
de la Ciudad de México al usuario.

7. Una vez firmado el Convenio de Uso y Aprovechamiento, la Direccién de
Operacién de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México solicitara al usuario
y a la Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direcciéon de Operacion de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México, celebrar una reunién de trabajo en
la que se definiran los requerimientos y apoyo técnico a cubrir para la realizacion
del evento, asi como los términos en que se hara la entrega de las instalaciones.

8. La entrega de las instalaciones de la Sala Silvestre Revuelta se hara en la fecha 'y
horario establecido en el Convenio de Uso y Aprovechamiento.

9. La Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México debera informar al area de
seguridad, mediante un Acta de Hechos, la entrega de las instalaciones de la Sala
Silvestre Revueltas al Coproductor del evento.

10. La emision de boletaje sera a través del sistema electrénico vigente de la sala
Silvestre Revueltas.

11. Se debera cumplir con los protocolos sanitarios y en materia de proteccion civil
vigentes.

12. La publicidad del evento debera contener los logos institucionales de la Secretaria
de Cultura.
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Subdireccidn de Enlace Administrativo en Direccion de
Operacion de la Orquesta Filarmodnica de la Ciudad de
México
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5. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacion de Nuevas Cuotas y Descuentos
para los Conciertos de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México.

Objetivo General: Aplicar las cuotas y descuentos establecidas y autorizados de acuerdo
a la normatividad aplicable, que garanticen a los usuarios el acceso a los servicios que
proporciona la Secretaria de Cultura /Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidon General de
Administraciony
Finanzasen la
Secretaria de Cultura

Solicita, mediante oficio, a la Direccidon de la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de
México, la propuesta de nuevas cuotas y
descuentos para los conciertos de la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de
México.

ldia

Subdireccién de
Enlace Administrativo
en la Direccion de la
Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de
México.

Recibe solicitud de la Direccién de la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de
México para elaborar propuesta de nuevas
cuotas y descuentos referentes a la
recaudacion por concepto de
aprovechamientos y productos.

4 hrs

Elabora propuesta 'y envia
autorizacion.

para

2 dias

Recibe propuesta revisada y revisa si se
encuentra autorizada.

1dia

¢Se encuentra autorizado?

No

Realiza correcciones a la propuesta de
nuevas cuotas y descuentos.

ldia

(Conecta con la actividad 3)

Si

Envia mediante oficio la propuesta de
nuevas cuotasy descuentos parasu analisis.

1dia

Direccion General de
Administraciony
Finanzasen la
Secretaria de Cultura

Recibe propuesta, analiza la solicitud y la
justificacion  sobre la adicién y/o
modificacién a los numerales y las cuotas
establecidas y determina su viabilidad.

2 dias

(Es viable?

No
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Envia mediante oficio a la Direccién de la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de
México, indicando los motivos por los que
no se autorizan los cambios propuestos.

ldia

Subdireccion de
Enlace Administrativo
en la Direccidon de la
Orquesta Filarmdnica
de la Ciudad de
México.

Recibe de la Direccion de la Orquesta
Filarmonica de la Ciudad de México
propuesta rechazaday realiza correcciones.

ldia

(Conecta con la actividad 3)

Si

10

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de Cultura

Realiza tramite de autorizacién ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas
para su correspondiente publicacion en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

1dia

11

Publica en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México las adiciones y/o modificaciones a
los numerales y cuotas, referentes a la
recaudacion por concepto de
aprovechamientos y productos.

ldia

12

Informa, mediante oficio, a la Direcciéndela
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de
México, el aviso de publicacidn en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

ldia

13

Subdireccidén de
Enlace Administrativo
en la Direccion de la
Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de
México

Recibe de la Direccion de la Orquesta
Filarmédnica de la Ciudad de México, copia
del oficio de publicacion, difunde e instruye
al personal para que se apliquen las nuevas
cuotas y descuentos autorizados.

1dia

14

Remite, mediante correo electrdnico, a la
empresa Venta de  Boletos por
Computadora, la informacién de las nuevas
cuotas y descuentos aplicables al proceso
de venta de boletos para los conciertos de la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de
México en la Sala Silvestre Revueltas.

2 dias

15

Integra documentacion, genera expediente
y archiva

4 hrs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. LaDireccidn de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México, sera responsable
de validar y/o solicitar la adicién o modificacion de los numerales y cuotas
referentes a la recaudacion por concepto de aprovechamientos y productos que
se generen, asi como los descuentos de los boletos, ante la Direccion General de
Administraciony Finanzas de la Secretaria de Cultura, de acuerdo a las Reglas para
la Autorizacion, Control y Manejo de Ingresos de Aplicacion Automatica.

2. Las cuotas aplicables a la operacién de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de
México para cada ejercicio fiscal, entran en vigor a partir de su publicacién en la
Gaceta Oficial del Ciudad de México.

3. En el caso de las cuotas y descuentos autorizados para la entrada general a los
conciertosy estacionamiento de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México,
publicadas en la Gaceta Oficial del Ciudad de México, se debe aplicar el Impuesto
al Valor Agregado.

4. En relacién al uso de los espacios del Centro Generador de la Orquesta
Filarmdnica de la Ciudad de México, la actualizacion a las cuotas se realizara
mediante dictamen valuatorio, el tramite debe llevarse a cabo ante la Direccidon
General de Patrimonio Inmobiliario del Gobierno del Ciudad de México.
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Subdireccidn de Enlace Administrativo en
Direccidn de Operacion de la Orquesta
Filarmdnica de la Ciudad de México
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6. Nombre del Procedimiento: Venta de Boletos para conciertos de la Orquesta
Filarmonica de la Ciudad de México.

Objetivo General: Contar con el sistema de venta de boletos, que permita al usuario la
facilidad de adquirirlos, mediante las diversas opciones que se ofrecen en el sistema
vigente de acuerdo a contrato como: puntos remotos, via telefénica y en la taquilla de la
Sala Silvestre Revueltas, para acceder a los conciertos de la Orquesta Filarmoénica de la
Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Enlace Administrativo
en la Direccidn de la
Orquesta Filarmdnica
de la Ciudad de
México.

Recibe de la Direccion de la Orquesta
Filarmédnica de la Ciudad de México, copia
de Contrato formalizado, solicita, mediante
correo electrénico, a la empresa Venta de
Boletos por Computadora, dar de alta los
conciertos.

2 dias

Verifica a través del sistema, el alta de los
conciertos de la Orquesta Filarménica de la
Ciudad de México.

ldia

Elabora solicitud de dotacion de boletaje en
blanco para emitir los boletos por el sistema
electronico para venta de boletos.

1dia

Recibe  boletaje, verifica que |la
documentacion este completa y entrega el
boletaje al encargado de taquilla.

1dia

Subdireccion de
Enlace Administrativo
en la Direccion de la
Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de
México (Personal
Técnico -Operativo)

Recibe, emite, cobra y entrega los boletos
solicitados por el usuario y en su caso aplica
los descuentos vigentes.

ldia

Realiza el cierre de ventas y entrega para su
revision.

ldia

Subdireccion de
Enlace Administrativo
en la Direccion de la
Orquesta Filarmonica

Recibe el cierre de ventas, verifica las ventas
al precio, con descuento y efectia el
depdsito a la  cuenta  bancaria
concentradora.

ldia
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de la Ciudad de
México
8 Recibe la liquidaciéon por evento de la| 3dias
empresa Venta de  Boletos por
Computadora, asi como la transferenciaala
cuenta bancaria concentradora.
9 Emite el recibo de ingresos por productos ldia
por el total de ventas de los conciertos de fin
de semana.
10 Recopila documentacion y verifica que los 1dia
importes correspondan a los resultados del
audit.
11 Informa, mediante oficio, los depdsitos por | 2dias
el total de venta de boletaje por concierto.
12 | Coordinacién de Recibe oficio con la documentacion 1dia
Finanzas comprobatoria de ingresos, programa y
notifica la realizacion de la conciliacion
mensual.
13 | Subdireccion de Recibe notificacién y realiza conciliacion | 1dia
Enlace Administrativo | mensual de los ingresos generados por la
en la Direccion de la venta de boletos a los conciertos de la
Orquesta Filarmodnica | Orquesta Filarmonica de la Ciudad de
de la Ciudad de México.
México
14 Concentra documentacion, genera | 1dia
expedientey archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:
1. El contrato que regula la venta de boletos por Computadora y la Secretaria de
Cultura debera ser firmado por la persona Titular de la Secretaria de Cultura.
La Direccion de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México suscribira, en
coordinacion con la Direccién de Asuntos Juridicos, el contrato para venta de
boletos por Computadora, con la empresa correspondiente.
La Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccién de Operacion de la
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México solicitara a la empresa Venta de
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Boletos por Computadora, dar de alta los eventos, indicando fechas, horarios y
costo.

4. Laventade boletos podrarealizarse a través del Sistema Electrénico paralaventa
deboletos por Computadora en la pagina que corresponday en la taquilla ubicada
en Avenida periférico sur 5141, Colonia Isidro Fabela en la Alcaldia Tlalpan Cédigo
Postal 14030, con un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00
horas, sdbados de 12:00 a 18:00 horas y Domingos de 10:00 a las 12:30 horas en la
Sala Silvestre Revueltas del Centro Cultural Ollin Yoliztli.

5. Las tarifas por el costo del boleto, deberdn apegarse a lo autorizado por la
Secretaria de Culturay la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de
la Ciudad de México.

6. Los descuentos que se aplicaran en la venta de boletos para los conciertos de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México, seran Gnicamente en taquilla, de
acuerdo a la normatividad vigente.

7. El usuario que realice la compra de su boleto a través del sistema electrénico
debera contar con identificacion oficial que lo acredite para solicitar su boleto en
la taquilla de la Sala Silvestre Revueltas del Centro Cultural Ollin Yoliztli.

8. Los comprobantes de pago por la venta de boletos para los conciertos de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México, deben ser fichas de depdsito y/o
voucher.

9. Dentro del presente procedimiento el cierre de ventas consistird en el reporte del
audit, emitido por el sistema electrénico para venta de boletos, por las ventas de
taquilla en efectivo, y los comprobantes de voucher por las ventas mediante
tarjetas bancarias.

10. Todos los boletos para los conciertos de la Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de
México, seran emitidos invariablemente por el sistema electrénico contratado.

11. La empresa Venta de Boletos por Computadora enviara a la Subdireccion de
Enlace Administrativo en la Direccién de Operacion de la Orquesta Filarmédnica de
la Ciudad de México la liquidacidén por evento, asi como la constancia de la
transferencia a la cuenta bancaria concentradora a favor de Gobierno de la Ciudad
de México / Secretaria de Cultura por las ventas realizadas en puntos remotos y
via telefonica.

12. La emision del recibo de ingresos por productos por el total de ventas de los
conciertos de fin de semana se obtendra a través del Sistema Electronico de la
empresa de Venta de Boletos por Computadora.

13. Los ingresos por venta de boletos deberan ser depositados en la cuenta
concentradora de la Secretaria de Cultura, al segundo dia habil siguiente,
conforme la normatividad vigente.

14. La Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México debera informar, mediante oficio, a
la Coordinacién de Finanzas, los depositos por el total de venta de boletaje por
concierto, clasificados por: taquilla, puntos remotos y telefénicas de la empresa
Venta de Boletos por Computadora.
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15. Para la conciliacién de ingresos la documentacién comprobatoria consistira en el
Audit de liquidacion del evento, fichas de depdsito, voucher y recibo de ingresos

por productos.
16. reportar semanalmente a la Coordinacion de Finanzas de la Secretaria de Cultura

y realizar conciliaciones de ingresos en forma mensual.

Pagina 61 de 199




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
GOBIERNO DE LA FINANZAS

CIUDAD DE MEXICO

c
X
]
(=i
oT
= Ny :
5%, 1. Recibe de la 3. Elabora solichxide 4, Recibe boletaje, 7. Recibe el cierre de
o2 DOFCOMX copia de e - © ventas, verificalas
£95 Contrato formaizado, 2 Verifica a través del dotacion de boletafe &n verifica que 1 ventas al precio, con
T S d N blanco para emitir los documentacian este Ls o
5 solicita ala empresa sistema, el alta de los . descuento y efectia el
Buo Ve 5 boletos por el sistema completa y entrega el K
ET nta deBoletos por conciertos dela OFCM. elecirénico par venta boletaje &l encargad deposito ala cuenta
EZ Computadors, dar de de bolek de taquill bancaria
g:g altalos condierios. & Doletas. & taquitia- concentradora
BE
=5
0w
ks
2o
Ef
55
[
o
ey
o3
EE
s3]
=3
1 —
#q
= E 5. Recibe, emite, cobra
5.8 y entregalos bolelos
il soliciados por g
SE USUArio y en su caso
=3 aplicalos descuenios
2 5T vigentes
= o
B o
= S —
= |£3
@ ER
b= B
3 |2
=
Z i3
o |BE
= |E5
] w f 8. Realiza el cierre de
m b= ventas y enfrega para
£ |58 sU revision.
€ |83
E |g2E
T |EE -
[y =i
@ o]
w
El
F -]
s |
= g
@ (=]
=
g |z
£ |8
2 |5
B =]
-
=] T
- -4
o© Is)-]
= %:% 8. Recibelanlti‘;];iﬂacién 9 Emite o recino 6 10. Recopila 13. Re‘l_:\benoliﬁmgun
g g3 embreca venta do ingres0s por produccs eI LT o — e
@ P Boletos Itotal d wverifica que los oficio, los depdsitos por =
2 ZF por par eltotal dev importes ¢ dan el total de venta de INgresas genermaos par
@ =5 Computadora, asi delos concierlos defin I e " - la venta de boletos a
o - alos resultados del boletaje porconderfo.
z == como lafransferencia a de semana. dit los concieros de la
o E z la cuenta bancaria. audi OFCM.
2 ]
5|22
Bl
gE
g
EE —_—
I
o
&
=
=
w0
o
=]
c
-5
]
a
z
=
]
=
o

14. Concentra
documentacion, genera 4)@
expedientey archiva

Coordinacidn de Finanzss

12. Recibe oficio con la
documentacion
comprobatoria de

ingresos, programa y
notifica larealizacion
delaconciiadn
mensual.

Pagina 62 de 199




0 ) o
MANUAL m o% GOBIERNG DE LA ?IE'\:?/:?’\I;Z;:;?IADEADMINISTRACI NY
ADMINISTRATIVO "ﬁ"g" d CIUDAD DE MEXICO

[¢)

VALIDO

Subdireccién de Enlace Administrativo en Direccion de
Operacion de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México
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7. Nombre del Procedimiento: Control de Asistenciay Faltas de los trabajadores de Base
Sindicalizados, Lista de Rayay Estabilidad Laboral adscritos a la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Verificar los registros del Control de Asistencia de los trabajadores de
Base Sindicalizados, Técnico Operativo de Confianza y de Estabilidad Laboral de la
Secretaria de Cultura, a fin de que se cumpla la normatividad vigente y se apliquen los
descuentos correspondientes de acuerdo a las incidencias registradas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe de la Unidad Administrativa de
adscripcion del trabajador las “Listas de
Asistencia” de los trabajadores.

ldia

Revisa los registros y/o Listas de Asistenciay
verifica en el control del Asistencia las
incidencias de los trabajadores.

2 dias

Captura las incidencias en el Sistema de
Control de Asistencia y genera archivo en
formato PDF para revision.

2 dias

Genera tarjetas de asistencia en PDF y
elabora lista de faltas de asistencia.

2 dias

Genera, en archivo electrdnico, Formato de
Faltas Injustificadas definitivo.

ldia

Elabora oficio dirigido a la Direcciéon de
Atencién y Control de Asuntos Laborales y
recaba firma de autorizacion para el envio
del Formato de Faltas Injustificadas.

1dia

Entrega el Formato de Faltas Injustificadas.

4 hrs

Coordinacién de
Administracidén de
Capital Humano

Recibe oficio y archivo electrénico del
Formato de Faltas Injustificadas, sella acuse
y devuelve.

4 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe acuse de la entrega del archivo
electrénico.

2 dias

10

Solicita el Reporte de Post-némina para
verificar descuentos.

ldia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Entrega el Reporte de Post-némina para
verificar descuentos.

ldia
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12 | Jefatura de Unidad Recibe reportey verifica que los descuentos | 2 dias
Departamental de se hayan procesado.
Control de Personal

¢Se procesaron los descuentos?
No

13 Determina que no fueron procesados los 1dia
descuentos.
(Conecta con la actividad 5)
Si
14 Informa a los trabajadores que sus registros | 2 dia
de asistencia fueron correctos y solicita
firma
15 Guarda mensualmente archivo generado en 1dia
formato PDF para aclaraciones.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. LaJefaturade la Unidad Departamental de Control de Personal para la operacion
de este procedimiento debera apegarse a las especificaciones que al respecto
determine la Direccion General de Administracion de Personaly la reglamentacion
laboral correspondiente en los Articulos 66 al 72 de las Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México y al Articulo 44 fracciones Il y VI de
la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado.

2. El Formato de Faltas Injustificadas, asi como el oficio de envio del mismo, debera
ser autorizado, mediante firma, por la Coordinacién de Administracion de Capital
Humano.

3. Para el caso de que sea un Alta de trabajador, la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal debera realizar el alta correspondiente en
el Sistema de Control de Asistencia y entregard una tarjeta provisional de
asistencia al trabajador o a la Unidad Administrativa de adscripcion.

4. LaJefaturade Unidad Departamental de Control de Personal recibira inicamente
al fin de mes las Listas de Asistencia de los trabajadores.

5. Las Listas de Asistencia las podra recibir el trabajador de manera personal o bien,
el gestor designado por la Unidad Administrativa de adscripcion.

6. Dentro del presente procedimiento la recepcion de las Listas de Asistencia la
podra realizar cualquiera de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
de Cultura, de acuerdo a la adscripcidn del trabajador y son las siguientes:

a. Oficinade la Secretaria de Cultura
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Direccion Ejecutiva de Gestion Institucional y Cooperacién Cultural
Direccion General de Vinculacion Cultual Comunitaria
Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios
Direccidn Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria
Direccidon General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural
g. Direccidn General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales
7. Las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion General de Administracion
y Finanzas en la Secretaria de Cultura que podran recibir las Listas de Asistencia
de acuerdo a la adscripcion del trabajador, son:
a. Direccidn General de Administraciény Finanzas en la Secretaria de Cultura

"m0 o0 T

b. Coordinacién de Finanzas

c. Coordinacion de Administracidén de Capital Humano

d. Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

e. Subdireccion de Enlace Administrativo en Direccion de la Orquesta

Filarmonica de la Ciudad de México

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal a través de los
recintos culturales con equipo automatizado, entregara a cada trabajador una
credencial con tecnologia de radio frecuencia para registrar su asistencia.

9. Losrecintos culturales, ante el caso de la pérdida de la credencial del trabajador,
deberan solicitar su reposicion mediante oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal y ésta de forma temporal entregara al
trabajador una tarjeta provisional para que pueda registrar su asistencia.

10. La Jefatura de Unidad Departamental para generar las Listas de Asistencia debera
contar con la peticion del drea de adscripcion del trabajador.

11. Los recintos culturales en el caso de la reposicion de Listas de Asistencia por
inconsistencias en los registros de los trabajadores, deberan solicitarse por oficio
a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.

12. La Jefatura de la Unidad Departamental de Control de Personal, debera enviar
archivo electrénico del Formato de Faltas Injustificadas a la Direccidon General de
Politica Laboral de la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion en la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, de acuerdo al
calendario establecido para los efectos.

13. El trabajador registrara su asistencia diariamente y hasta un periodo de 30 dias
segln el mes calendario.

14. El trabajador debera reportar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control
de Personal el mismo dia de su registro de asistencia, cualquier anomalia en el
Sistema de Control de Asistencia que haya detectado en la operacion y que
considere le afecte, y la Unidad Departamental debera corregir de inmediato.

15. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal, por medio del
Sistema de Control de Asistencia generara para todo el personal un reporte de
manera mensual.

16. Los horarios y jornadas de trabajo deberan establecerse conforme a las
necesidades del servicio en apego a la Normatividad vigente.
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. Los titulares de las areas solicitaran por oficio a la Unidad Departamental de
Control de Personal las modificaciones de horarios conforme a los calendarios
establecidos.

El cambio de horarios debera realizarse a partir de la autorizacion que otorgue la
Direccidon General de Politica Laboral, siendo la Unidad Departamental quien deba
informar de la autorizacién a las areas.

El titular del area debera informar mediante oficio a la Coordinaciéon de
Administracion de Capital Humano los horarios y actividades del personal de
nuevo ingreso o reubicaciéon en apego a las jornadas establecidas en las
Condiciones Generales del Trabajo, una vez que se haya informado la autorizacién
correspondiente.

En el control de incidencias Kardex se deberan descargar todos los documentos
oficiales tramitados por los trabajadores.

Diagrama de Flujo:

Lista de Raya y Estabilidad Laboral adscritos a la Secretaria de Cultura
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8. Nombre del Procedimiento: Gestion del pago del Premio por Puntualidad y Asistencia
a Trabajadores de Base Sindicalizados adscritos a la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Tramitar las solicitudes de pago del Premio por Puntualidad y
Asistencia de los Trabajadores de Base Sindicalizados para el cobro correspondiente al
registro de su asistencia semestral.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe oficio solicitud para el pago del
Premio por Puntualidad y Asistencia.

20 min

Revisa en controles internos que el
trabajador no haya recibido el pago en el
periodo establecido para su cobro, asi como
verifica su registro de asistenciay determina
la procedencia de la solicitud.

ldia

¢Procede la solicitud?

No

Informa al trabajador los motivos por los
que no procede la solicitud y devuelve su
documento.

20 min

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Otorga Visto Bueno al oficio de solicitud de
Pago del Premio por Puntualidad vy
Asistencia y le indica al trabajador el
periodo en que sera pagado.

20 min

Revisa y valida los datos de asistencia en el
Kardex.

ldia

Capturaen unaHojade Calculo los datos del
trabajador y los datos del registro de su
asistencia, genera archivo en texto plano
TXT.

2 dias

Envia texto plano TXT de movimientos, a la
Direccion Ejecutiva de Administracion de
Personal y Unindmina.

1hr

Elabora oficio dirigido a la Direccion
Ejecutiva de Administracion de Personal y
Unindmina para formalizar el envio de los

3 hrs
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movimientos 'y recaba firma de
autorizacion.
9 Envia oficio con documentacién soporte ala 2 hrs
Direccion Ejecutiva de Administracion de
Personal y Unindmina para sello y VoBo.
10 Recibe acuse de la gestion y solicita lhr
mediante oficio, el Reporte de Post-némina
para verificar pagos.
11 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud por oficio y entrega el ldia
Departamental de Reporte de Post-Nomina.
Noéminas
12 | Jefatura de Unidad Recibe el Reporte de Post-Nomina y verifica 2 hrs
Departamental de que el pago se haya procesado.
Control de Personal
¢Se proceso el pago?
No
13 Determina que los pagos no fueron 6 hrs
procesados.
(Conecta con la actividad 7)
Si
14 Archiva oficio de gestién y el reporte de | 4hrs
Post-Nomina.
15 Turna al Archivo de Control de personal la 4 hrs
solicitud del trabajador para que se integre
a su expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal operard este
procedimiento, solo en los casos de aquellos trabajadores a los que la Direccién
General de Administracion y Optimizacion del Capital Humano no haya aplicado
en tiempo y forma el pago del premio por asistencia y puntualidad; y operara en
cumplimiento a lo establecido en los articulos 128 y 129 de las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.
De acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito
Federal el premio de Puntualidad y Asistencia sélo podra ser otorgado a los
trabajadores de base sindicalizados.
Para llevar a cabo el procedimiento, la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal solicitara el pago del premio a requerimiento del trabajador
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por medio de la presentacidn de una Solicitud por escrito, y una vez que la Unidad
Departamental efectle la revision de su asistencia en el Kardex.

4. Si la solicitud es procedente, la Jefatura de Unidad de Control de Personal,
anexara como la impresion de la captura del archivo plano, en formato TXT,
correspondiente al Ultimo mes del semestre a que corresponda el pago, y se
deberd informar al trabajador que su pago se hara en un tiempo variable de hasta
tres quincenas.

5. Seinformara al trabajador laimprocedencia de su solicitud cuando se encuentren
registrados en el Kardex faltas injustificadas, retardos graves y/o licencias
médicas mayores a ocho dias habiles en el semestre, conforme es indicado en las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal deberd hacer
corresponsable al trabajador del seguimiento semestral a su asistencia a fin de
que con certidumbre solicite su pago.

7. El envio de movimientos correspondiente al Premio de Puntualidad y Asistencia
se realizard mediante correo electrénico, de acuerdo al calendario establecido por
la Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal y Unindmina,
posteriormente se formalizard mediante oficio firmado por la Coordinacién de
Administracion de Capital Humano.

8. En el caso en que la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
haya gestionado el pago del trabajador y este no lo haya recibido en el tiempo
variable de hasta tres quincenas, debera insistir por correo electrénico a la
Direccidn Ejecutiva de Administracién de Personal y Unindmina, el cumplimiento
del pago, conforme se establece en el calendario para la gestién de estos
movimientos.

9. La Jefatura de Unidad de Control de Personal, deberd recibir de la Unidad
Departamental de Néminas, de manera quincenal, el Reporte de Post-Ndémina
para verificar la aplicaciéon del pago del premio a los trabajadores que lo
solicitaron.

10. Los recintos culturales, ante el caso de la pérdida de la credencial del trabajador,
deberan solicitar su reposicion mediante oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal y ésta de forma temporal entregara al
trabajador una tarjeta provisional para que pueda registrar su asistencia.
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12. Recibe el Reporte de
Post-Némina y verifica
que el pago se haya
procesado.

& Se praceds el paga?

Si 14. Archiva oficio de
- W gestién y el reporte de
Paost-Nomina.
No

15. Turna al archivo de
Control de Personal la
salleitud del trabajador.

13.Determina que los
pagos no fueron
procesados.
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Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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9. Nombre del Procedimiento: Registro, Control y Gestion de las incidencias laborales
de los trabajadores de base sindicalizados y no sindicalizados, estabilidad laboral y de
estructura adscritos a la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Registrar las incidencias |
aborales del personal de la Dependencia en los sistemas correspondientes y llevar a cabo
su gestion ante la autoridad competente a fin de evitar descuentos, pagos indebidos o
afectacion de derechos laborales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:;s:ilzlae dde la Actividad Tiempo
1 | JefaturadelaUnidad | Recibe del trabajador, original del 1dia
Departamental de Documento Mdltiple de Incidencias, revisa 'y
Control de Personal determina si esta debidamente requisitado.
¢Esta debidamente requisitado?
No
2 Indica al trabajador correcciones y solicita 1dia
se realicen.
(Conecta a la actividad 1)
Si
3 Asigna folio al Documento Mdltiple de
Incidencias, informa al trabajador el ldia
numero de folio correspondiente a su
tramite.
4 Registra en Kardex la incidencia laboral y la 1dia
captura para resguardo administrativo.
5 Registra electronicamente los datos del | 2dias
Documento Mdltiple de Incidencias en la
hoja de calculo y genera el Reporte de
Control y archivo electronico del formato
TXT.
6 Turna el Documento Multiple de Incidencias | 1dia
para recabo de firma de autorizacion.
7 | Coordinacion de Recibe el Documento Mdultiple de| 3dias
Administracion de Incidencias, firma y devuelve para su
Capital Humano gestion.
8 | Jefaturadela Unidad | Elabora oficio dirigido a la Direcciéon de | 4hrs
Departamental de Atencion y Control de Asuntos Laborales y
Control de Personal recaba firma.
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9 Anexa Documento Mdltiple de Incidencias, | 4 hrs
Reporte de Controly Formato TXT y entrega
a la Direccion de Atencion y Control de
Asuntos Laborales.

10 Autoriza, mediante firma, el Documento | 2dias
Multiple de Incidencias e informa para su
gestion.

11 Recibe el Documento Miultiple de| 3dias
Incidencias autorizado.

12 Entrega al Archivo de la Unidad| 1dia

Departamental, el Documento Multiple de
Incidencia para su incorporacién al
expediente del trabajador.
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. LaJefaturadelaUnidad Departamental de Control de Personal, para la operacion
de este procedimiento se apegara a la normatividad establecida en la materia en
las circulares, lineamientos y calendarios que para los efectos emita la Secretaria
de Finanzas a inicio del ano laboral, en el “Acuerdo mediante el cual se da a
conocer laimplementacion de la Nueva Cultura Laboral en la Ciudad de México”,
asi mismo cumplira lo establecido al respecto en las Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México vigentes.

2. Asimismo, hara de conocimiento a los Enlaces Administrativos de la Dependencia
las referidas disposiciones, para su cumplimiento e informacién al personal
técnico operativo y de estructura de su area.

3. La Jefatura de la Unidad Departamental de Control de Personal, tramitara las
incidencias laborales del personal con el Documento Multiple de Incidencias y
oficios que deberan ser recibidos del trabajador correctamente requisitados y
firmados.

4. El Documento Multiple de Incidencias es el instrumento con el que el personal
técnico operativo de base sindicalizado, de base sin digito sindical, operativo de
base con cddigo CF, de estabilidad laboral y de estructura, solicitan autorizacién
de sus incidencias laborales.

5. Para efectos de la gestion de los Documentos Multiples de Incidencias ante la
Direccidon Ejecutiva de Atencidn y Control de Asuntos Laborales, adscrita a la
Direccidon General de Politica Laboral de la Subsecretaria de Capital Humano y
Administracion de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano, es la Unidad Administrativa responsable de
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dar visto bueno al Documento Mdltiple de Incidencias y dar visto bueno y
autorizacion a la gestion correspondiente.

6. Para la gestion particular de las incidencias laborales referidas a las causas
justificadas de falta de asistencia a labores, articulo 70 fracciones I, Il y IV de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Ciudad de México, el Documento Multiple
de Incidencias se recibira dentro del periodo de 72 hrs. a partir de la omision de
registro. Si el tramite fuera presentado de manera extemporanea, se hara de
conocimiento al trabajador o a los Enlaces Administrativos su inaplicabilidad y la
Jefatura de la Unidad Departamental de Control de Personal procedera a operar
el procedimiento predeterminado de faltas.

7. Enrelacidn a las incidencias del trabajador referidas a las licencias con goce de
sueldo, los periodos vacacionales o dias de descanso extraordinario por asistencia
o por puntualidad establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes
en sus articulos 87, 102 y 127, deberan ser recibidas preferentemente con un
minimo de 24 hrs previas al dia solicitado. No se podran autorizar
extemporaneamente estos movimientos.

8. El personal técnico operativo de base sin digito sindical, operativo de base con
cédigo CF, y de estabilidad laboral sélo tienen derecho a disfrutar periodos
vacacionales y omisiones de entrada y salida justificadas por cargas de trabajo,
mismas que se deberan tramitar con el Documento Multiple de Incidencias
respectivo.

9. La Jefatura de la Unidad Departamental de Control de Personal, gestionara los
Documentos Mdltiples de Incidencias, el Reporte de Control y el formato TXT, ante
la Direccidn Ejecutiva de Atenciony Control de Asuntos Laborales, en dos periodos
quincenales, en la fecha establecida para los efectos por el Calendario de Cierres
vigente.

10. Para los efectos del descargo administrativo y laboral inmediato de los
movimientos, asi como de resguardo histérico, la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control de Personal registrara los movimientos en Kardexy los
capturara en el Sistema de Reloj Checadory /o Listas de Asistencia.

11. La Jefatura de la Unidad Departamental de Control de Personal debera mantener
actualizado el archivo administrativo de incidencias laborales de los servidores
publicos técnicos operativos y de estructura, en caso de que se requiera resolver
una contingencia laboral promovida por el trabajador o por las autoridades
administrativas.

Pagina 76 de 199




MANUAL
ADMINISTRATIVO

L4

Diagrama de Flujo:

)
% GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

laboral y de estruclura adscritos a la

¥ na si

de base si

Secralaria da Cullura
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

4 Es debidamenta

requisitada? 3
oReckedallialades 3. Asigna folio al o
riginal del Documento si Documento Mltiple de adsraandanls datos del Documento
Miltiple de - as, informa al incidencia laboral y la Muiltipla de Incidencias
B L C " i trabajador el nimero de AP pArATSSgS en Iapho'a de célculo
esla debidamente A 3 administrativo. ! Y
AT folio correspondiente. genera el Reporie de
requisitada,
Control .
No
2. Indica al trabajador
i y solicita se
realicen.
- -

9. Anexa el Documento

Miltiple de Incidencias,

el Repaorte da Contral y
@l archive electrénico

&. Elabora oficio
dirigido a la Direccidn
de Atencidn y Control de

6. Turna el Documenta
Mitiple de Incidencias
para recabo de firma de

10.Autoriza, madiante
firma, el Documenta
Miltiple de Incidencias e

11. Recibe el Documento
Miliiple de Incidencias

autorizacién. S del Formato TXT y informa para su gestion. aulorizado.
recaba firma.
enlraga.
J
3

—_—

12, Entrega al Archivo
de |la Unidad
Departamental, el

Dacumento Multiple de O

Incidencia.

—

Registro, Control y Geslion de las incidencias laborales de los

Coordinacion de Administracién
de Capital Humano

7. Recibe el Documento
Miliple de Incidencias,

firma y devuelve para su
geslidn

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de
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10. Nombre del Procedimiento: Movimientos de Personal de la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Procesar los movimientos de personal y realizar la aplicacién de
incidencias en el Sistema Unico de Néminas de conformidad con la Tabla de Cédigo de
Conceptos para Movimientos, y en apego al calendario anual de Procesos de Némina
(SUN) y a la estructura ocupacional autorizada.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe de la Unidad Administrativa, oficio
con documentacion soporte.

ldia

Elabora el formato “Documento Alimentario
Mdltiple de Movimientos de Personal” de
acuerdo a la documentacion soportey enla
fecha de proceso.

1dia

Captura en SUN los movimientos de
personal vy realiza la aplicacion de
incidencias

ldia

¢Cumple en el Sistema con los
requisitos?

No

Reporta a la Direccion Ejecutiva de
Administracion de Personal y Unindmina via
correo electronico, posteriormente de
manera oficial y espera respuesta.

2 dias

(Conecta con la actividad 2)

Si

Ordena los movimientos de personal y
genera expediente de personal.

1dia

Genera consulta de movimientos en el SUN
y entrega a Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Recibe consulta de movimientos, revisa la
pre nébminay determina si los movimientos
capturados estan correctamente reflejados
para el pago.

ldia

¢Estan correctamente reflejados los
movimientos?

No
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8 Reporta via correo electronicoy de manera | 1dia
oficial mediante Bitacora, la existencia de
errores de calculo para su correcciéon y
nueva captura.
9 Informa de la reapertura del SUN para 1dia
nueva captura.
(Conecta con la actividad 3)
Si
10 | Jefatura de Unidad Revisa la pre némina para validacion. 1dias
Departamental de
Noéminas
11 Obtiene las Constancias de Movimientos de | 2 dias
Personal a través del SUN conforme al
calendario.
12 Firma las Constancias de Movimientos de 3hrs
Personal, elabora relacién y envia para
integrar archivo.
13 | Jefatura de Unidad Recibe relacion 'y Constancias de 1dia
Departamental de Movimientos de Personal e integra en
Control de Personal expediente de personal.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas, verificard que las plazas se
ocupen de acuerdo a las disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal, establecidas en la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos.
Para tramitar movimientos de personal, las dreas administrativas de la SECULT
deberan hacerlo mediante oficio de solicitud, anexando la documentacion
soporte segln sea el tipo de movimiento a la Coordinacién de Administracion de

Capital Humano.

Dentro del presente procedimiento cualquiera de las Unidades Administrativas,
adscritas a la Secretaria de Cultura, siguientes podra requerirlo:
a. Oficina del Secretario de Cultura

Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria

b
c. Direcciéon General de Grandes Festivales
d. Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria
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e. Direccidn General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural

f.  Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales
g. Direccidn Ejecutiva de Gestion

h. Coordinacién de Promocién y Difusion Cultural

4. Las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion General de Administracion
y Finanzas en la Secretaria de Cultura que podran solicitar la aplicacion del
movimiento de personal son:

a. Direccidn General de Administraciény Finanzas en la Secretaria de Cultura

Coordinacién de Finanzas

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Subdireccion de Enlace Administrativo en Direccion de la Orquesta

Filarmonica de la Ciudad de México

5. La retroactividad de la vigencia de los movimientos, se deberan de efectuar de
conformidad con lo establecido en la Circular UNO 2019.

6. Los Movimientos de Personal se incorporaran al SUN conforme al Calendario,
emitido anualmente por la Direccion Ejecutiva de Administracién de Personal y
Unindmina de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México.

7. Los Movimientos de Personal que se procesaran son: Altas (Nuevo Ingreso y
Reingreso); Bajas (Renuncia, Defuncion, Jubilacién y/o Pensién, Abandono de
empleo, Resolucién Administrativa, Término de interinato); Reanudacién por
término de licencia, Reinstalaciones por Mandato Judicial, Promociones,
Licencias sin goce de sueldo, Suspensiones de pago, Incidencias Laborales,
licencias con goce de sueldo, faltas, retardos, etc.) y/o Modificaciones diversas.

8. Los Movimientos de Personal para su aplicacion deberan cumplir con los
requisitos y documentos soporte que contempla la Circular UNO 2019 y el Articulo
21 de las Condiciones Generales del Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.

9. Paraelcasodel personal de estructura el movimiento de alta se llevara a cabo una
vez que se concluyan las evaluaciones, por parte de la Direccion General de
Modernizacion, Evaluacion y Desarrollo Profesional del Gobierno de la Ciudad de
México cuando el resultado sea SI PERFIL.

10. En el caso de las plazas con Codigo de Confianza (CF) el movimiento de alta se
efectuara una vez que se haya realizado el desbloqueo de la plaza en el SUN por
parte de la Direccion Ejecutiva de Administracién de Personal y Unindmina
adscrita a la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.

11. Para el caso de las plazas de Interinato el movimiento de alta se realizara una vez
que se reciba el oficio de autorizacion de Licencia sin goce de sueldo, emitido por
la Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal y Unindmina adscrita a la
Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

12. En el caso de las plazas de docente en la solicitud del movimiento de alta debera
anexarse la Convocatoria para el Concurso de oposicidn a la plaza vacante, asi

©aon o
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como el resultado del aspirante seleccionado y se efectuara una vez que se haya
realizado el desbloqueo de la plaza en el SUN por parte de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

13. Para el caso de las plazas adscritas a la Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de
México en la solicitud del movimiento de alta debera anexarse la Convocatoria
para el Concurso de oposicion a la plaza vacante, asi como el resultado
aprobatorio del aspirante seleccionado.

14. El movimiento de baja se llevara a cabo una vez que se cuente con la renuncia del
trabajador o el levantamiento de acta administrativa que implique el cese de
actividades seg(in corresponda y/o por resolucién del Organo de Control Interno.

15. Cuando existan problemas técnicos y/o administrativos durante la captura de
movimientos de personal y/o en la validacion de la pre ndmina, éstos se deberan
reportar inmediatamente via correo electrénico a la Direcciéon Ejecutiva de
Administracion de Personal y Unindmina y posteriormente dos dias habiles
después de la captura y/o revisién de movimientos, elaborando oficio y la Bitacora
correspondiente acompafiada del Documento Alimentario Multiple de
Movimientos de Personal a fin de que los considere como OP, y se puedan generar
las constancias de movimientos respectivas, actividades No. 4y 7.

16. La Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal y Unindmina informara a la
JUD de Ndéminas cuando se hayan resuelto las inconsistencias técnicas y/o
administrativas que se hayan presentado durante el proceso de captura y/o
revision de la pre ndmina.

17. Para dar validez oficial a las Constancias de Movimientos de Personal, éstas
deberan estar firmadas por el trabajador, el Jefe de Unidad Departamental de
Nominasy por la Coordinacion de Administracion de Capital Humano.

18. La Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal y Unindmina emitira los
recibos de pago de los trabajadores adscritos al Gobierno de la Ciudad de México
mediante el sistema operativo digital denominado Capital Humano CDMX.
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Personal a través del
SUN conforme al
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Constancias de
Movimientos de

Personal, elabora
relacion y envia para
integrar archivo.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal
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11. Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina de los trabajadores adscritos a la
Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Solicitar el pago de los trabajadores adscritos a la Secretaria de
Cultura de acuerdo con las ndminas emitidas por el SUN, conforme a las fechas

establecidas en el Calendario.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Descarga los productos de némina emitidos
por el SUN e imprime para su andlisis.

ldia

Analiza datos por partida presupuestal y
verifica en el presupuesto asignado la
existencia de la suficiencia presupuestaria
para el pago de la ndmina por partida.

ldia

¢Existe suficiencia presupuestaria?

No

Elabora afectacion presupuestal para dotar
de suficiencia a la partida.

1dia

(Conecta con la actividad 2)

Si

Elabora solicitud de pago y recaba firmas,
anexando documentacién soporte.

3dias

Gestiona la Solicitud de Pago, para obtener
los recursos financieros que apareceran en
la cuenta de la Secretariay resguarda acuse.

ldia

Clasifica en base a los Alfabéticos a los
trabajadores que cobran por dispersion
bancariay a los que cobraran por chequey
realiza las preventivas de pago.

1dia

Elabora relacion de cheques de los
trabajadores y macros de pago para
generacion de Layout para la dispersion
bancaria, recaba firmasy tramita.

2 dias

Coordinacidon de
Finanzas

Recibe solicitud, consulta via internet en el
portal del banco si hay disponibilidad de
recursos financieros para elaborar cheques.

ldia

Imprime el Estado de Cuenta del portal del
bancoy elabora los cheques.

ldia
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10

Elabora oficio para entregar los cheques
correspondientes para que se realice el
pago a los Trabajadores

2 dias

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Recibe documentos y el dia de pago realiza
la entrega de los cheques a los trabajadores,
quienes firmaran la pdliza correspondiente,
resguarda oficio y pélizas.

2 dias

12

Elabora listado electrénico (Macro) con los
datos personales e importes
correspondientes a pagar por cada
trabajador de acuerdo al Listado Alfabético
y entrega.

ldia

13

Coordinacién de
Finanzas

Recibe Macro, realiza la dispersion via
electronica de la Nomina a través del portal
del banco e informa.

ldia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Recibe informey deposita en la cuenta de la
Tesoreria del Gobierno de la CDMX el
cheque que se genere y resguarda
temporalmente la ficha que gener6 el banco
por este tramite.

ldia

15

Realiza captura de Recibos No Cobrados en
el SUN.

2 dias

16

Extrae del SUN los resimenes de los (RNC) y
el de aportaciones de Seguridad Social, los
imprime y entrega para reporte del ISR
correspondiente.

ldia

17

Elabora, recaba firmas y tramita oficios de
solicitud de entero a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

3dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Ndminas sera la responsable de realizar
los pagos de ndémina de conformidad con lo establecido en la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracién de Recursos.
La Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Direccion de
Administracion de Nomina serd quien emita el Calendario de Procesos de la
Némina SUN (Sistema Unico de Némina).
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3. La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas debera descargar e imprimir
los productos de ndmina de acuerdo a las fechas establecidas para tal fin en el
Calendario de Procesos de Némina SUN.

4. Para el caso de analizar los datos y verificar que en el presupuesto asignado no
hay suficiencia presupuestaria la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas
tramitard ante la Coordinacion de Finanzas la afectacion presupuestal
correspondiente, asimismo, resguardara el documental soporte.

5. A la solicitud de pago se debera anexar resumen de ndémina, concentrado por
partida presupuestal, y en su caso, circular con lineamientos.

6. El pago procedera Gnicamente al personal activo adscrito en la Secretaria de
Cultura.

7. La Secretaria de Cultura debera solicitar autorizacion, mediante oficio, para
liberar los pagos al personal de readscripcion.

8. Los recursos para el pago de cada némina se ministraran a la cuenta de la
Dependencia una vez que se procese la némina en la Coordinacién de Finanzas.

9. Ladispersion de los pagos a los empleados debera realizarse de acuerdo con las
fechas marcadas como dia de pago en el Calendario de némina.

10. Para el caso en que los trabajadores requieran su pago mediante cheque, deberan
ingresar la solicitud correspondiente a la Coordinacion de Administracion de
Capital Humano.

11. La relacién de cheques de los trabajadores, debera incluir el que ampare la
devolucidn ala Tesoreria por el importe de los salarios de los trabajadores que no
deben cobrar durante el periodo.

12. Se informara a través de oficio a la Secretaria de Finanzas de las devoluciones de
pagos improcedentes solicitando el entero correspondiente.

13. En los casos de ser el primer pago, después de realizar algin movimiento, los
trabajadores deberan acudir a la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral y a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal a firmar los diversos formatos institucionales: Alta del ISSSTE,
Seguro Institucional, Cédula Basica de Informacion, Carta Protesta, Escrito de
autorizacion para consultar en la Secretaria de la Contraloria General del
Gobierno del Ciudad de México si se encuentra inhabilitado, Escrito donde
manifieste si tiene otro empleo y de ser asi la aplicacion del Crédito al salario,
Escrito donde manifieste no ser jubilado y la Constancia de movimiento.

14. La dispersidon se la realizara por parte de la Coordinacion de Finanzas de la
dependencia a través del Unico Token el cual se encuentra bajo resguardo del
Coordinador de Finanzas, que tendra el permiso de subir a la plataforma bancaria
la Macro tanto de Cuentas de Nomina como Cuentas Interbancarias,
correspondientes al personal adscrito a la Secretaria de Cultura.

15. Se designara un equipo de computo para realizar la dispersion de la ndmina
contando con todos los candados tecnolégicos implementados por la
Subdireccién de Infraestructura Cultural y Tecnoldgica de la Secretaria de Cultura.
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para elaborar chegues.

9. Imprime el Estado de

Cuenta del portal del
bancay elabora los
cheques.

10.Elabora oficio para
entregar los chegues
correspondientes para
queserealice el pago
alos Trabajadores.

13. Recibe Macro,
realiza la dispersiin via
electronica dela
Mémina a través del
portal del banco e
infarma.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental

de NOéminas
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12. Nombre del Procedimiento: Gestion del informe de contratacidn de prestadores de
servicios, a través de la Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3331
“Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros”, de la Secretaria de
Cultura.

Objetivo General: Solicitar, generar y gestionar el informe para la Contrataciéon de
Prestadores de Servicios de la Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales y/o
3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros”, con fundamento

en el Articulo 54, fraccion XIl de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Administracidén de
Capital Humano

Recibe oficio y Relacion de Prestadores de
Servicios, sella copia de acuse y turna para
su operacion.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Néminas

Recibe oficio con la Relacion de Prestadores
de Servicios y verifica que la suma del
monto requerido no exceda la suficiencia
presupuestal autorizada a la Unidad
Administrativa.

1dia

¢Corresponde al presupuesto asignado?

No

Relacién de
la Unidad
para

Devuelve por oficio la
Prestadores de Servicios a
Administrativa solicitante
correcciones.

4 hrs

(Conecta con la actividad 1)

Si

Integra Relacion General de Prestadores de
Servicios 'y elabora el documento
Informativo y la Requisicion.

ldia

Elabora oficio para presentacion al
Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientosy Prestacion de Servicios.

4 hrs

Adjunta Relacidn General de Prestadores de
Servicios con documentacién soporte y
envia.

4 hrs

Coordinacién de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe oficio, Relacién General de
Prestadores de Servicios con
documentacion soporte para firmay sello.

2 dias
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Firma y sella oficio, Relacion General de
Prestadores de Servicios con
documentacién soporte y envia para
solicitar Suficiencia presupuestal.

ldia

Coordinacién de
Finanzas

Recibe oficio, Relacion General de
Prestadores de Servicios con
documentacion soporte y verifica que se
encuentre debidamente requisitada la
informacion.

5dias

:Se encuentra debidamente requisitada
la informacion?

No

10

Devuelve oficio, Relaciéon General de
Prestadores de Servicios con
documentacion soporte para realizar
correcciones.

1dia

(Conecta a la actividad 4)

Si

11

Otorga suficiencia presupuestal por el
importe total descrito en la Requisicion
asentando sello y firma en la misma, asi
como en el documento Informativo, y envia
por oficio los documentos conjuntamente
con la Relaciéon General de Prestadores de
Servicios.

4 dias

12

Coordinacién de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe oficio para informar al Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion
de Servicios sobre los requerimientos de
contratacion.

1dia

13

Informa, mediante oficio, la procedencia de
la contratacion de los prestadores y el
periodo.

ldia

14

Coordinacién de
Administraciény
Capital Humano

Recibe Oficio y turna para el inicio de
elaboracion de contratos.

4 hrs

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Recibe oficio, elabora contrato y remite a la
Unidad Administrativa correspondiente.

ldia

16

Recibe contrato debidamente firmado,
genera expediente y archiva por periodo.

14 dias

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento la Unidad Administrativa que requiere la
contratacion de los Prestadores de Servicios contratados mediante las Partida
Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales,
Cientificos y Técnicos Integrales y otros” podran ser:

a. Oficina de la Secretaria de Cultura

Direccion Ejecutiva de Gestion Institucional y Cooperacién Cultural

Direccion General de Vinculacion Cultual Comunitaria

Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios

Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria

Direccidon General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural

Direccidon General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales

Coordinacion de Promocién y Difusion Cultural

Direccién General de la Comision de Filmaciones de la Ciudad de México

2. Las Unldades Administrativas adscritas a la Direccion General de Administracion
y Finanzas en la Secretaria de Cultura que podran requerir la contratacion de los
Prestadores de Servicios contratados mediante la Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integralesy otros” son:

a. Direccidn General de Administraciony Finanzas en la Secretaria de Cultura

Coordinacion de Finanzas

Coordinacion de Administracién de Capital Humano

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Subdireccion de Enlace Administrativo en Direccion de la Orquesta

Filarmonica de la Ciudad de México

3. Las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Cultura deberan enviar
a la Coordinacién de Administracion de Capital Humano Solicitud de Alta y
Constancia de Situacion Fiscal para realizar el tramite de No Conflicto de Interés a
mas tardar el dia 20 de cada mes o en su caso, un dia habil antes de la fecha
sefalada.

4, Las Areas Solicitantes deberdn enviar a la Coordinacién de Administracién de
Capital Humano la Relacidon de Prestadores de Servicios con cargo a la Partida
Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales”, y/o 3331 “Servicios Profesionales,
Cientificos y Técnicos Integrales y otros” con los siguientes rubros:

a) Apellido Paterno

) Apellido Materno

) Nombre (s)

) Registro Federal de Causantes (RFC)

)

e N

©ao o

o 0O T

Area
Sub area

)

=

Pagina 89 de 199




o )
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
MANUAL !&Hﬁ;’ o% GOBIERNO DE LA FINANZAS
W

ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE MEXICO
o

g) Actividades propuestas

h) Fechade Inicio del Contrato

i) Fechade Término del Contrato
j)  Honorarios

k) Impuesto al Valor Agregado (IVA)
) Monto Bruto

m) Impuesto Sobre la Renta (ISR)
n) Neto

o) Numero de pagos

p) Total, honorario

q) Total, bruto

5. Todas las Relaciones de contratacion de Prestadores de Servicios Culturales de la
Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios
Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros” contratados con
fundamento en el Articulo 54, fraccion Xll de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, que ingresen las Unidades Administrativas a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano deberan tramitarse mediante oficio firmado
por el Coordinador o Director de la Unidad Administrativa y contar con la
autorizacion presupuestal correspondiente.

6. Para la contratacion de prestadores de servicios, las Unidades Administrativas
deberan elaborar el Oficio de autorizacién por parte de la persona titular de la
Secretaria de Cultura.

7. Las Unidades Administrativas deberdn apegarse al Calendario establecido,
emitido por la Coordinacion de Administracion de Capital Humano, para ingresar
las Relaciones de contratacion de Prestadores de Servicios Culturales de la Partida
Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales” contratados con fundamento en el
Articulo 54, fraccion Xl de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

8. La Coordinacion de Finanzas debera gestionar la disponibilidad de los Recursos
Presupuestales previamente comprometidos mediante el Programa Operativo
Anual (POA), correspondientes para la contratacidén de Prestadores de Servicios
Culturales de la Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales con
fundamento en el Articulo 54, fraccion Xll de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.

9. Parainiciar la gestion del tramite de Suficiencia Presupuestal se debera enviar, al
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, oficio
mediante el cual la persona Titular de la Secretaria de Cultura autoriza la
contratacion de los Prestadores de Servicios Culturales de la Partida Presupuestal
3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integrales y otros” con fundamento en el Articulo 54, fraccion XII de la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

10. Al oficio dirigido al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios se debera anexar como documentacion soporte la Relacion General de
Prestadores de Servicios, el documento Informativo y la Requisicion debidamente
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firmaday por el importe total descrito, lo anterior de acuerdo a lo establecido en
la Normatividad.

11. La Coordinacién de Administracion de Capital Humano no realizara ningln tipo
de Contratacion si no se cuenta con la autorizaciéon mediante Acuse de Oficio
dirigido al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
para la contratacién.

12. La Coordinacion de Administracién de Capital Humano sera la responsable de
tramitar Unicamente el informe para la Contratacidn de Prestadores de Servicios
Culturales, contratados con fundamento en el Articulo 54, fraccion Xl de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, cuyos honorarios se paguen con recursos
fiscales.

13. Las areas solicitantes no podran iniciar ninglin tramite de contratacién de sus
Prestadores de Servicios Culturales sin haber recibido previamente el
comunicado por parte de la Coordinacion de Administracion de Capital Humano.

14. Para el caso de que alguna Unidad Administrativa requiera de manera justificada
una ampliacién al Presupuesto asignado en la Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integrales y otros” y se deberd tramitar a través del Titular de la
Coordinacion de Administracion de Capital Humano. Para este caso, el oficio de
autorizacion debera contar con el Visto Bueno de los Titulares de la Coordinacién
de Finanzasy de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

15. La contratacion de los Prestadores de servicios de la Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” se regira con base a lo sefialado en el Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal y de acuerdo a la Circular UNO vigente en lo referente
a lanormatividad en materia de Recursos Materiales.

16. La contratacion de los servicios de Prestadores se realizard con base en el
REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL, QUE EN
SU TITULO SEXTO REFERENTE A LOS CONTRATOS sefiala en el articulo 55 que:
“todas las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que lleven a
cabo las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones o Entidades se
formalizaran mediante el contrato respectivo.

17. La Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios sera la
responsable de recabar sello y firma del area de Almacenes e Inventarios en el
Informativo y en la Requisicion mencionados en la actividad.

18. La Coordinacion de Administracion de Capital Humano se apegara al Contrato de
Prestacion de Servicios establecido por la Direccidon de Asuntos Juridicos para su
formalizacion para la Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales”.

19. La Coordinacion de Administracién de Capital Humano sera la responsable de
asignar el nimero de contrato de acuerdo a la Relacion General de contratacidn
de Prestadores de Servicios Culturales de la Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integrales y otros” contratados con fundamento en el Articulo 54,
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fraccion Xl de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (Plantilla) en el
Sistema de Pago de Honorarios (SPH).
20. Las Areas Solicitantes serdn las responsables de ingresar y descargar en el Sistema
de Pago de Honorarios la siguiente documentacion:
I. Curriculum Vitae con fotografia y firma autografa
Il. Copia simple del Acta de Nacimiento
[l Copia de Comprobante de Domicilio no mayor a 3 meses de antigliedad
IV.  Copia de Identificacion Oficial vigente
V.  Constancia de Situacion Fiscal
VI. Constancia o Manifiesto de:

Obligaciones Fiscales

No Adeudo por la Prestacion de Servicios de Hospedaje

No Adeudo de Impuesto Predial

No Adeudo por Derechos de Suministro de Agua

No Adeudo de impuestos sobre adquisicion de inmuebles

Articulo 39y 47

No Adeudo de Impuesto sobre Nominas

Articulo 50,60y 67

No Adeudo de Impuesto sobre Tenencia

No Conflicto de Interés

No Adeudo de Impuesto sobre Adquisicion de Vehiculos

Automotores

v Domicilio fiscal

21. Seré responsabilidad de las Areas Solicitantes mantener actualizado el archivo
electronico de cada Prestadores de Servicios de la Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integralesy otros” en el Sistema de Pago de Honorarios.

22. Las Areas Solicitantes deberdn de enviar en tiempo y forma mediante oficio
firmado por el Titular de la misma, la documentacion necesaria para la
Formalizacién de la Contratacién de Prestadores de servicios de la Partida
Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales,
Cientificos y Técnicos Integrales y otros”, de acuerdo a lo siguiente:

a. Copiadel Registro Federal de Contribuyentes
b. Curriculum Vitae con fotografiay firma autégrafa
c. Las 12 Constancias o Manifiestos enunciados en el numeral 15 incisos f.

23. Para el caso en que el prestador decida, de comin acuerdo con el Titular del area,
terminar de manera anticipada la prestacion de su servicio, el area
correspondiente realizard un Convenio de Terminacién Anticipada, que dejara sin
efecto el Contrato firmado previamente.

24. La Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, de acuerdo
a lo estipulado en el contrato de Prestacion de Servicios Culturales de la Partida

AN NN N Y SN N
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Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales”, ejercera la penalizacion establecida
en el mismo, en el caso de incumplimiento.

25. Durante la ejecucion del presente procedimiento la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano asegurara el apego a la normatividad para la
elaboracion, sellado y/o autorizacién del Oficio, Requisicidn, Informativo, y
Relacion General de Prestadores de Servicios de la Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integrales y otros”.
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Gestion del informe de contratacion de prestadores de servicios, a través de |a Partida Presupuestal 5521 "Espectaculos Cutturales” yio 3331 "Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y ofros”, de la Secretaria de Cultura

Coordinacion de Administracion de Capital
Humano

1. Recibe aficio y

Relacion de
Prestadores de
Servicios, sela copia
de acuse y turna para
Suoperacion.

14. Recibe Oficia y
turna para el inicio de

elaboracion de
contratos._

Jefatura de Unidad Departamenital de Mominas

;Corresponde
&l presupuesto
asignado?

2. Recibe oficio con la
Relacion de
Prestadores de
Servicios y veriica qus
1a suma del monto
requerido no exceda.

@,

4. Integra Relacién
General de
Prestadores de
Servicios y slabora &
documento Informative
yla Requisicon.

—

3.Devuelve por ofido
la Relacion de
Prestadores de
Servicios ala Unidad
Administratva
solicitants para
correcciones.

5. Elabora aficio para
presentacion al
Subcomité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Prestacian de
Servicios.

6. Adjunta Relacién
General de
Prestadores de
Servicios con
documentacién sopore
y envia.

—

15. Recibe oficio,
elabora contraio y
remite a la Unidad
Administatva
corres pondisnte.

N

18. Recibe contrato
debidamente firmado,
genera expedients y
archiva por perodo.

Coordinacion de Recursos Materizles, 2bastecimientos v
Servicios

—

7. Recibs oficio,
Relacién General de
Prestadores de
Servicios con
documentacion soporte
para firma y sello

1

8. Firmay sella oficio
Relacién General de
Prestadores de
Servicios con
documentacion soporte

R

13_ Informa, mediante
oficio, la procedencia
dela contratacion de

los prestadores y el
periodo.

N M

12. Recibe oficio para
informar al Subcomité
de Adquisidiones,
Arrendamientos y
Prestacion de
Servicios.

Coordnacidn de Finanzas

9. Recibe oficio,
Relacion General de
Prestadores de
Servicios con
documentacién sopore
y verifica .

y envia.
—
Se encuertra debidamerte
requisitada la informacin?
—

11. Otorga suficiencia
presupusstal por el
importetotal dela
Requisicién, sela,
firma y envia.

documentacién soporte

10. Devuslve oficio,
Relacibn General de
Prestadores de
Servicios con

para realizar
correcciones.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Néminas

Pagina 95 de 199




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
!&EH&! o% GOBIERNO DE LA
H"ﬂ CIUDAD DE MEXICO
o L (/o

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

13. Nombre del Procedimiento: Tramite para el Pago de Prestadores de Servicios,
mediante la Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios
Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros”, en la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Solicitar el pago de Prestadores de Servicios ante la Coordinacién de
Finanzas de la Secretaria de Cultura, mediante la Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3391 “Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos
Integrales”, a fin de generar el pago correspondiente en tiempo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Recibe de la Unidad Administrativa listado,
Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet y verificaciones emitidas por el SAT
para solicitar trdmite de pago.

ldia

Revisa listado y envia Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet para
validacion de suficiencia presupuestal.

4 hrs

Coordinacién de
Finanzas

Recibe Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet, revisa que cumplan con los
requisitos fiscales y firma de revision.

2 dias

Revisa que cuenten con suficiencia
presupuestal, valida mediante rdbrica y
envia.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Recibe Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet y revisa que cumplan con los
requisitos de firma de revision y rdbrica de
Suficiencia presupuestal.

1dia

¢Cumple con los requisitos?

No

Regresa mediante oficio el listado,
Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet y verificaciones emitidas por el SAT
para que la Unidad Administrativa recabe
firma de revision y rlbrica de suficiencia
presupuestal.

2 hrs

(Conecta a la actividad 4)

Si

Elabora Solicitud de Pago y resumen en
base a los Comprobantes Fiscales Digitales

4 dias
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por Internet y turna para firma de
autorizacion.

Direccidon General de
Administraciony
Finanzasenla
Secretaria de Cultura

Recibe Solicitud de Pago y resumen, revisa,
firma y devuelve para continuar el tramite
de pago.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Recibe Solicitud de Pago autorizada,
adjunta los Comprobantes Fiscales Digitales
y verificaciones emitidas por el SAT y turna
para solicitar el pago.

ldia

10

Coordinacidon de
Finanzas

Recibe Solicitud de Pago autorizada,
Comprobantes Fiscales Digitales por
Internety verificaciones emitidas por el SAT.

1hr

11

Elabora oficio notificando la disposicion del
recurso financiero para realizar el pago
correspondiente y envia.

1hr

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Recibe oficioy analizay determinasi el pago
es mediante dispersion.

1hr

¢Es mediante dispersion?

No

13

Elabora Solicitud de Expedicion de
Chequesy envia para su gestion.

4 hrs

14

Coordinacidon de
Finanzas

Recibe Solicitud de Expedicidn de Cheques,
elabora Chequesy entrega a los prestadores
de servicios.

2 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Elabora Listado de Pagos mediante
dispersion a Tarjetas Bancarias y envia para
su tramite.

2 dias

16

Coordinacidon de
Finanzas

Recibe Listado de Pagos y realiza la
dispersion, elabora y entrega Reporte de
Dispersiones efectuadas.

2 hrs

17

Coordinacién de
Administracidén de
Capital Humano

Recibe Reporte de Dispersiones efectuados
y turna para su archivo.

2 hrs

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Recibe Reporte de Dispersiones efectuados,
integra documentacién al expediente y
archiva.

5dias

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles, 1 hr
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. La contratacidn de los Prestadores de Servicios de la Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integralesy otros”, se regira con base a lo sefialado en el Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal y de acuerdo a la Circular UNO vigente en lo referente
a la normatividad en materia de Recursos Materiales.

2. La contratacion de los servicios de Prestadores se realizara con base en el
REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL, QUE EN
SU TITULO SEXTO REFERENTE A LOS CONTRATOS sefiala en el articulo 55 que:
“todas las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que lleven a
cabo las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones o Entidades se
formalizaran mediante el contrato respectivo.

3. Dentro del presente procedimiento las Unidades Administrativas que requiere
tramite de pago para los Prestadores de Servicios contratados mediante las
Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios
Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros” podran ser:

a. Oficina de la Secretaria de Cultura

Direccion Ejecutiva de Gestion Institucional y Cooperacién Cultural

Direccion General de Vinculacion Cultual Comunitaria

Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios

Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria

Direccidon General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural

Direccidon General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales

Coordinacién de Promocién y Difusion Cultural

Direccion General de la Comision de Filmaciones de la Ciudad de México

4. Las Unldades Administrativas adscritas a la Direccion General de Administracion
y Finanzas en la Secretaria de Cultura que podran solicitar tramite de pago para
los Prestadores de Servicios contratados mediante las Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integralesy otros” son:

a. Direccidn General de Administraciony Finanzas en la Secretaria de Cultura

T T@ o a0 T

b. Coordinacién de Finanzas

c. Coordinacidon de Administracién de Capital Humano

d. Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios

e. Subdireccion de Enlace Administrativo en Direccion de la Orquesta

Filarmonica de la Ciudad de México
5. Las Unidades Administrativas que requieran tramite de pago de Prestadores de
Servicios contratados mediante las Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos
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Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y
otros”, deberan enviar a la Coordinacién de Administracion de Capital Humano,
de manera mensual, los “Comprobantes Fiscales Digitales” por Internet (CFDI) y la
verificacion correspondiente, obtenida a través del portal del SAT, debidamente
relacionados.

6. En caso de que los Prestadores de Servicios de la Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integrales y otros” cuenten con el expediente en la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano, la Unidad Administrativa de la Contratacion
solo deberd actualizar las Constancias de No Inhabilitaciéon expedidas por la
Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México y por la Secretaria de

7. la Funcién Publica asimismo, el Curriculum Vitae, firmado en original, y los 12
Manifiestos o constancias, para estar en posibilidad de elaborar el Contrato
respectivo.

8. La Coordinacion de Administracion de Capital Humano se apegara al Contrato de
Prestacion de Servicios establecido por la Direccidn de Asuntos Juridicos para su
formalizacion para la Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales” y/o
3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integralesy otros”.

9. LosCentros de Trabajo generaran los contratos de los Prestadores de Servicios de
sus areas, a través del Sistema de Pago de Honorarios, en tres tantos los cuales
una vez firmados por los prestadores de servicios y por los responsables de cada
area seran enviados a la Coordinacién de Administracién de Capital Humano los
cuales, una vez firmados por la Direccion General de Administracién y Finanzasy
revisados por la Direccion de Asuntos Juridicos de ésta Secretaria, se
resguardaran en cada uno de los expedientes de los Prestadores de servicios y en
caso de que el area o el Prestador de Servicios solicite el contrato se les entregara
un original.

10. Para el caso en que el prestador decida, de comun acuerdo con el Titular del area,
terminar de manera anticipada la prestacion de su servicio, la Unidad
Administrativa realizarad un Convenio de Terminacién Anticipada, que dejara sin
efecto el Contrato firmado previamente, e informard a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano.

11. La Coordinacion de Administracion de Capital Humano, de acuerdo a lo
estipulado en el contrato de Prestacion de Servicios de la Partida Presupuestal
3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integrales y otros” ejercera la penalizacion establecida en el mismo, en
el caso de incumplimiento.

12. La Coordinacién de Administracion de Capital Humano se basara en el Calendario
que emita la Coordinacion de Finanzas, antes del 15 de diciembre de cada afio,
para la emisidn del Calendario de Entrega de los Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet.
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13. De acuerdo a la vigencia del contrato, sélo en el primer mes a pagar sera necesario
adjuntar al CFDI, copia del contrato con sello original de suficiencia y revision de
la Coordinacién de Finanzas.

14. Los Centros de Trabajo deberan apegarse al Calendario de Entrega de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, correspondientes a los Prestadores
de Servicios contratados mediante las partidas presupuestales 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integrales y otros”, que, de manera anual, emitirad la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano.

15. Al término de diez dias después de realizado el pago, los Centros de Trabajo
deberan entregar a la Coordinacion de Finanzas, mediante Oficio y debidamente
relacionados, los Complementos de Pago correspondientes a los CFDI.

16. La Coordinacion de Administracion de Capital Humano debera recabar sello de
acuse de recepcion en la Solicitud de Expedicion de Cheques entregando copia
simple de la misma a la Coordinacién de Finanzas.

17. Los Prestadores de Servicios deberan entregar un informe de sus actividades de
manera mensual, el cual estara validado por el responsable del area en la que
preste sus servicios y ser enviados a la Coordinacién de Administracion de Capital
Humano de acuerdo al Calendario de Entrega de Informes de Actividades.

18. Para el caso de los Prestadores de Servicios contratados mediante la partida
presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3331 “Servicios Profesionales,
Cientificos y Técnicos Integrales y otros”, las actividades reportadas en los
Informes de Actividades deberan ser Ginicamente de caracter cultural.

19. La falta de entrega de Informes de Actividades de los Prestadores de Servicios
contratados mediante las partidas presupuestales 3821 “Espectaculos Culturales”
y/o 3331 “Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros” y
derivara en la recision del contrato en cuestion.
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iEs mediarte
dispersion?
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Pagos mediante
dispersion a Taess
Bancarias y envia para
su tramite.

12. Recibe oficio y
analiza y determina si
el pago es mediante

dispersion.

13. Elabora Salicitud de

¥ envia para su
gestion.

18. Recibe Reporte de
Dispersiones

efectuados, integra
documentacion al
expedientey archiva

Ciertificos v Técnicos Integrales v otros”, en la Secretaria de Cultura
Coordingcidn de Finanzas

16. Recibe Listado de
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entrega Reporte de
Dispersiones
efectuadas.

14. Recibe Solicitud de
Ex| itn de
Cheques, elabora

Cheques y entrega a
los prestadares de
servicios.

Trémite para el Pago de Prestadores de Serwqos, mediante la Partida Presupuestal 3821 "Espectédoulos Culturales" yio 3331 "Servicios Profesionales,

Coordinacion de Administracion de
Capital Humano

17. Recibe Reporte de
Dispersiones

efectuados y turna para
su archivo

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Néminas
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14. Nombre del Procedimiento: Tramite para el Pago por conceptos de Partidas
Extraordinarias al personal adscrito a la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Establecer los lineamientos para el trdmite y pago al personal adscrito
ala Secretaria de Cultura por conceptos de Partidas Extraordinarias.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Administracién de
Capital Humano

Recibe oficio y “Formato para pago de
Partidas Extraordinarias”, por empleado,
“Resumen de Tiempo Extray Guardias”y en
su caso, “Resumen de Tiempo
Extraordinario”, mismos que turna, para su
gestion de pago.

2 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Recibe los oficios para el pago de
remuneraciones extraordinarias junto con
el “Formato para pago de Partidas
Extraordinarias”, por empleado, “Resumen
de Tiempo Extra y Guardias” y en su caso,
“Resumen de Tiempo Extraordinario”.

1dia

Revisa por cada area su “Resumen de
Tiempo Extra y Guardias” y verifica si los
calculos en los formatos individuales
coinciden con los totales del resumen, asi
mismo, que no rebasen el presupuesto
quincenal asignado a la  Unidad
Administrativa y determina si procede.

2 dias

¢Los calculos son correctos y no rebasan
el presupuesto?

No

Regresa “Resumen de Tiempo Extra y
Guardias, adjuntando “Formato para pago
de Partidas Extraordinarias” por empleado,
y en su caso, “Resumen de Tiempo
Extraordinario” a la Unidad Administrativa,
para su correccion y modificacion.

1dia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Elabora el “Resumen General” para el pago
de los conceptos solicitados y genera los
archivos de texto correspondientes para

3dias
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transmitirlos segin Calendario de Némina
autorizado.
6 Transmite al SUN mediante el sistema | 2dias
operativo Meta-4, los archivos de texto
generados para el pago de los conceptos de
tiempo extraordinario, guardias, prima
dominical y servicios eventuales; espera
validacion.
7 Descarga de la intranet de la Subsecretaria | 1dia
de Administracion y Capital Humano, el
Resumen de Noémina de la quincena
correspondiente.
8 Elabora con base en el Resumen de Némina | 2dias
la “Solicitud de Pago” quincenal, que
incluye los conceptos por Partidas
Extraordinarias, para que la Coordinacion
de Finanzas realice el tramite de pago.
9 Coordinacion de Recibe “Solicitud de Pago” y realiza la| 1ldia
Finanzas dispersion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles, 2 hrs
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:
1.- La normatividad que aplica al pago de tiempo extraordinario, guardias, prima
dominical servicios eventuales es:

a) LeyFederal del Trabajo;

b) Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

c) Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal

d) Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos

e) Clasificador por Objeto del Gasto de la Ciudad de México;

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Ndminas adscrita a la Coordinacion de

Administracion de Capital Humano, debera elaborar el ante proyecto de presupuesto
por partida, incluyendo las hrs extraordinarias (1331), guardias (1332), prima
dominical (1322) y compensaciones por servicios eventuales (1342).

3. El anteproyecto de presupuesto se realizarda de acuerdo al Procedimiento:
“Elaboracion del Programa Operativo Anual. Capitulo “Servicios Personales”:

a) Manual de Programacion - Presupuestacion para la Formulacion del Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos.

b) Lineamientos y metodologia para la elaboracion del Programa Operativo Anual
(POA);
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c) Calendario establecido por la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México y correspondera al ejercicio del afio siguiente;

d) Techo presupuestal correspondiente.

4. La Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México a través de la
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion enviara a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Cultura el Calendario Anual para los
procesos del Sistema Unico de Némina (SUN).

5. Ladistribucion del presupuesto mensual a cada Unidad Administrativa, ya sea para
tiempo extraordinario, guardias, prima dominical o compensacién por servicios
eventuales, es asignado por la Coordinacion de Administracion de Capital Humano
con base a los porcentajes establecidos en el Programa Operativo Anual del ano
anterior, de acuerdo a los montos autorizados del presupuesto del ejercicio en vigor.

6. Dentro del presente las Unidades Administrativas que podran requerir el Tramite

para el Pago al Personal por conceptos de Partidas Extraordinarias son:

Oficina del Secretario de Cultura

Direccidn General de Organizacion y Desempefio

Direccion General de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria

Direccion General de Grandes Festivales

Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria

Direccidon General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural

Direccidn General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales

Coordinacién Ejecutiva de Asuntos Especiales y Asesoria Cultural

Coordinacién de Promocién y Difusion Cultural

Las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion General de Administracion y

Finanzas en la Secretaria de Cultura que podran el Tramite para el Pago al Personal

por conceptos de Partidas Extraordinarias son:

Direccidon General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Cultura

Coordinacion de Finanzas

Coordinacion de Administracién de Capital Humano

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Subdireccion de Enlace Administrativo en Direccion de la Orquesta Filarmédnica de la

Ciudad de México

8. La Coordinacion de Administracion de Capital Humano enviara a los Centros de
Trabajo mediante oficio el Presupuesto autorizado anualmente, haciendo un
desglose mensual de los montos asignados.

9. CadaUnidad Administrativa debera apegarse a los montos mensuales asignados por
la Coordinacién de Administracidon de Capital Humano, de acuerdo al Presupuesto
autorizado por la Secretaria de Administracion y Finanzas, para aquellos casos que
no ejerza su presupuesto mensual y genere un remanente, éste sera agregado al
monto del mes siguiente y asi sucesivamente hasta concluir el ejercicio.

10. Queda a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas:

NTS@E 0 a0 T

© a0 oo
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a) Verificar que la documentacion entregada (en tiempo y forma) por los Centros de
Trabajo esté debidamente requisitaday firmada de acuerdo a las especificaciones de
este procedimiento;

b) Verificar que los calculos reflejados en los formatos individuales coinciden con los
totales en los resimenes asi mismo que los montos NO rebasen el presupuesto
asignado mensual de cada Unidad Administrativa;

c) Verificar los registros para evitar compensaciones por jornadas no laboradas.

d) Realizar el pago correspondiente al empleado seglin documentacion fuente, basado
en la normatividad establecida.

11. Los documentos soporte que deberd enviar cada Unidad Administrativa, por cada
trabajador para gestionar el pago de Tiempo extraordinario y/o Guardias, Prima
dominical y Compensacion Servicios Eventuales laborados a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano de la Secretaria de Cultura son:

a) Oficio solicitando el pago del tiempo extraordinario, guardias, prima dominical y/o
servicios eventuales de la quincena de referencia debidamente autorizado por el
responsable asignado por el Unidad Administrativa;

b) “Formato para pago de Partidas Extraordinarias” por empleado.

c) Resumen de Tiempo Extray guardias.

d) En el caso de la Subdireccidon de Logistica y Equipamiento Técnico “Resumen de
Tiempo Extraordinario”

e) Para el pago de compensacidn por Servicios Eventuales, el Oficio en el que se
relacionen los eventos realizados por quincena.

12. La Coordinacion de Administracion de Capital Humano a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de solamente tramitard el pago por compensaciones
extraordinarias, con un maximo de: 24 hrs de Tiempo Extraordinario, 4 Guardias por
trabajadory 2 primas dominicales.

13. Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa resguardar los documentos
soporte como evidencia del trabajo realizado por el personal adscrito al mismo.

14. La Coordinacion de Administracion de Capital Humano cada afio emitird una circular
para puntualizary redefinir las reconsideraciones siguientes:

a) Altas.- Para este caso los centros de trabajo deberan realizar solicitud via oficio a la
Coordinacién de Administracion de Capital Humano por lo menos 72 hrs antes de
inicio de quincena, indicando el nombre del trabajador y mencionando que esta
considerado en el recurso autorizado para el presente ejercicio fiscal; ya que, bajo
ningln motivo sera autorizada una ampliacion a los recursos, por lo que en caso de
no apegarse a lo anterior esta direccion no realizara el tramite de solicitud de pago.

b) Bajas. - Deberan informar via oficio a esta direccion al finalizar la quincena que fue
devengada por el trabajador.

c) Registros. - Todos los trabajadores autorizados para laborar los conceptos antes
mencionados deberan devengarlo y realizar los registros de forma real en el sistema
de control de asistencia instalado en cada Unidad Administrativa, aun cuando hayan
sido comisionados a cualquier otro recinto donde se encuentre instalado el Sistema
de Control de Asistencia.
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d) Justificaciones. - El personal que cuenta todavia con lista de asistencia debe seguir
enviando el oficio de justificacion de las hrs trabajadas un dia después del término
de cada quincena. Asi como, los trabajadores que no estén en posibilidad de realizar
su registro de tiempo extraordinario por encontrarse comisionado a recintos donde
aun no hasido instalado el sistema o bien a alguna Dependencia ajena a Cultura. Las
justificaciones de omision de registro o salida, deben de estar plenamente
justificadas por las actividades que fueron dadas de alta en el formato “Cédula de
Actividades”, aunado a que, deberan de ser autorizadas por el jefe inmediato y con
visto bueno del titular del Unidad Administrativa o coordinador, segin sea el caso.
Asimismo, Unicamente se recibiran las justificaciones con los formatos que apliquen
para cada concepto, mismos que se adjuntan en este procedimiento, siendo
responsabilidad de cada empleado entregar los dias 16 y 1° de cada mes.

15. Los centros de trabajo deberan enviar la solicitud de pago de tiempo extra, guardias,
prima dominical y/o servicios eventuales a mas tardar un dia habil después del
vencimiento de la quincena, compuestos por datos de identificacion, nimero de hrs
empleadas, y la remuneracidn total, siendo en conjunto responsabilidad de quien
firma la autorizacion para el pago del mismo.

16. No se pagaran hrs extras, guardias o primas dominicales cuando en el registro
electrénico, el trabajador tenga reportado vacaciones, comisiones sindicales, faltas
injustificadas, notas buenas o cualquier concepto.

17. La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas generard un archivo de texto
(extension TXT) por cada concepto nominal a pagar que incluye ndmero de
empleado, concepto de pago, periodo de pago, dias u hrs laboradas y Dependencia
de adscripcion.

18. La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas llevara un control quincenal del
gasto ejercido por los conceptos extraordinarios.

19. La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas debera transmitir de acuerdo al
Calendario de la Nomina SUN emitido por la Subsecretaria de Administracién y
Capital Humano, mediante SUN los archivos de texto correspondientes para el pago
de cada concepto a los trabajadores de la Secretaria de Cultura.

20. Se aplicaran Ajustes positivos de acuerdo al Calendario, en aquellos casos
justificados por el area y sea autorizado por la Coordinaciéon de Administracion de
Capital Humano

21. Dentro de este procedimiento se utilizara el término “variable” en el rango de tiempo,
derivado de que dependen de instancias externas.
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g P paons correspondiente. quincenal.

Coordinacidn de Finanzas

9.Recibe "Soliciud de
Pago"y le_qlizn la

dispersion.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Néminas
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15. Nombre del Procedimiento: Reubicacién del Personal de Base Sindicalizado en las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Cambiar de adscripcion al personal de base de las areas o recintos de
la Dependencia que requieran mejorar su plantilla de trabajadores con el perfil laboral y
experiencia de trabajo del empleado, para hacer mas eficaz el desempefio funcional del
area de trabajo y facilitar el desarrollo profesional del trabajador.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacidon de
Administracidén de
Capital Humano

Recibe oficio del personal de Base
sindicalizado, con copia al responsable del
area a la que pertenece. Asimismo, el
Personal de Base Sindicalizado ya convino
de manera verbal con el area a la cual desea
cambiarse.

ldia

Envia, el oficio con el cual el Personal de
Base Sindicalizado solicita la disposicion de
personal.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral

Solicita la emision de la lista de asistencia a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal, para el registro de
entrada y salida del Personal de Base
Sindicalizado por encontrarse a disposicion
en dicha Jefatura, hasta que se designe el
area areubicar.

ldia

Elabora oficio de presentacion con el que se
informa la jornada laboral, horario vy
periodo de prueba.

ldia

Remite original del oficio de reubicacion al
recinto con copia al Personal de Base
Sindicalizado, se le informa que a partir de
la entrega de dicho oficio deberad
presentarse en la fecha indicada y que el
periodo de prueba es de 60 dias.

2 dias

Informa  funciones al trabajador y
actividades a desarrollar

60 dias

Recibe original de oficio y cédula de
actividades y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Personal “Cédula de Validacién de Area,

ldia
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Funcion y Actividades Reales de los
Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de
México” para su incorporacion al
expediente del Personal de Base
Sindicalizado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 68 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral en la
operacidn de este procedimiento se apegara a lo establecido en la materia en el
“Acuerdo mediante el cual se da a conocer la implementacion de la Nueva Cultura
Laboral en la Ciudad de México”; en la “Circular Uno 2019, Normatividad en Materia
de Administracion de Recursos”, en su numeral 2.6 Readscripcion de Personal;y en
lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de
México, Capitulo IX. de los trabajadores, derechos, obligaciones y prohibiciones,
articulo 81 fraccion VIIl. Cambiar de adscripcidn, inciso e); asi como en los criterios
que al respecto determine la Direccién General de Administracion de Personal.

2. Dentro del presente procedimiento la reubicacion del personal de base sindicalizado

podra realizarse en cualquiera de las areas o recintos que se encuentren adscritas a

la Secretaria de Cultura, las cuales son las siguientes:

Oficina del Secretario de Cultura

Direccidn General de Gestion Institucional y Cooperacion Cultural

Direccidon General de Administracion y Finanzas

Direccion General de Grandes Festivales

Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria

Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales

Direccidon General de Patrimonio Historico, Artistico y Cultural

Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria

La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral para

proceder con la reubicacion del personal de base sindicalizado, debera contar con

oficio de disposicion del personal que emita el area o recinto y en su caso el
trabajador.

4. La reubicacion fisica del trabajador de base sindicalizado, serd autorizada por la
Coordinacién de Administracion de Capital Humano por medio de oficio, con firma
del trabajadory se realizara al inicio de cada quincena.

5. LaJefaturade Unidad Departamental de Prestacionesy Politica Laboral informara al
trabajador que se encuentre a disposicion que debera permanecer en las oficinas de
la Coordinacién de Administracion de Capital Humano y solicitara a Reloj Checador,
emita lista de asistencia para registro de entradas y salidas, en caso de tener horario

W@ o0 T

Pagina 110 de 199




MANUAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o
X 'p FINANZAS
W L

especial de sdbados, domingos y dias festivos, la Jefatura de Unidad Departamental
de Prestacionesy Politica Laboral informara al trabajador que su jornada laboral sera
de Lunes a Viernes con un horario 9:00 a las 16:00 hrs o en horario vespertino.

Las reubicaciones definitivas del personal de base sindicalizado seran comunicadas
por el area o recinto solicitante especificando el horario y las actividades a realizar, y
en el caso, la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral,
solicitara a Reloj Checador modificacién en el horario del trabajador, de acuerdo con
su nueva areay funciones.

La Jefatura de Unidad Departamental de Prestacionesy Politica Laboral informara al
area o recinto, que debera elaborar en un plazo de 60 dias habiles, oficio de
aceptacién y Cédula de Validacién de Area, Funcién y Actividades Reales de los
Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México, correspondiente a la adscripcion
del empleado, en caso de no ser aceptado se enviara oficio informando sobre el
rechazoy el trabajador debera iniciar procedimiento nuevamente.

En caso de no proceder la reubicacion en el plazo establecido, se enviara oficio
informando sobre el rechazo y el trabajador debera iniciar procedimiento
nuevamente regresando a disposicion de personal en la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

Diagrama de Flujo:

acion

en las L

de
de Capital Humano

1. Mediante oficio
@ formaliza su
dispocision de personal

B

2. Recibey turna oficio
de dispocision de
personal

Coor

{

4.Elabora oficio de
presentacion del
Personal de Base
Sindicalizado, con &
que s& informa la
jornadalaboral, horaio
¥ peniodo de
prueba

v Politica

6. Informa funciones
del trabajador y
actividades a
desarrollar

7. Recibe
documentacion y envia
a archivo

3. Solicitala emision de

lalista de asistencia Sindicalizado

Laboral

Reubicacion del Personal de Base
Administrativas de la Secretaria de Cultura de la Ciudad de México.

JUD de Pr

Pagina 111 de 199




0 ) o
MANUAL m o% GOBIERNG DE LA ?IE'\:?;\I;Z;:SIADEADMINISTRACI NY
ADMINISTRATIVO rﬁ“g‘ d CIUDAD DE MEXICO

[¢)

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Prestacionesy Politica Laboral
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16. Nombre del Procedimiento: Integracion y Gestion del Programa Anual de Servicio
Social y Practicas Profesionales de la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Implementar el Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales para apoyar las actividades y funciones que se realizan en cada una de las
areas que integran la Secretaria de Cultura, ademas de contribuir con la formacién
profesional de los estudiantes interesados en realizar dicha prestacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacidon de
Administracion de
Capital Humano

Recibe mediante oficio y/o por correo
electronico de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de la Competencia Laboral, los
Lineamientos para la elaboracion del
Programa Anual de Servicio Social vy
Practicas Profesionales, turna para su plena
ejecucion.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral

Recibe los lineamientos, lleva a cabo la
Reunién de enlaces de Servicio Social y
Practicas Profesionales, a fin de exponer la
carpeta de trabajo con los formatos y
requerimientos por area, con objeto de
contar con prestadores de servicios
indicando las carreras, actividades vy
horarios de la prestacion.

14 dias

w

Realiza Reunion de Enlaces Administrativos

1dia

Recibe el formato “Requerimientos de
Prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales” que envia cada una de las
areas que integran la Secretaria de Cultura,
a fin de recabar informacién util para
informar via telefénica y por correo a los
interesados en llevar a cabo la prestacion
dentro de la Dependencia.

20 dias

Elabora el Programa Anual de Servicio
Social y Practicas Profesionales, se turna
para revision de la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano y de la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la
Competencia Laboral via correo
electronico, para VoBo.

37 dias
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Coordinacidon de
Administracién de
Capital Humano

Envia en fisico el Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales
autorizado.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral

Realiza la Primera Sesion del Subcomité
Mixto de Capacitacién para la instalacion y
presentacion Programa Anual de Servicio
Social y Practicas Profesionales.

ldia

Difunde el Programa Anual de Servicio
Social y Practicas Profesionales, ante las
diversas instituciones académicas locales,
nacionales e internacionales interesadas en
colaborar con la Secretaria de Cultura. En
paralelo se elaboran cartas intencion y
convenios de colaboracion.

60 dias

Recibe a las personas prestadoras de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales
interesadas con sus respectivas cartas de
presentacion otorgadas por la Institucion
Educativa, asi como el Formato de
Inscripcion y reglamento proporcionado
por el area de la Secretaria donde llevara a
cabo la prestacion.

ldia

10

Elabora el expediente, <carta de
presentacion y credencial, signadas por la
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano.

ldia

11

Entrega de Carta de Aceptacidn, asi como la
explicacion del llenado de “Reporte de Hrs”
y “Reporte Global”.

1dia

12

Recibe los “Reportes de Hrs” y “Reporte
Global” firmados y sellados por el
responsable directo, para proceder a la
revision y verificacion del cumplimiento de
las hrs estipuladas para cada prestacion.

ldia

13

Elabora oficio y reportes mensuales con las
altas, bajas y términos de las personas
prestadoras de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

2 dias

14

Elaborar Carta de Término.

15

Coordinacién
Capital Humano

de

Solicita suficiencia presupuestal mediante
oficio a la Coordinacion de Finanzas a fin de
conocer la suficiencia presupuestal de la
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partida 1231 “Retribuciones de Caracter
Social” para el otorgamiento de becas a los
prestadores de Servicio Social.

16

Coordinacién de
Finanzas

Envia oficio con la suficiencia presupuestal
en la partida 1231 y realiza el célculo de
prestadores becados.

7 dias

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral

Recibe el oficio turnado por la Coordinacion
de Administracion de Capital Humano e
integra la base de datos para verificar fechas
de inicio y término, correspondiente al
ejercicio fiscal actual.

2 dias

18

Notifica a los alumnos que presenten copia
de CURP, INE o Pasaporte, en caso de ser
menores de edad deberad presentarse el
padre o tutor con copia del INE o Pasaporte.

3dias

19

Realiza el recibo que deberd firmar el
beneficiario y asi poder integrarlo en los
documentos que se enviaran para
verificacion

2 dias

20

Realiza las solicitudes de pago a la
Coordinacidon de Finanzas, a fin de contar
con autorizacion de la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano, como
de la Direccidon General de Administracion y
Finanzas.

2 dias

21

Envia oficio con el listado de los prestadores
beneficiados, asi como el monto total a
pagar por parte de la Coordinacion de
Finanzas

2 dias

22

Coordinacién de
Finanzas

Notifica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral que los cheques estan listos para
entrega.

10 dias

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral

Notifica a los alumnos beneficiados la fecha
y hora para recibir el cheque en la Caja de
Cobro de la Coordinacidon de Finanzas.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 173 dias habiles.

dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 173
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Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral para la
operacion de este procedimiento se deberd apegar a las disposiciones establecidas
en el Art. 55 de la Ley Reglamentaria del art, 5to. Constitucional. Relativo al ejercicio
de las Profesiones de la Ciudad de México. Asi como en el numeral 3.4. “Programas
de Servicio Social y Practicas Profesionales” de la Circular Uno 2019, Normatividad
en Materia de Administracion de Recursos

. Los trabajadores Técnico Operativos del Gobierno de la Ciudad de México, que sean
estudiantes, podran realizar su tramite de Liberacion de Servicio Social conforme lo
establece el Articulo 91 de la “Ley Reglamentaria del Articulo 5to. Constitucional
relativo al Ejercicio de las Profesiones.

. Dentro de las sesiones celebradas durante el transcurso del afio del Subcomité Mixto
de Capacitacion, se debera dar avance y seguimiento del Programa de Servicio Social
y Practicas Profesionales.

. Eltiempo requerido para el Servicio Social es de 480 hora, en un periodo minimo de
seis meses y un maximo de dos afios. En caso de la Practica Profesional, las
Instituciones Educativas determinan las horas a cubrir.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, serd la
encargada de realizar y disefar el Reglamento Interno para los Prestadores de
Servicio Social y/o Practicas profesionales, formatos de inscripcion, reportes de hrsy
reportes globales.

Llevard a cabo unareunidon con los enlaces administrativos designados por los titulares
de area, para dar a conocer los criterios para la aceptacion de los prestadores y la
explicacion detallada del llenado de formatos

6. La asistencia a Ferias de Servicio Social, se lleva a cabo en los meses de marzo, mayo,

octubre y noviembre, se asiste solo con previa invitacion dirigida a la Coordinacién
de Administracion de Capital Humano.

Esimportante mencionar que de lunes a viernes se atienden llamadas telefénicasy se

responden correos electronicos para ubicar a las y los alumnos interesados en la
realizacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

N

w

D

~
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Integracion v Gestion del Programa Anual de Servicio Social v Précticas Profesionales de la Secretaria de Cultura

Coordinacidn de Administracidn de

Capital Humano

1. Recibe
los Lineamientos para
la elaboracion del
Programa Anual de

Servicio Social y
Practicas
Profesionales.

6. Autoriza y firma el
oficio para el envio del
Programa Anual de

Servicio Sodial y
Practicas
Profesionales.

Jefstura de Unidad Departamertal de Prestaciones y Poltica Laboral

2. Recibe los

3. Realiza Reunion de

4. Recibe el formato
requisitado porlas.

5. Elabora el Programa

7. Se presenta en

pﬂra‘;xng%w:r?:::s Enlaces areas para la E‘:\:‘)nc\fﬁal‘ 3%?:;’3:5 Primera Sesién
e trabajo. Adminisratvos. m:;r%r:r:!;::d Profesionales. Ordinaria del Comie.

8. Difunde el Programa 9 Recibzalasy los 12. Recibe los
Anual de Servico prestadores de Servicio 10. Elabora el 11. Entrega de Carta de “Reportes deHaras" y
Social y Practicas Social ylo Pradicss expediente. Aceptacion. “Reporte Global" para

Profesionales.

Profesionales.

validacion de horas.

{

13. Elabora oficio y

reportes mensuales

con las altas, bajas y
términos.

14. Elabora Caarta de
Termino
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17. Nombre del Procedimiento: Integracion y gestion del Programa de Capacitacion de
la Secretaria de Cultura.
Objetivo General: Llevar a cabo el Programa de Capacitacion para contribuir con la
formacion, actualizaciony profesionalizacion de los trabajadores adscritos a la Secretaria
de Cultura, asi como realizar los cursos en tiempo y forma, con la finalidad de que los
servidores publicos de estructura, base, confianza y de estabilidad laboral obtengan una
mayor eficacia, eficiencia y productividad en su area de trabajo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional

Recibe los “Lineamientos de Capacitacién”
a los que se debera apegar la Secretaria de
Cultura emitidos por la Direccién General de
Desarrollo Humano y Profesionalizacion de
la Subsecretaria de Administracidny Capital
Humano y convoca a través de circular y
oficio a las Unidades Administrativas
adscritas a la Dependencia, a presentar sus
necesidades de capacitacion con base en
los lineamientos y conforme a sus
funciones, programas de trabajo y metas
planeadas.

6 dias

Recibe de las Unidades Administrativas las
necesidades de capacitacion.

5dias

Integra en concordancia con la informacién
recibida, el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion 'y con base en esta
informacion integra la Propuesta del
Programa Anual de Capacitacion y el
Calendario de Cursos.

30dias

Recaba visto bueno de la Coordinacién de
Administracion de Capital Humano en el
Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion, Calendario de Cursos y
Propuesta del Programa Anual de
Capacitacion.

1dia

Coordinacidon de
Administracidn de
Capital Humano

Convoca en su calidad de Secretario
Técnico por medio de oficio y en
coordinacién con la Jefatura de la Unidad
Departamental de Desarrollo de
Organizacional a la realizacion de la primera

7 dias
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sesion para la Instalacion del Subcomité
Mixto de Capacitacion.

Integra el  “Programa  Anual de
Capacitacion” de la Dependencia para su
registro, seguimiento y programacioén de
cursos, espera autorizacion de la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia
Laboral

30 dias

Recibe por oficio la autorizacion a la
operacién del “Programa Anual de
Capacitacion”y turna

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional

Realiza la difusidn, mediante oficio, de los
cursos en la Dependenciay ala contratacion
de los prestadores de servicios para la
imparticion de los cursos segiin la demanda
recibida.

20 dias

Recibe los datos de inscripcion a los cursos
de los servidores publicos de estructura, de
base, de confianza y de estabilidad laboral,
conforme el calendario establecido.

10 dias

10

Solicita a los prestadores de servicio la
documentacion para su contratacion y la
turna  a la  Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales para el tramite conducente al
desarrollo de sus servicios.

ldia

11

Coordina la difusién de los cursos y
supervisa la operacion de los mismos
durante todo el periodo establecido para la
imparticion del programa.

60 dias

12

Elabora informes mensuales de
seguimiento y evaluacién al desarrollo del
Programa Anual de Capacitacion en el
“Formato  Unico de Seguimiento vy
Evaluacion de los Cursos de Capacitacion
del PAC”, posteriormente recaba firma de
autorizacion de la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano.

2 dias

13

Coordinacién de
Administracion de
Capital Humano

Convoca en su calidad de Secretario
Técnico por medio de oficio y en
coordinacion con la Jefatura de la Unidad
Departamental de Desarrollo de Personal a

7 dias
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la realizacién de la segunda sesion del
Subcomité Mixto de Capacitacion para
efectuar seguimiento y evaluacion a la
ejecucion del Programa Anual de
Capacitacion.

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional

Solicita a los prestadores de servicios de
capacitacion, por oficio, las Constancias de
Acreditacion de los participantes una vez
terminado el curso

16 dia

15

Gestiona la entrega de las Constancias de
Acreditacién de los participantes en los
Cursos de Capacitacién, asignando
numeros de folio y recabando firmas de la
Direccion General de Administracion vy
Finanzas y la  Coordinacién de
Administracion de Capital Humano

5dias

16

Entrega las Constancias de Acreditacién a
los participantes del curso, solicita firma de
conformidad, espera realizacién de la
tercera sesion del Subcomité Mixto de
Capacitacion.

2 dias

17

Coordinacién de
Administracidén de
Capital Humano

Convoca en su calidad de Secretario
Técnico por medio de oficio y en
coordinacién con la Jefatura de la Unidad
Departamental de Desarrollo
Organizacional a la realizacién de la tercera
sesion del Subcomité Mixto de Capacitacion
para informar la conclusién del Programa
Anual de Capacitacion.

7 dias

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional

Envia por oficio el Acta concluyente del
Programa Anual de Capacitacién a la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la
Competencia Laboral.

ldia

19

Recibe acuse del envio del acta y archiva en
expediente respectivo.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 212 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 212

dias
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Aspectos a considerar:

1. LaJefaturadeUnidad Departamental de Desarrollo Organizacional para la operacion
de este procedimiento debera tomar como base los lineamientos y disposiciones
emitidas en la materia por la Direcciéon General de Desarrollo Humano vy
Profesionalizacion de la Subsecretaria de Administracion y Capital Humano;
apegarse, en cada una de las etapas del procedimiento, a las disposiciones
establecidas en la Circular UNO 2019, Normatividad en Materia de Administracion, y
en lo que respecta a las responsabilidades internas para la ejecucién del Programa
Anual de Capacitacién (PAC), debera contar con la autorizacion del Subcomité Mixto
de Capacitacion de la Dependencia, conforme es indicado en los “Lineamientos
‘para el funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las
Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos Politico-
Administrativos, de la Administracion Publica Del Distrito Federal”.

2. En la operacion del Subcomité Mixto de Capacitacion, la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano funge como su Secretario Técnico y, en el marco
de sus funciones, la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional
en apego a la coordinacién e instrucciones de la Coordinaciéon de Administracion de
Capital Humano, deberd organizar las reuniones del Subcomité Mixto de
Capacitacion y hacer seguimiento a su desarrollo y conclusiones.

3. Las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion se deberan llevar a cabo de
manera trimestral de acuerdo con el calendario emitido por la Direccién General de
Desarrollo Humano y Profesionalizacion, y debera emitirse un Acta por cada sesion.

4. Las reuniones del Subcomité Mixto de Capacitacion deberan autorizar la operacion
del PACYy el ejercicio del Calendario de Cursos en su primera reunién; en la segunda
reunion se hara seguimiento y evaluacion al desarrollo de los cursos; y en la tercera
reunidn debera proceder a la conclusion de las actividades del PAC.

5. La Coordinacion de Administracion de Capital Humano en este procedimiento
autorizara la solicitud de las propuestas de cursos que se hard a las unidades
administrativas de la Dependencia, el Diagndstico de Necesidades, el Calendario de
Cursos, y el Programa Anual de Capacitacion.

6. Asimismo debera autorizar la gestion que se harad de estos documentos ante la
Direccidon General de Desarrollo Humano y Profesionalizacidn de la Subsecretaria de
Administracion y Capital Humano para su registro y programacion de cursos.

7. Deigual manera autorizara la presentacion mensual ante la propia Direccién General
del informe “Formato Unico de Seguimiento y Evaluacién de los Cursos de
Capacitacion del PAC”, asi como la entrega de la Ultima Acta de la sesion del
Subcomité Mixto de Capacitacion a la referida Direccion General.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional, debera
determinar y emitir de manera consecutiva, los folios de las Constancias de
Acreditacion relativas al ejercicio del Programa Anual de Capacitacion.
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18. Nombre del Procedimiento: Control de Egresos de los Centros Generadores de la
Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Administrar y Controlar los Egresos de los Centros Generadores
adscritos a la Secretaria de Cultura, mediante los mecanismos establecidos para tramitar
los pagos administrativos de los diferentes Centros Generadores y registrar dichas
erogaciones ante la Direccién General de Gasto Eficiente “A” de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:;s:ilzlae dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Recibe de las Unidades Administrativas la 1dia
Departamental de requisicion de compra o servicio.

Control Presupuestal

2 Verifica la disponibilidad de recursos de la ldia
Unidad Administrativa (Centro Generador) y
determina si procede.
¢Procede?
No

3 Devuelve documentacion. 1dia
(Conecta con la Actividad 1).
Si

4 Otorga suficiencia presupuestal, registra el | 2 dias
compromiso y devuelve requisicion de
compra o servicio a la Unidad
Administrativa.

5 | Jefatura de Unidad Recibe y tramita la requisicion con| 1ldia
Departamental de documentacion soporte y envia para su
Comprasy Control de | pago.

Materiales

6 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de cheque, revisa que | 2dias
Departamental de cuente con suficiencia programatica y
Control Presupuestal | envia.

7 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de cheque y revisa que ldia
Departamental de cuente con suficiencia programatica
Contabilidad y
Registro

{Cumple con requisitos?
No
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8 Devuelve la documentacion indicando los | 4dias
motivos por los cuales no cumple con los
requisitos.
(Conecta con la actividad 7)
Si

9 Otorga Visto Bueno a la solicitud de cheque, 1dia

facturay documentacion soporte y envia.

10 | Jefatura de Unidad Otorga Visto Bueno a la solicitud de 1dia
Departamental de cheques, factura y documentacion soporte.

Control Presupuestal

11 | Coordinacion de Elabora cheques y pélizas de la cuenta 1dia

Finanzas bancaria y recaba firma de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Cultura.

12 | Jefatura de Unidad Recibe cheques firmados y separa| 2dias
Departamental de documentacion soporte con copia de la
Control Presupuestal | pdlizay la péliza original con el cheque.

13 Elabora relacion de chequesy envia oficioal | 1dia

responsable de cada trdmite de pago, sobre
la disponibilidad en caja de los cheques
expedidos.

14 Elabora Reporte de Ingresos. 15 dias

15 | Coordinacién de Recibe oficio y Reporte de Ingresos 1dia
Finanzas validado.

16 | Jefatura de Unidad Envia documentacion para la generacionde | 1dias
Departamental de la Cuenta por Liquidar Certificada, en el
Control Presupuestal | Sistema SAP-GRP.

17 | Jefatura de Unidad Recibe, procesa en el Sistema SAP-GRP la | 7dias
Departamental de Cuenta por Liquidar Certificada, y espera
Tesoreria validacion.

18 Imprime la Cuenta por Liquidar Certificaday ldia

envia mediante oficio la CLC para custodia.

19 | Jefatura de Unidad Recibe oficio, y entrega acuse. 1dia
Departamental de
Contabilidad y
Registro

20 | Jefatura de Unidad Elabora cheque de los saldos de las cuentas | 11 dias
Departamental de de cheques no ejercidos al 31 de diciembre
Control Presupuestal |y espera emision de recibos de entero.

21 Recibey archiva recibos de entero. 2 dias

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 58 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Laoperacidn del presente procedimiento estara en apego a la normatividad emitida
en materia por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la CDMX.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal sera la responsable
de presentar a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la CDMX el control de
egresos de los Centros Generadores adscritos a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Cultura.

3. Dentro del presente procedimiento la Unidad Administrativa, a través del Centro

Generador, que realiza una requisicion de compra o servicio, son las siguientes:

Direccidon General de Educacidn Artistica y Cultura Comunitaria

Direccién General de Vinculacién Cultural Comunitaria

Direccién General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural

Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales

Coordinacion Ejecutiva de Asuntos Especiales y Asesoria Cultural

Coordinacion de Promocidn y Difusion Cultural

Los Centros Generadores autorizados de la Secretaria de Cultura son los siguientes:

Centro Cultural José Marti

Centro Cultural Ollin Yoliztli

Coordinacion de Vinculacion Cultural Comunitaria

Fabrica de Artes y Oficios de Oriente

Teatro de la Ciudad “Esperanza Iris”

Teatro Benito Juarez

Teatro Sergio Magafa

Museo de la Ciudad de México

Museo Nacional de la Revolucion

Orquesta Filarménica de la Ciudad de México

La Direccion General de Administraciony Finanzas en la Secretaria de Cultura enviara

mediante oficio a la Coordinaciéon de Finanzas el presupuesto asignado a cada

Unidad Administrativa (Centro Generador).

6. LaUnidad Administrativa (Centro Generador) recibira, mediante oficio, la asignacion
de su presupuesto autorizado y de ser el caso, adecuara dicho presupuesto a sus
necesidades.

7. Cuando la Unidad Administrativa (Centro Generador), realice adecuaciones
presupuestales, este debera informarlo a la Coordinacion de Finanzas, de manera
formal.

8. En el caso de que se realicen adecuaciones presupuestarias, la Coordinacion de
Finanzas debera informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria el

M T T@E NP A0 T A0 T
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presupuesto final asignado a cada Unidad Administrativa (Centro Generador), su
distribucion presupuestal y su calendarizacion.

9. La suficiencia presupuestal se otorgara a la requisicion de compra o servicio de
acuerdo a los ingresos Generados por el Centro al que corresponda la mencionada
requisicion, salvo excepciones notificadas por la Direccion General de
Administraciony Finanzas de la Secretaria de Cultura.

10. La documentacion soporte que se anexara a la factura o recibo sera la que respalde
la adquisicidn (requisicidon y contrato / adjudicacién) y la misma servira de base para
la elaboracién de la péliza del cheque que se le asigne.

11. Las Cuentas por Liquidar Certificadas invariablemente deberan estar debidamente
firmadas por los titulares de la Coordinacion de Finanzas y por la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

12. El tramite de los pagos antes mencionados se hara en apego a este procedimiento
para garantizar el control y la transparencia de los mismos.

13. Se deberan reportara la Direcciéon de Contabilidad y Control de Ingresos de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, los saldos de las cuentas de los cheques no
ejercidos al 31 de diciembre dentro de los primeros 10 dias habiles del mes de enero
del siguiente ejercicio fiscal al vigente.

14. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, debera enviar a la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria las Cuentas por Liquidar Certificadas
en un plazo maximo de 5 dias habiles posteriores a la recepcién del Reporte de
Ingresos autorizado por la Direccién de Contabilidad y Control de Ingresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

15. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal (Encargado de Caja)
sera la responsable de la entrega y pago de los cheques.
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19. Nombre del Procedimiento: Gastos a Comprobar erogados a través del Fondo
Revolvente asignado a la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Otorgar los recursos solicitados por concepto de gastos a comprobar
sobre gastos emergentes y de poca cuantia; verificando que el concepto por el que se
solicita el fondo, se realice con apego a lo establecido en las reglas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Finanzas

Recibe de la Unidad Administrativa
requirente solicitud de recursos, por la
modalidad de gastos a comprobar con su
justificacion correspondiente

ldia

Verifica disponibilidad de recursos en la
cuenta bancaria para ser autorizada o en su
caso rechazada.

ldia

¢Fue Autorizada?

No

Regresa solicitud a la Unidad Administrativa
indicando los motivos por los que no fue
autorizada su solicitud, esta recibe solicitud
y tramita hasta que haga los cambios
correspondientes.

1dia

(Conecta con la Actividad 1)

Si

Autoriza la solicitud y envia a Jefatura de
Unidad  Departamental de  Control
Presupuestal para su tramite.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe solicitud y elabora cheque para
comprobacion de gastos a través de Fondo
Revolvente. y envia a Coordinaciéon de
Finanzas para recabar firmas autorizadas.

ldia

Coordinacidon de
Finanzas

Recaba firmas autorizadas en la Direccién
General de Administracion y Finanzas y
regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal
para su entrega en Ventanilla.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Notifica la liberacion del cheque,
posteriormente se deposita en area de caja
hasta que es recibido por la unidad
administrativa.

ldia
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8 | Coordinacidon de
Finanzas.

Recibe la documentacién comprobatoria y
turna a la Jefatura de Unidad de
Contabilidad y Registro.

15dias

9 | Jefatura de Unidad
Departamental
Contabilidad y
Registro

Revisa la documentaciéon y determina si
cumple con lo establecido y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

ldia

10 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Elabora CLC y registra ante la Direccidn
General de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y notifica a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal que la Cuenta por
Liquidar Certificada del gasto a través del
Fondo Revolvente estd registrada en el
Sistema SAP-GRP.

2 dias

11

Integra documentacion, genera expediente
y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental Contabilidad y Registro para
su resguardo

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. Laoperacion del presente procedimiento estard en apego a la normatividad emitida
en materia por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la CDMX.
2. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria serd la responsable de la
elaboracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas.
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20. Nombre del Procedimiento: Pago de Gastos a Comprobar via reembolso (Fondo
Revolvente) de la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Otorgar los fondos solicitados por concepto por la modalidad de
reembolso, asi como, la revision del cumplimiento de los requisitos respecto a la
recepcién, registro y verificacién de la documentacién que presentan las Areas
Administrativas de la Secretaria de Cultura con la finalidad de cubrir los gastos
emergentesy de poca cuantia de cada una de ellas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:;s:i::e dde la Actividad Tiempo
1 | Coordinaciénde Recibe de la Unidad Administrativa| 1dia
Finanzas requirente solicitud de recursos por
reembolso, con su justificacion
correspondiente y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro para su revision, Jefatura de
Unidad  Departamental de  Control
Presupuestal verifica disponibilidad de
recursos en la cuenta bancaria para ser
autorizada o en su caso rechazada.
2 | Jefatura de Unidad Revisa y determina si cumple con los 1dia
Departamental de requisitos fiscales.
Contabilidad y
Registro
(Fue Autorizada?
No
3 Regresa solicitud a la Unidad Administrativa 1dia
indicando los motivos por los que no fue
autorizada, y en su caso proceda a su
replanteamiento.
(Conecta a la actividad 1)
Si
4 | Jefatura de Unidad Envia documentacién a la Jefatura de| 1dia
Departamental de Unidad de Control Presupuestal para la
Contabilidad y elaboracion del cheque.
Registro
5 | Jefatura de Unidad Elabora cheque y remite a la Coordinacion ldia
de Control de Finanzas para recabar firmas
Presupuestal autorizadas.
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6 | Coordinacién de Recaba firmas autorizadas en la Direccion | 1dia
Finanzas General de Administracion y Finanzas y

regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal
para su entrega en Ventanilla.

7 | Jefatura de Unidad Recibe cheque firmado, elabora oficio de ldia
Departamental de acuse para entrega a la unidad
Control Presupuestal | administrativa.

8 Recibe de la Unidad Administrativa 1dia

requirente documentacién comprobatoria,
la cual envia junto con la péliza de cheque a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria para la elaboracion de CLC.

9 | Jefatura de Unidad Elabora CLC y registra ante la Direccion | 5dias
Departamental de General de Egresos de la Secretaria de
Tesoreria Administracion y Finanzas y notifica a la

Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal que la Cuenta por
Liquidar Certificada de recuperacién del
Fondo Revolvente estd registrada en el
Sistema SAP-GRP.

10 | Jefatura de Unidad Integra documentacion, genera expediente | 2 dias
Departamental de y envia a la Jefatura de Unidad
Control Presupuestal | Departamental Contabilidad y Registro para

su resguardo
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. Laoperacion del presente procedimiento estard en apego a la normatividad emitida
en materia por la Secretaria de Administracidn y Finanzas de la CDMX.
2. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria serd la responsable de la
elaboracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas.
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1. Recibe de la Unidad

Administraiiva
@ requirente soliciud de
recursos por
reembolso

Coordinacion de Finanzas

6. Recaba firmas
autorizadas en la
Direccidn General de

Administracin y
Finanzas para su
entrega en Ventanilla.

2. Revisa y determina
si cumple con los
requisitos fiscales.

Jetatura de Unidad Departamental de Cortabilicad v Registro

iFue
autarizado?

3.Regresasoliciiud a
la Unidad
Administrativa
indicando los mofivas
porlos queno fue
autorizada.

4 Envia
docum i)
parala elaboracion del
cheque.

5. Elabora cheque.

A

Pago de Gastos a Comprobar via reembolso (Fondo Revolvents) de la Secretaria de Cuftura

7. Recibe cheque
firmado, elabora oido
@ de acuse para entrega
. ala unidad
administrativa.

Jefatura de Unidad D epartamental de Control Presupuestal

&. Recibe de la Unidad
Administrativa
requirente
documentagion
comprobatoria la cual
enviajunto con la
poliza de cheque.

10. Integra
documentacion, genera
expedientey enviaala

Jefatura de Unidad
Departamental
Contabilidad y Registro
para su resguardo.

Jefstura de Unided Departamental de
Tesorerta

9. Elabora CLC y
regisira ante la
Dirgccion General de
Egresos dela

Secretaria de
Administracian y
Finanzas .

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental

de Control Presupuestal
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21. Nombre del Procedimiento: Control y Registro de Ingresos Autogenerados de la
Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Proponer los mecanismos de control necesarios para el correcto
control y registro de los Ingresos de Aplicacion Automatica, con la finalidad de dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe de la Unidad Administrativa, oficio y
comprobante de depdsito, realiza en el
auxiliar  de bancos el registro
correspondiente de los ingresos de acuerdo
a los comprobantes de depdsito recibidos.

ldia

Realiza conciliaciones de los depdsitos
comprobados en el mes emitidos por la
Unidad Administrativa.

2 dias

Elabora cheque anombre del Gobiernodela
Ciudad de México/Tesoreria del Gobierno de
la Ciudad de México por concepto de
Impuesto Sobre la Renta, intereses
generados e Impuesto al Valor Agregado
sobre los ingresos captados.

2 dias

Realiza depdsitoy elabora oficio de solicitud
de recibo de entero a la Tesoreria del
Gobierno de la Ciudad de México, anexa
comprobante de depdsito.

1dia

Envia por oficio la solicitud de recibo de
entero a la Tesoreria del Gobierno de la
Ciudad de México y espera la emision de los
mismos

11 dias

Recibe acusey se presenta con el mismoala
Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de
México, recoge los recibos de entero.

1dia

Elabora Anexos Il y II-A asi como oficio para
la Direccidn de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas, anexa copia de los recibos de
entero y gestiona con la Coordinacién de
Finanzas para revision y firma de la
Direccion General de Administracién vy
Finanzas.

1ldias
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8 Envia oficio a la Direccion de Ingresos de la | 7 dias
Secretaria de Finanzas con los Anexos Iy Il-
A, para validacion.

9 Recibe oficio de respuesta en el cual la| 1dias
Direccion de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas informa si la documentacion
remitida fue correcta

iSon correctos?

No

10 Realiza las correcciones pertinentes ldia
(Conecta con la actividad 8)
Si

11 Recibe oficio, Anexos Il y II-A validados, | 2dias

integra expedientey archiva.
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. Laoperacion del presente procedimiento estard en apego a la normatividad emitida
en materia por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la CDMX, asimismo, el
manejo de este tipo de recursos debera hacerse sin excepcion en apego 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, Delegaciones y
Organos Desconcentrados que los Generen mediante el Mecanismo de Aplicacién
Automatica.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal sera la responsable
del control y registro de los ingresos autogenerados de los Centros Generadores,
adscritos a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura.

3. Dentro del presente procedimiento se enuncia a la Unidad Administrativa (Centro

Generador) que realiza una requisicién de compra o servicio y éstas podran ser:

Direccion General de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria

Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria

Direccidn General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural

Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales

Coordinacion Ejecutiva de Asuntos Especiales y Asesoria Cultural

Coordinacion de Promocidn y Difusion Cultural

Los Centros Generadores autorizados de la Secretaria de Cultura son los siguientes:

Centro Cultural José Marti

Centro Cultural Ollin Yoliztli

Coordinacion de Vinculacion Cultural Comunitaria

NPT rm0Oo OO0 TR
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Fabrica de Artes y Oficios de Oriente

Fabrica de Artes y Oficios de Milpa Alta

Fabrica de Artes y Oficios de Indios Verdes

Fabrica de Artes y Oficios de Tlahuac

Fabrica de Artes y Oficios de Aragon

Teatro de la Ciudad “Esperanza Iris”

Teatro Benito Juarez

Teatro Sergio Maganfa

Museo de la Ciudad de México

Museo Nacional de la Revolucion

Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal enviara a los Centros

Generadores, mediante correo electrdnico, la fecha de publicacion de Gaceta Oficial

de la Ciudad de México donde dan a conocer las claves, conceptos, unidades de

medida y cuotas que se Aplicaran durante la vigencia de las “Reglas para la

Autorizacion, Control y Manejo de Ingresos de Aplicacion Automatica”.

6. Deacuerdo alacuota publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el Centro
Generador, en el marco de su operacion, realizara el cobro de la cuota establecida,
expedira el comprobante de pago y recaudara los ingresos correspondientes.

7. ElCentro Generador debera realizar los depdsitos correspondientes al dia siguiente
en la cuenta asignada para la captacién de los ingresos a la Secretaria de Cultura de
y deberd enviar, mediante oficio, a la Jefatura de Unidad Departamental de

Programacién y Presupuesto, el comprobante de depdsito con el desglose de
movimientos por numeral e IVA.

8. Eldesglose de los depositos se realizara de acuerdo a lo sefialado en la normatividad
emitida por la Direcciéon General de Administracion y Finanzas para los Centros
Generadores de la Secretaria de Cultura.

9. LaJefaturade Unidad Departamental de Control Presupuestal realizara tres tipos de
conciliacion:

1) Entre los depdsitos comprobados en el mes, contra el reporte de movimientos
bancario,

2) Entre los numerales y cuotas autorizadas, con lo reportado por los Centros
Generadoresy

3) Entre los depdsitos comprobados contra los recibos fiscales emitidos por el Centro
Generador.

10. LaTesoreriadel Gobierno de la Ciudad de México emitira los recibos de entero dentro
de un plazo de 10 dias de acuerdo al plazo establecido.

11. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal debera llenar los

Anexos Il y llI-A de acuerdo a lo sefialado en 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, Delegaciones y Organos Desconcentrados que los

Generen mediante el Mecanismo de Aplicacion Automatica.
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12. LaCoordinacion de Finanzas debera enviar los Anexos Il y I1I-A debidamente llenados
dentro de los primeros 7 dias habiles del mes siguiente, para la validacion
correspondiente a la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas, y anexar
copia de las solicitudes de recibo de entero (Impuesto al Valor Agregado e intereses
generados) y de los oficios en los cuales se autorizan las reducciones de cuotas, en su

caso.

13. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal debera elaborar y
depositar el cheque a nombre del Gobierno de la Ciudad de México/Tesoreria del
Gobierno de la Ciudad de México por concepto de Impuesto Sobre la Renta, intereses
generados e Impuesto al Valor Agregado sobre los ingresos captados en el mes
reportado, dentro de los primeros 5 dias naturales del mes siguiente.

Diagrama de Flujo:

Control ¥ Registro de Ingresos Autogenerados de la Secretaria de Cultura
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

1. Recibe oficio y
comprobante
de depébsito, resliza
registro delos
Ingresos

3. Elabora cheque
por conceplo de
Impuesto Sobre la
Renta, intereses
generados

4. Realiza el Deposite
en &l banco
carrespondients.

5. Solicita por oficio la
emision delos Recibos
de Entero.

2. Realiza
conciliaciones .

{

7.Elaboraofido y
Anexos parala
Direccion delngresos

8 Envia oficio a la
Direccion delngresos
de |la Secretaria de 7
Finanzas con los l@}
Anexos Il y [-A, para =
validacitn

&.Con acuse dela
Tesoreria del Gobiemo
delaCiudad de México de la Secretaria de

recoge recitos de Finanzasy gesfiona la
entero autorizacion y frmas
correspondientes.

—_—
3. Recibe ofico de
respuesta en el cual la
Direccion delngresos
de |a Secretaria de
Finanzas informa si la
documentacion
remitida fue correcta.

&5on correctos?
5 11. Recibe aficio,
Anexos |y A
validados, integra

expediente y archiva.

10. Realiza las
correctiones
pertinentes.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal
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22. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Cuentas por Liquidar Certificadas de la
Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) como
instrumentos de pago y registro de las erogaciones con cargo al Presupuesto Autorizado,
por el concepto de pagos derivados de la contratacion de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, servicios personales y fondo revolvente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe documentos, los ordena por clave
presupuestal, verifica que haya
disponibilidad presupuestal al mes de
registro, captura en el Sistema de
Administracion de Recursos
Gubernamentales (GRP-SAP) y elabora las
Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s)
correspondientes.

ldia

Imprime las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC’s) directamente del
Sistema de Administracion de Recursos
Gubernamentales (GRP-SAP) para su
revision y firma electrénica.

ldia

Coordinacidon de
Finanzas

Recibe informacion, analiza y en su caso
autoriza en el ambito de su competencia en
el - (GRP-SAP) las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC’s que seran gestionadas
ante la Direccion General de Gasto Eficiente
de la Secretaria de Administracién vy
Finanzasy espera registro

7 dias

¢Es registrada la Cuenta por Liquidar
Certificada?

No

Revisa los motivos que hayan impedido el
registro y rechaza las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC’s) y realiza correcciones

ldia

(Conecta con la actividad 2)

Si

Imprime las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC’s) registradas en el
Sistema de Administracion de Recursos

ldia
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Gubernamentales (GRP-SAP) con los
nombres de los funcionarios que las
solicitaron y realiza el registro en el Sistema
Integral de Control Presupuestal (SICP) para
Control Interno y determinacion del
Presupuesto Ejercido.

6 Turna las Cuentas por Liquidar Certificadas ldia
(CLC’s) registradas en el Sistema de
Administracion de Recursos

Gubernamentales (GRP-SAP) con el soporte
documental para su archivo y resguardo

respectivo.

7 | Jefatura de Unidad Recibe las Cuentas por Liquidar Certificadas 1dia
Departamental de (CLC’s) registradas en el Sistema de
Contabilidad y Administracion de Recursos
Registro Gubernamentales (GRP-SAP) con el soporte

documental para su archivo y resguardo
respectivo.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) se elaboraran con base en los
comprobantes originales, tales como: facturas, recibos y ndéminas, los cuales
deberan cumplir con los requisitos fiscales y administrativos.

2. LaUnidad Administrativa (Area Generadora del Gasto) debera verificar y asegurarse
del alta del beneficiario en el catalogo de proveedores y contratistas de la Direccién
General de Administracion Financiera.

3. La Unidad Administrativa (Area Generadora del Gasto), deberd elaborar la Solicitud
de Pago por cada uno de los proveedores y deberd enviar a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Pagos con la documentaciéon comprobatoria para
su revision.

4. LaJefaturade Unidad Departamental de Contabilidad y Pagos revisaray verificara la
Solicitud de Pago y documentaciéon comprobatoria, a fin de que cumpla con los
requisitos fiscales y administrativos legales que la normatividad aplicable
establezca.

5. LaUnidad Administrativa (Area Generadora del Gasto) ingresara la Solicitud de Pago
con la documentacién comprobatoria mediante oficio dirigido a la Coordinacion de
Finanzas quien turnard los documentos a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Pagos.

Pagina 142 de 199




0 ) o
MANUAL m o% GOBIERNG DE LA ?IE'\:?/:?’\I;Z;:;?IADEADMINISTRACI NY
ADMINISTRATIVO "ﬁ"g" d CIUDAD DE MEXICO

[¢)

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro asignara los folios
a los comprobantes de gasto para su captura en el Sistema de Administracion de
Recursos Gubernamentales (GRP-SAP).

7. LasCuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) se elaborarany solicitaran a la Direccién
General de Gasto Eficiente de la Secretaria de Finanzas (DGE) correspondiente, a
través del Sistema de Administracion de Recursos Gubernamentales (GRP-SAP).

8. Las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) deberan elaborarse y solicitarse con
base en los procedimientos establecidos por la Secretaria de Administracion y
Finanzas,y debera observarse que las partidas enunciadas cuenten con la suficiencia
presupuestal al periodo de solicitud.

9. Las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) rechazadas por la Direccion General de
Gasto Eficiente de la Secretaria de Administraciony Finanzas, deberan ser elaboradas
nuevamente por la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria en el Sistema de
Administracion de Recursos Gubernamentales (GRP-SAP).

10. Las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) que se elaboren deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

a. Se deberan autorizar por los servidores publicos facultados para ello y enviarse
haciendo uso del sistema electronico determinado por la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

b. Sedeberan elaborar por fuente de financiamiento consignando a un solo beneficiario
y considerar los importes en pesos y centavos.

c. Se podran elaborar a favor de la Unidad Responsable sélo cuando se trate de
reposiciones de fondo revolvente, servicios personales, honorarios y pagos de
marcha, o en aquellos casos en que se cuente con autorizacion de la Direccion
General de Contabilidad, Normatividad y Cuenta Publica de la Secretaria de
Finanzas.

11. Las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) relativas a la ndmina procesada
mediante el Sistema Unico de Némina, deberan elaborarse y solicitarse de manera
consolidada, sin importar el tipo de ndmina, consignando como beneficiario a la
propia Unidad Responsable cuando los sueldos se entreguen a los trabajadores a
través del sistema bancario o con cheque.

12. Las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) relativas al pago de servicios con cargo
ala partida 3821 se elaboraran por separado.

13. Los pagos a proveedores, contratistas y prestadores de servicios, se haran via
transferencia electrénica a la cuenta de cheques que éstos designen y no podran
efectuarse los depdsitos en tarjeta de débito, tarjeta de crédito, cuenta de ahorro o
contrato de inversién. Excepcionalmente se cubrirdn con cheque bajo la
responsabilidad del titular del area que lo solicite cuando la condicion del
beneficiario o la naturaleza del pago asi lo requiera.

14. Mensualmente se realizard la conciliacion correspondiente con los reportes de las
Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) registradas que emita la Direccion General
de Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto.
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15. El area generadora del gasto, es toda aquella que solicite a la Coordinacién de
Finanzas diferentes tipos de pago de acuerdo a sus actividades y que a su vez tenga

contemplado el Recurso a ejercer en el Programa Operativo Anual de la Secretaria.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe documentos 2_Imprime las Cuentas

¥ jpor Liquidar

elabara las Cuentas Certificadas
por Liguidar parasurevision y fima

Certificadas. electronica.

Jefatura de Unidad Departamentsl de Tesoreria

iE= registrada la Cuenta
por Liguidar Cerificada?

5. Imprime las Cuentas
por Liguidar
Certificadas
realiza el registroen &
Sistema Integral de
Control Presupuestal .

—

6. Turna Cuentas por
Liquidar Certificadas
{CLC's) registradas en
el Sistema de
Adminisiracion de
Recursos
Gubernamentales.

3. Recibeinformacion,
analiza y en su caso
autoriza en el Ambito
desucompetenciay

espera regisfro .

4. Revisa el motivo del
rechazo y realiza las
COITeccionss
necesarias

Coordinacidn de Finanzas

Elahoracion de Cuentas por Liquidar Certificadas de la Secretarfa de Cultura

7. Recibe las Cuentas

por Liguidar
Certificadas (CLC's)
registradas en el
Sistema de
Administracion para su
archivo .

de Cortabilidad y Registro

Jefstura de Unidad D epartamentsl

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria
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23. Nombre del Procedimiento: Elaboracidén del Anteproyecto de Presupuesto y del
Programa Operativo Anual de la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria de Cultura de
que permita dar continuidad a los objetivos y lineamientos establecidos en el Programa
de Fomento y Desarrollo Cultural de la Ciudad de México, a fin de optimizar los recursos
financieros del gasto presupuestal asignado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe los lineamientos emitidos por la
Subsecretaria de Egresos a las Unidades
Responsablesy elabora el “Anteproyecto de
Presupuesto” y “Programa Operativo
Anual” (POA), y captura en el Sistema de
Administracion de Recursos
Gubernamentales. (GRP)

12 dias

Envia el “Anteproyecto de Presupuesto” y
“Programa Operativo Anual”, pararevisiony
firmas.

1dia

Coordinacién de
Finanzas

Recibe y revisa informacion para validacion
de la Direccidon General de Administracion'y
Finanzas y del Titular de la Secretaria de
Cultura.

3dias

¢Procede?

No

Solicita aclaraciones y/o correcciones al
“Anteproyecto  de  Presupuesto” vy
“Programa Operativo Anual”.

ldia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Otorga Visto Bueno y recaba firma de
autorizacion del Titular y turna a la
Coordinacion de Finanzas para los tramites
correspondientes ante la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administraciony
Finanzas.

3dias

Firma el “Anteproyecto de Presupuesto” y
“Programa Operativo Anual”, en el Mdédulo
correspondiente del SAP-GRP y envia
mediante oficio a la Subsecretaria de

ldia
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Egresos de la Secretaria de Administraciony
Finanzas, para su autorizacion.

Recibe Techo Presupuestal Autorizado.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe, requisita los formatos
correspondientes del Programa Operativo
Anual con base en el Techo Presupuestal
Autorizado para distribuirlo y captura en el
Sistema SAP-GRP, imprime y envia para
revision y firmas de autorizacion a la
Coordinacion de Finanzas

4 dias

Coordinacién de
Finanzas

Recibe formatos conforme al Techo
Presupuestal Autorizado para revision vy
firma del Titular de la Dependencia y la
Direccion General de Administracion vy
Finanzas

2 dias

¢(Procede?

No

10

Indica modificaciones y solicita
correcciones

1dia

(Conecta con la actividad 8)

Si

11

Otorga Visto Bueno, recaba firma de
autorizacion del Titular y turna a la
Coordinacion de Finanzas para los tramites
correspondientes.

3dias

12

Firma en el Mdédulo correspondiente en el
GRP-SAP con su firma electrénica y envia
mediante oficio los formatos autorizados
por el Titular de la Secretaria de a la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas; espera el oficio
de Autorizacion de presupuesto y los
formatos de “Analitico de Claves”,
“Programa Operativo Anual” y “Calendario
de Gasto” en medio electrénico, aprobado
por el H. Congreso de la Ciudad de México.

15dias

13

Recibe oficio de Presupuesto Autorizado, y
formatos informa en conjunto con la DGAF a
las diferentes dreas administrativas de la
Secretaria de Cultura, a fin de iniciar el
ejercicio presupuestal correspondiente, y
turna  a la Jefatura de Unidad

ldia
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Departamental de Tesoreria para su captura
en el GRP-SAP y archivo correspondiente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El Programa Operativo Anual se elaborard apegandose al Programa General de
Desarrollo y en base a los Lineamientos y Metodologia para la Programacion-
Presupuestacion del ejercicio correspondiente, que ha bien emita la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

2. La Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas sera la
responsable de enviar mediante oficio el Manual de Programacion-Presupuestacion
para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del siguiente
ejercicio fiscal.

3. Paralaelaboracién del “Anteproyecto de Presupuesto” la Coordinacién de Finanzas
analizard y planteara en forma conjunta con la Direccién General de Administracion
y Finanzas, con base en la informacidn y las necesidades financieras de las areas
administrativas de la Secretaria y considerando los factores externos que pueden
influir en dichas necesidades (inflacion, actividades programadas, factores politicos
y sociales etc.).

4. Se tomaran en cuenta las medidas de disciplina y austeridad presupuestaria, asi
como las prioridades programaticas en el gasto.

5. Seelaboraran los calendarios de asignacion presupuestal de los diferentes Capitulos,
con base a las necesidades de gasto de las areas, en funcién de los compromisos por
contraer, para el debido aprovechamiento de los recursos.

6. LaJefaturade Unidad Departamental de Tesoreria debera capturar en el Médulo que
se indica para tal efecto, en el Sistema de Administracion de Recursos
Gubernamentales (GRP-SAP) el Programa Operativo Anual (POA) asimismo, debera
esperar su autorizacion para la firma electrénica mediante el mismo Sistema.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria debera realizar una distribucion
de Techo Presupuestal por Finalidad, Funcion, Subfuncién, Actividad Institucional,
Programa Presupuestario, Capitulo y Partida Presupuestal.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria
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24. Nombre del Procedimiento: Regularizacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC’s) de la Secretaria de Cultura, mediante la elaboracién de Documentos Multiples.

Objetivo General: Regularizar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) ya pagadasy
registradas, las cuales tengan algun error, a fin de devolver recursos no ejercidos o de
aquellas (CLC’s) que por diversas circunstancias sean canceladas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe, revisa y clasifica la documentacion
soporte de las Cuentas por Liquidar
Certificadas, cuya operacion amerite la
elaboracion de un Documento Multiple en
cualquiera de sus modalidades.

ldia

Elabora y captura la informacién contenida
en los Documentos Multiples en el Sistema
de Administracion de Recursos
Gubernamentales (GRP-SAP) en el Médulo
de Documentos Mdltiples y selecciona el
correspondiente.

1dia

Comunica a la Coordinacién de Finanzas
para que los servidores publicos de nivel de
estructura facultados autentiquen los
Documentos Mdltiples mediante sus firmas
electronicas y a través del - (GRP-SAP) se
envien los documentos a la Direccidn
General de Egresos de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

ldia

Coordinacién de
Finanzas

Solicita autorizacion a la Direccidon General
de Gasto Eficiente de la Secretaria de
Administracion de Finanzas del registro por
el - (GRP-SAP) de los Documentos Mdltiples
mediante firma electronica de los
servidores publicos de nivel de estructura
designadosy espera registro.

4 dias

¢Fue registrado?

No

Revisa los motivos por el cual no procedidy
corrige

ldia

(Conecta con la actividad 2)

Si
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6 Lleva a cabo el registro presupuestal en el - 1dia
(GRP-SAP), mediante firma electrdnica del
servidor publico de nivel de estructura
facultado.
7 | Jefaturade Unidad Imprime  los Documentos  Multiples | 1dia
Departamental de registrados en el - (GRP-SAP) con los
Contabilidad y nombres de los funcionarios que los
Registro solicitaron y registraron y con su soporte
documental para su archivo y resguardo
respectivo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. ElDocumento Multiple (DM) debera elaborarse y solicitarse a través del Sistema de
Administracion de Recursos Gubernamentales (GRP-SAP) ante la Direccion General
de Gasto Eficiente correspondiente, dependiendo de la operacion que se pretenda
efectuary atendiendo a las siguientes modalidades:

a. Notas de observacion de glosa: Se utilizara para corregir errores en las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC’s) registradas que no alteren ninguna referencia del
beneficiario ni el importe neto, asi como cuando se efectlen reclasificaciones por
fuente de financiamiento y por observaciones de auditorias.

b. Notas de observacion de glosa (Datos no presupuestales): Se utilizara para corregir
errores relativos a documentos de referencia, concepto, fecha (dia) y justificacion.

c. Documento Mdltiple (DM) de Cancelacion: Se utilizard cuando se detecta que una
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) registrada fue devuelta por la Direccién General
de Administracion Financiera (DGAF) por errores de registro, porque no pudo
efectuar el pago debido a error bancario o por que el beneficiario no se presenté a
cobrar el cheque en el plazo establecido.

d. Documento Multiple (DM) de Comprobaciéon: Se utilizara para registrar
presupuestalmente el gasto del Fondo Revolvente al final del ejercicio
correspondiente, que ya no se incluyé en alguna Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) de recuperacion.

e. Aviso de Reintegro: Se utilizara para devolver importes pagados a través de Cuentas
por Liquidar Certificadas (CLC’s) y devueltos a la Tesoreria del Gobierno del Distrito
Federal (GDF), mencionando los niimeros de referencia de los recibos de entero o de
las fichas de depdsito.

2. Para todas las modalidades de los Documentos Mdltiple (DM) deberd mencionarse
de manera clara y concisa los motivos de la correccion, cancelacion, comprobacion
y/o reintegro.
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3. Los Documentos Multiple (DM) relacionados con Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC’s) de nédmina SIDEN contendran Unicamente los nimeros de secuencia que se
corrijan o que sean sujetos de reintegro por los importes no cobrados, desglosando
los descuentos que correspondan.

4. Los importes que se consideren como abonos en el Documento Multiple (DM)
(Excepto en su modalidad de datos no presupuestales), impactaran el presupuesto
disponible del mes en que se haya registrado presupuestalmente la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) que le da origen y respecto al cargo, se aplicara en el mes
en que se registre el Documento Mdltiple (DM).

5. Mensualmente se realizara la conciliacién correspondiente con los reportes de los
Documentos Multiples (DM) registrados que emita la Direccién General de Politica
Presupuestal (DGPP), asi como en lo que se refiere al nimero de documentos
gestionados y autorizados, debiendo comunicar por escrito los ndmeros de
Documentos Mdltiples (DM) no utilizados y las razones de ello.

6. La Coordinacién de Administracion de Capital Humano deberd solicitar a la
Coordinaciéon de Finanzas la elaboracién de cheque a nombre de la Tesoreria del
Gobierno de la Ciudad de México por el importe de los sueldos no cobrados.

7. LaJefatura de Unidad Departamental de Programacion y Presupuesto, una vez que
reciba la peticidn, elaborara el cheque correspondiente, recabara las firmas de los
funcionarios facultados y los entregara mediante oficio a la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano para su tramite correspondiente.

8. La Coordinacién de Administracién de Capital Humano debera realizar el depdsito a
la cuenta de la Tesoreria, solicitar y recabar el Recibo de Entero del reintegro
correspondiente, asimismo, debera turnarlo mediante oficio a la Coordinacién de
Finanzas para comprobacién de las Cuentas por Liquidar Certificadas de origen.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria
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25. Nombre del Procedimiento: Modificacion a la estructura programatica-
presupuestaria de la Secretaria de Cultura.

Objetivo General:

Descripcion Narrativa:

Efectuar

las adecuaciones a la estructura programatico-
presupuestarias que durante el ejercicio fiscal, como a los calendarios autorizados, de
conformidad con las normas que las regulan.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe informacidon, analiza las claves
presupuestarias a modificar y/o las solicita
para dar de alta nuevas claves en el Sistema
de Administracion de Recursos
Gubernamentales (GRP-SAP), de acuerdo a
los requerimientos y conforme al calendario
autorizado, en el Modulo correspondiente
del (GRP-SAP).

ldia

Captura las adecuaciones presupuestarias
en el -(GRP-SAP) para la solicitar la
autorizacién del registro mediante firma
electronica del titular o servidor publico de
nivel de estructura designado.

1dia

Coordinacidon de
Finanzas

Informa, analiza y en su caso autoriza -
mediante firma electrénica del titular o
servidor publico de nivel de estructura
designado, del registro por el Sistema de

Administracion de Recursos
Gubernamentales (GRP-SAP) de las
“Adecuaciones Presupuestarias

compensadas a la Direcciéon General de
Gasto Eficiente de la Secretaria de
Administracion y Finanzas o a la Direccion
General de Planeacion Presupuestal ambas
areas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (DGPP) las ampliaciones o
reducciones presupuestales liquidas, segln
sea el caso y espera autorizacion.

7 dias

¢Fueron autorizadas?

No

Revisa los motivos del rechazo y procede a
su correccion

5dias
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(Conecta con la actividad 1)

Si
5 Registra en el Sistema de Administracionde | 1dia
Recursos Gubernamentales
6 | Jefaturade Unidad Imprime Documento Mdltiple y archiva 1dia
Departamental de
Tesoreria

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. Sepodranllevaracabo adecuaciones programatico-presupuestarias de acuerdo a las
necesidades de gasto y siempre y cuando se observe la normatividad aplicable,
tomando en consideracion la opinién y/o autorizacion de la Direccidon General de
Administracion y Finanzas y/o del Titular de la Secretaria de Cultura. Reflejarlo

2. Todas las adecuaciones programatico-presupuestarias se deberan elaborary enviar
por el Sistema de Administracion de Recursos Gubernamentales (GRP-SAP) a la
Direccidn General de Gasto Eficiente y/o a la Direccién General de Planeacion
Presupuestal seglin sea el caso, para su revision, autorizacion y registro.

3. Paraefectuar adecuaciones al presupuesto se debera seleccionary afectar las claves
presupuestarias y/o programaticas de conformidad a los diversos tipos de operacion
seglin proceda: Ampliacion, Reduccion o Adicion.

4. Las adecuaciones consideradas como compensadas seran solicitadas a la Direccién
General de Gasto Eficiente de la Secretaria de Administracion y Finanzas y cuando
sean liquidas, a la Direccion General de Planeacion Presupuestal, ambas areas de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas.

5. Las adecuaciones presupuestales que sean rechazadas se volveran a elaborar y
enviar a través del Sistema de Administracion de Recursos Gubernamentales (GRP-
SAP) para su revision, autorizacion y registro.

6. LaCoordinacion de Finanzas debera determinary comunicar a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria la necesidad de efectuar adecuacion presupuestal como
resultado del andlisis y evaluacion del gasto de las actividades desarrolladas.
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26. Nombre del Procedimiento: Reintegro de Recursos no ejercidos y de los intereses
generados en el ejercicio fiscal que se concluye correspondiente a la Secretaria de
Cultura.

Objetivo General: Reintegrar a la Secretaria de Administracion y Finanzas la totalidad de
los recursos no ejercidos en el afio, junto con los rendimientos o intereses
correspondientes, en el plazo establecido de conformidad con la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de

México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccidon General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de Cultura

Derivado  del cierre del ejercicio
presupuestal, solicita mediante oficio a la
Coordinacion de Finanzas el reintegro de los
recursos no ejercidos en el afo; principal e
intereses.

ldia

Coordinacidon de
Finanzas

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria a realizar el
movimiento de reintegro a través de una
afectacion liquida en el Sistema de
Administracion de Recursos
Gubernamentales (GRP-SAP).

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Realiza la operacion de afectacion liquida
para reintegrar a la Secretaria de
Administracion y Finanzas la totalidad de
los recursos no ejercidos y se firma
electronicamente afin de que personal dela
Subsecretaria de Egresos realice la
validacion correspondiente.

8 dias

¢Procede?

No

Revisa a través del GRP-SAP los motivos de
rechazo para correccion.

1dia

(Conecta con la actividad 3)

Si

Imprime y procede a su archivar la caratula
de la afectacion liquida.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.

Diagrama de Flujo:

La Secretaria de Administracién y Finanzas emitira una circular de cierre en la que
detalla el procedimiento y plazos para la afectacion liquida.
La afectacion liquida se deberd elaborary enviar por el Sistema de Administracion de
Recursos Gubernamentales (GRP-SAP) a la Subsecretaria de Egresos para su revision,
autorizacion y registro.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria
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27. Nombre del Procedimiento: Solicitud de apertura de cuentas bancarias especificas
para la recepcion de recursos federales.

Objetivo General: Llevar a cabo el tramite para la solicitud de apertura de cuentas
bancarias especificas para la recepcion de recursos federales gestionadas por las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Cultura, en apego a la normatividad
aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccidon General de
Administraciony
Finanzasen la
Secretaria de Cultura

Recibe de la Unidad Administrativa solicitud
de apertura de la cuenta bancaria especifica
donde seran depositados los recursos
federalesy turna para su atencion.

ldia

Coordinacidon de
Finanzas

Recibe solicitud de aperturay turna para su
atencion.

2 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe solicitud de aperturay elabora oficio
dirigido a la Direccion General de
Administracion Financiera para solicitar
apertura de cuenta bancaria especifica.

1dia

Coordinacién de
Finanzas

Recibe y autoriza el oficio de solicitud de
apertura e instruye la comunicacion del
documento.

3 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe oficio autorizado de solicitud de
apertura de la cuenta bancariay envia a la
Direcciéon General de Administracion
Financiera para la autorizacion de apertura
de cuenta.

3 hrs

(Fue Autorizada?

No

Elabora el oficio para informar a la Unidad
Administrativa indicando los motivos por
los que no fue autorizada su solicitud.

4 hrs

(Conecta con la actividad 3)

Si

Elabora el oficio para informar a la Unidad
Administrativa la apertura de cuenta
bancaria.

4 hrs

Coordinacién de
Finanzas

Recibey autoriza el oficio para informar a la
Unidad Administrativa de la apertura de la

1lhr
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cuenta e instruye la comunicacidon del
documento.
9 | Jefatura de Unidad Recibe oficio autorizado y envia a la Unidad lhr
Departamental de Administrativa solicitante.
Tesoreria
10 Integra documentacion, genera expediente lhr
y archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias 3 hrs habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. La operacion del presente procedimiento estara en apego a la normatividad
emitida en materia por la Secretaria de Administracién y Finanzas de la CDMX.

2. Lassolicitudes que emita la Unidad Administrativa para la apertura de una cuenta
bancaria especifica de recursos federales, se realizaran a través de oficio y
deberan contener como minimo la informacion siguiente:

a) Monto del recurso federal a recibir,
b) Nombre o denominacién del recurso federal,
c) Ensucaso copiadel convenio;y,
d) Otros que establezca la Secretaria de Administracion y Finanzas.
3. La notificacion a través de la cual se informa la cuenta bancaria especifica
solicitada por la Unidad Administrativa, debe contener la siguiente informacion:

a) Institucidn Financiera,
b) Sucursal,

¢) Cuentabancaria,

d) Clabeinterbancaria,
e) Fechade apertura;y

f) Otros que requiera la Unidad Administrativa expresa en su solicitud.

4. Paraelcasoenqueno seaautorizada la apertura de cuenta bancaria especifica de
recursos federales, la Unidad Administrativa solicitante, debera realizar las
correcciones requeridas.

5. La Jefatura de Unidad departamental de Tesoreria informara, mediante oficio, a
la Unidad Administrativa solicitante los datos de la institucién bancaria
contratada para la recepcion de los recursos.
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Diagrama de Flujo:

1. Recibe de la Unidad
Administrativa soliciud

de apertura dela
cuenta bancaria
especifica y turna para
su atencion.

Direccion General de Administracion v
Finanzas en |a Secretaria de Cultura
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T _E 2. Recibesolidgiud de 4. Recibe y autoriza el Unidad Adminisrativa

£ ic apertura y turna para oficio de soliciud de de la apertura de la

& = su atencion. anahE sty el cuenta e instruye la

3 £ comunicacion del comunicacién del
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] = 5. Recibe oficio Fue autarizada?

= 5 3.Recibesoliciud de autorizado de soliciud 7.Elabora el oficio para .

T I 8 Recibe oficio

z ] apertura y elabora de apertura de la informar a la Unidad o e 1o

& g oficio diri para solicitar cuenta bancaria y Administrativa la Unidad Adymimsirahva

o [ apertura de cuenta envia para la apertura de cuenta =olicitants

] g bancaria especifica. autorizacion de bancaria. -

T k] apertura de cuenta.

=3 T

o E

o 5
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Z |8
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= 7 6. Elabora el oficio para

w = informar a la Unidad 10, Integra
= .
=] _ Adminisiaiva documentacian, genera
z indicando los mofvos expediente y archi
= porlos gue no fue
=] autorizada susoliciud.
E
o -~
z

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria
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28. Nombre del Procedimiento: Reintegro de Recursos Federales no ejercidos y de los
intereses generados en el ejercicio fiscal que se concluye correspondiente a la Secretaria
de Cultura.

Objetivo General: Reintegrar a la Tesoreria de la Federacion la totalidad de los recursos
federales no ejercidos en el afio, junto con los rendimientos o intereses correspondientes,
en el plazo establecido de conformidad con la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestacionesy Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;s:i:l: dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion Generalde | Solicita el reintegro de los recursos 1dia
Administraciony federales no ejercidos en el afio; principal e
Finanzas Secretaria intereses.
de Cultura

2 | Coordinacién de Recibe solicitud e instruye realizar un 1dia
Finanzas informe para determinar el importe no

comprometido 'y los rendimientos
financieros generados en la cuenta
bancaria.

3 | Jefatura de Unidad Recibe instruccion y realiza el informe y | 2dias
Departamental de determina el importe a reintegrar de los
Tesoreria recursos no comprometidos y los

rendimientos financieros generados en la
cuenta bancaria.

4 Elabora el oficio para solicitar la linea de | 1dia

captura por el importe determinado y turna
para firma de autorizacion.

5 | Coordinacion de Recibe y autoriza el oficio de solicitud de lhr
Finanzas linea de captura e instruye la comunicacion

del documento a la instancia federal que
corresponda.

6 | Jefaturade Unidad Envia el oficio de solicitud de linea de 3 hrs
Departamental de captura a la instancia federal que
Tesoreria corresponda.

7 | Coordinacion de Recibe por parte de la instancia federal la 1dia
Finanzas linea de capturay turna para su gestion.

8 | Jefatura de Unidad Recibe linea de captura y elabora oficio de ldia
Departamental de solicitud de reintegro dirigido a la Direccién
Tesoreria General de Administracion Financiera de la
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Secretaria de Administracion y Finanzas y
turna para autorizacion.

9 | Coordinacién de Recibe y autoriza el oficio de solicitud de 1lhr
Finanzas reintegro e instruye la comunicacién del

documento.

10 | Jefatura de Unidad Envia el oficio de solicitud de pago de | 3hrs
Departamental de reintegro a la Direccion General de
Tesoreria Administracion Financiera

11 | Coordinacién de Recibe por parte Direccion General de 1lhr
Finanzas Administraciéon  Financiera el oficio vy

comprobante de reintegro y turna para su
gestion.

12 | Jefatura de Unidad Recibe comprobante de reintegro y elabora ldia
Departamental de el oficio para informar sobre el pago de la
Tesoreria linea de captura; a la instancia federal

correspondiente y turna para firma de
autorizacion.

13 | Coordinacion de Recibe y autoriza el oficio para informar lhr
Finanzas sobre el pago de la linea de captura e

instruye la comunicacioén del documento.

14 | Jefatura de Unidad Envia el oficio autorizado para informar | 4hrs
Departamental de sobre el pago de la linea de captura a la
Tesoreria instancia federal correspondiente.

15 | Coordinacion de Instruye realizar el movimiento de reintegro 1dia
Finanzas a través de una afectacion liquida en el

Sistema de Administracién de Recursos
Gubernamentales (GRP-SAP).

16 | Jefatura de Unidad Recibe instruccidn y realiza la operacion de | 8dias
Departamental de afectacion para regularizar el reintegro de
Tesoreria los recursos federales a la Tesoreria de la

Federacidn, de la totalidad de los recursos
no ejercidos.

17 Firma electréonicamente para que personal | 1dia
de la Subsecretaria de Egresos realice la
validacion correspondiente, anexando la
documentacion comprobatoria del
reintegro.
¢(Procede?

No

18 Revisa a través del GRP-SAP los motivos de | 1dia
rechazo para correccion.
(Conecta con la actividad 12)
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Si

19 Imprime y archiva la caratula de la 1dia
afectacion liquida.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias 6 horas habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. La Secretaria de Administraciony Finanzas emitira una circular de cierre en la que
detalla el procedimiento y plazos para la afectacién liquida.

2. La afectaciéon liquida se deberd elaborar y enviar a través el Sistema de
Administracion de Recursos Gubernamentales (GRP-SAP) a la Subsecretaria de
Egresos para su revision, autorizacion y registro.

3. La solicitud de reintegro de los recursos federales transferidos, debera apegarse
al oficio circular que para tales fines emita la Secretaria de Administracion y
Finanzas e incluir como minimo la informacién y/o documentacion siguiente:

a) Concepto del recurso (Principal, depdsitos e intereses),

b) Afo delrecurso,
c¢) Nombre o denominacion del recurso federal,
d

)
) Cuentay clabe interbancaria donde radican los recursos,
) Monto del recurso a reintegrar,
Mecanismo a través del cual se realizara el reintegro, especificando si es
mediante linea de captura o transferencia interbancaria; conforme a lo
siguiente:

)

N

l.  En caso de linea de captura de principal y/o depdsitos, la solicitud
deberd contener la linea emitida por el Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF)

ll.  Encasodelineadecapturadeintereses, lasolicitud deberd sefialar que
se realice a través del Sistema de Pago Electrénico de Contribuciones
(PEC) o adjuntar la linea de captura; y,

lll.  En caso de transferencia interbancaria, la solicitud deberd indicar el
nombre del beneficiario, Institucion Financiera, cuenta bancariay clave
interbancaria a la que se efectuara el reintegro.

4. A mas tardar el 15 de enero de cada afio, deberan reintegrar a la Tesoreria de la
Federacion las Transferencias federales etiquetadas que, al 31 de diciembre del
ejercicio fiscal inmediato anterior, no hayan sido devengadas.

5. Unavez concluida la vigencia del Presupuesto de Egresos, slo procedera realizar
pagos con base en dicho presupuesto, por los conceptos efectivamente
devengados en el aiio que corresponda y que se hubieren registrado en el informe
de cuentas por pagar y que integran el pasivo circulante al cierre del ejercicio,
deberan cubrir los pagos respectivos a mas tardar durante el primer trimestre del
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ejercicio fiscal siguiente, o bien, de conformidad con el calendario de ejecucién
establecido en el convenio correspondiente; una vez cumplido el plazo referido,
los recursos remanentes deberan reintegrarse a la Tesoreria de la Federacion, a
mas tardar dentro de los 15 dias naturales siguientes.
6. Al cierre del ejercicio presupuestal, la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Cultura, debera solicitar a la Coordinacion de
Finanzas el reintegro de los recursos federales no ejercidos en el afo desglosados
en principal e intereses.
7. La Subsecretaria de Egresos realizara la validacion de la afectacion realizada por
la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria con base en la documentacion
comprobatoria del reintegro.

Diagrama de Flujo:

1. Solicita el reintegro
delos recursos

federales no ejerddos

en el afio; principal &
intereses.

Direccion General de Administracion y
Finanzas en |a Secretaria de Cultura

2. Recibesoliciud e
instruye realizar un
informe para
determinar el importe
no compromelido y los
rendimientos
financieros.

5. Recibe y autoriza el
oficio de soliciud de
linea de captura e

instruye la
comunicacion del
documento.

linea de captura y turna

9. Recibe y autoriza el
oficio de sdliciud de
reintegro einstuyela
comunicacian del
documento

11. Recibe por parte
Direccion General de
Administracion
Financiera el oficio y
comprobante de
reintegro y tuma para
su gestidn.

Coordinacion de Finanzas

Y

3. Recibeinstruccion y
realiza el informe y
determina el imporie a
reintegrar de los
FECUrs0s N
comprometidos.

4. Elabora el oficio para
solicitar lalines de
captura por el importe
determinado y uma
para firma de
autorizacion.

8. Recibe linga de
capturay elabora oficio
desoliciud de
reintegro dirigido a la
DGAF y turna para
autorizacion

10.Envia el oficio de
soliciud de pago de
reintegro ala Direccion
General de
Administacion
Financiera

Reintegro de Recursos Federales no ejercidos v de los intereses generados en el ejercicio fiscal que se concluye correspondiente a ls
Secretaria de Cuttura

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
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Reintegro de Recursos F ederales no ejercidos y de los intereses generados en el gjercicio fizcal que se concluye correspondiente a la

Secretaria de Cuttura

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

©

12. Recibe
comprobante de
reintegro y elabora &

14. Envia el oficio
autorizado para
informar sobre & pago

16. Recibe instruccion,
realiza la operacion de
afectacion para

ggi‘&zﬁmr dela delalinea de capturaa | f » regularizar el reintegro
linea deg:g‘tjura ¥ la instancia federal delos recursos
turna para firma. correspondisnts. federales .
17. Firma iProcede?

electrénicaments para
que personal dela
Subsecretaria de
Egresos realicela
validacién
correspondiente.

18. Revisa a través del

GRP-SAP los motivos
de rechazo para
correccion

19. Imprime y archiva
la caratula de la
afectacion liquida.

Coordinacién de Finanzas

13. Recibe y autoriza el
oficio para informar
sobre el pago dela
linea de captura e

instruye la
comunicacion del
documento.

18. Instruye realizar el
movimiento de
reintegro através de
una afectacion liquida
en el GRP-SAP.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria
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29. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes o contratacion de servicios por
Adjudicacion Directa de la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Adquirir bienes o servicios para las areas que integran la Secretaria de
Cultura, a través del procedimiento de adjudicacion directa, con la finalidad de contar
con las mejores condiciones de compra (precio, calidad y oportunidad) para la Secretaria
de Cultura.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe y envia solicitud de contratacion de
bienes y/o servicios del area requirente.

1dia

Recibe cotizacion de Proveedores y realiza
estudio de mercado.

6 dias

Analiza el Estudio de Mercado y determina a
que proveedor se le adjudicara la
contratacion de servicios o la adquisicion de
bienes.

1dia

Solicita a la Unidad Administrativa la
requisicion correspondiente.

ldia

Elabora Contrato, lo envia ala
Coordinacion de Finanzasy a la Direccion
de Asuntos Juridicos para su visto bueno
para clave presupuestal.

6 dias

Recaba firmas y envia a la Coordinacion de
Finanzas para que asigne clave
presupuestal y sello de consideracion del
compromiso.

11 dias

Solicita los bienes y servicios y entrega
fotocopia a la Lider Coordinador de
Proyectos de Almacenes e Inventarios para
la recepcidn y registro de la mercancia en

5dias
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conjunto con el area requirente tratandose
de bienes.

8 | Lider Coordinador de | Recibe fotocopia del contrato, realiza el | 2 dias

Proyectos de registro de los Bienes y entrega acuse a la
Almacenes e Jefatura de Unidad Departamental de
Inventarios Comprasy Control de Materiales.

9 | Jefaturade Unidad Recibe acuse, integra expediente y archiva. 5dias

Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Tratandose de adjudicaciones directas por encontrarse en alguno de los supuestos a
que se el articulo 54 de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal 0 41 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico se deberan acreditar
los referidos caso de excepcion con la documentacion idénea para cada caso
concreto; las adjudicaciones directas que se lleven a cabo de conformidad con las
excepciones previstas en articulo 54 de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal
deberan someterse previamente a dictaminacion de procedencia por parte del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Secretaria de Cultura, salvo en los casos a que se refieren las fracciones IV y Xl de
dicho articulo, de los que solo se debera informar a dicho Subcomité.

2. La solicitud de Abastecimiento debera realizarse por escrito en el que se deberan
describir claramente y de manera cuantificable las caracteristicas y especificaciones
técnicas de los bienes o servicios solicitados, asi como el monto destinado para la
misma.

3. CorrespondealaJefaturade Unidad Departamental Comprasy Control de Materiales
regirse bajo el procedimiento de contratacién denominado adjudicacién directa
procedera cuando el importe de los bienes o servicios no excedan los montos
maximos que al efecto se establezcan en el Presupuesto de Egresos del Distrito
Federal o el Presupuesto de Egresos de la Federacidén cuando se trate de recursos
federales (montos de actuacion).

4. Resultara también procedente cuando la compra se encuentre en cualquiera de los
supuestos a que se refiere el articulo 54 de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal
041 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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5. Para el caso de adjudicaciones directas en las que no se rebasen los montos de
actuacion se debera contar con cuando menos dos cotizaciones, respecto de las
cuales se realizara el cuadro comparativo de los precios ofertados. Tratandose de
recursos federales los expedientes de contratacién deberan contar con lo menos con
tres cotizaciones.

6. Tratandose de recursos federales, se requerira dictaminacion previa de procedencia
por parte del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios
de la Secretaria de Cultura cuando se trate de contrataciones al amparo de las
fracciones I, II, VIII, IX segundo parrafo, X, XIII, XIV; XV; XVI, XVII XVIIl y XIX del Articulo
41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

7. Para la presentacion de casos al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Secretaria de Cultura, se debera atender a lo dispuesto
en el Manual de integracion y funcionamiento del Subcomité de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios de la Secretaria de Cultura, asi como la
normatividad vigente.

8. Los proveedores seran, preferiblemente, seleccionados del padrén registrado en la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y deberan presentar sus
cotizaciones cumpliendo con los siguientes requisitos:

« En papel membretado con nombre, fecha, domicilio, teléfono y Clave de Registro
Federal de Contribuyentes.

« Estardirigida a la Direccion General de Administracion y Finanzas.

«  Contar con la descripcion claray precisa de los Bienes, arrendamientos o Prestacidn
de Servicios que se esta ofertando.

« Nombre de la persona fisica o moral, que sea representante facultado para la
contratacion.

«  Vigencia de cotizacion.

9. Elcontrato para la formalizacion de la adquisicion, debera ser debidamente firmado
por el Proveedor, la Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Serviciosy la Direccion General de Administracidn y Finanzas.

10. La Solicitud de Pago al proveedor sera elaborada por la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones, integrando la factura debidamente requisitada con
los sellos de recibido del almacén y del area solicitante para el caso de bienes 'y
cuando se trate de servicios con el documento del area requirente del que se
desprenda que los servicios se recibieron a su entera satisfaccion.

11. Se consideran recursos fiscales aquellos autogenerados u otorgados a la Dependencia
con fundamento en lo dispuesto por el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México
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Jetatura de Unidsd Departamentsl de Compras y Control de Materiales

)

1. Recibe v envia
soliciud de
contratacidn de bienes
ylo senvicios.

r

3. Analiza el Estudio de

2. Recibe cotizacién Mercado y determinaa

deProveedores y gue proveedor sele
realiza estudio de adjudicara la
mercado contralacion de
servicios.

4. SolicitaalaUnidad
Administrativa la
requisicion
correspondients.

5.Elabora Contrato, lo
enviaalaCoordinacion
de Finanzas y a la
Direccion de Asuntos
Juridicos para su visto
bueno para clave
presupuestal

]

6. Recaba firmas y
enviaalaCoordinacion
deFinanzas para que
asigne clave
presupuestal ysello de
consideracion del
Compromiso.

7.Solicitalos bienes y
servicios, enfrega
fotocopiaalalLC.de
Proyectos de
Almacenes e
Inventarios para la
recepcian.
—

9. Recibe acuse,
integra expediente y

archiva.

Adquisicion de bienes o contratacidn de servicios por Adjudicacion Directa de la Secretaria de Cultura

Lider Coordinador de Proyectos de
Amacenes e Invertarios

8. Recibe fotocopia del
conirato, realiza el
registro delos Bienes y

enfrega acuse a JUD
Compras y Control de
Materiales.

VALIDO

Jefe de Unidad Departamental de
Comprasy Control de Materiales
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30. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Licitacion
Publica en la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Adquirir bienesy servicios para las areas que integran la Secretaria de
Cultura, a través del procedimiento de Licitacidén Publica, con la finalidad de contar con
las mejores condiciones de compra (precio, calidad y oportunidad) para la Secretaria de
Cultura.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe solicitud de contratacidon de bienes
y/o servicios del area requirente.

1dia

Recibe Cotizacion de Proveedores, Elabora
Estudio de Precios de Mercado y determina
realizar una Licitacion Publica.

4 dias

Elabora Bases y turna para autorizacion a la
Coordinaciéon de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

10 dias

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe para visto bueno proyecto de Bases
para Licitacion Publica.

3dias

¢Existen observaciones?

No

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales continuar con el procedimiento.

1dia

(Conecta con la actividad 7)

,

Si

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales implementar las observaciones
realizadas.

3dias
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Convoca mediante oficio a los Servidores
Publicos al Grupo Revisor de Bases.

3dias

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Realiza el andlisis de las bases por parte del
grupo revisor y se elabora el acta
correspondiente.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Gestiona la autorizacién para la publicacion
de las Bases por parte de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Cultura.

4 dias

10

Elabora la Convocatoria y gestiona la
publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México.

1dia

11

Captura los datos de la Convocatoria en el
modulo convocante de Compranet o bien el
Diario Oficial de la Federacion.

ldia

12

Realiza la venta de Bases para la Licitacion
Publica.

3dias

13

Envia mediante oficio a la Coordinacidon de
Finanzas el pago por concepto de compra
de bases.

1dia

14

Elabora oficios de invitacion a los eventos
del procedimiento.

ldia

15

Coordinacién de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Realiza el evento de junta de Aclaracion de
bases y se asienta en el Acta de Aclaracion
de Bases.

ldia

16

Recibe Dictamen Técnico y revisa la
documentacion Legal y Administrativa.

9 dias

17

Realiza el evento para comunicar el
resultado del analisis de las propuestas.

ldia

18

Verifica el tipo de recursos

ldia

;Se trata de Recursos Fiscales?
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NO
(Conecta con la actividad 20) 1dia
Si
19 Determina al Proveedor que haya ofertado ldia
el precio mas bajo, procediendo al
mejoramiento de precios ofertados.
20 Procede a la notificacién del fallo.
21 | Jefatura de Unidad Recibe acta de fallo para la elaboracién del | 4 dias
Departamental de contrato, recaba firmas correspondientes.
Comprasy Control de
Materiales
22 Recibe contrato, solicita los bienes y| 1dia
servicios y entrega fotocopia a la Lider
Coordinador de Proyectos de Almacenes e
Inventarios para la recepcidny registro dela
mercancia en conjunto con el area
requirente tratandose de bienes.
23 | Lider Coordinadorde | Recibe fotocopia del contrato, realiza el | 2dias
Proyectos de registro de los Bienes.
Almacenes e
Inventarios
24 | Jefatura de Unidad Recibe acuse, integra expediente, archiva e 1dia
Departamental de informa a la CRMAyS.
Comprasy Control de
Materiales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.

En caso de que las licitaciones publicas se declararan desiertas cuando los

proveedores no adquieran las Bases en las fechas establecidas, cuando no se
presenten propuestas, en caso de que ninguno cumpla con los requisitos solicitados
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en las Bases o cuando los precios no sean convenientes para la Secretaria de Cultura,
podra realizarse la contratacion mediante adjudicacién directa con fundamento en
el articulo 54, fraccion IV de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y
tratdndose de recursos fiscales o bien el articulo 41, fraccién VIl de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios del Sector Plblico tratandose de Recursos
federales.

2. Le corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales realizar la adquisicion de bienes y servicios por licitacion publica, se
realizara de conformidad con la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Reglamento, asi como la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento segln el recurso que se utilice.

3. La Solicitud de Abastecimiento debera realizarse mediante oficio, el cual debera
describir claramente y de manera cuantificable las caracteristicas y especificaciones
técnicas de los Bienes y/o Servicios solicitados, el monto destinado para la misma,
asi como el tipo de recurso a utilizar.

4. Las Propuestas de los Proveedores deberan ser entregadas a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios responsable del procedimiento,
Unicamente en las fechas establecidas en la convocatoriay deberan cumplir con toda
la documentacién Legal, Administrativa, Propuesta Técnica y Propuesta Econdémica,
la cual debera ser presentada en sobres individuales cerrados de manera inviolable.

5. Se realizara la publicaciéon de la Convocatoria de las Licitaciones Publicas en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal, tratandose de recursos fiscales o bien el Diario
Oficial de la Federacién cuando se trate de recursos federales.

6. Las Bases para la Licitacion Publica seran elaboradas por la Coordinacién de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Comprasy Control de Materiales, mismas que seran revisadas por
la Direccién de Asuntos Juridica, el Organo Interno de Control de la Secretaria de
Cultura, el Area Solicitante para que en la junta de revisién de bases del presente
procedimiento den el visto bueno o bien manifiesten lo que conforme a derecho
corresponday se llevé a cabo la modificacion de estas para mejor proveer.

7. Elcontrato para la formalizacion de la adquisicion, debera ser debidamente firmado
por el Proveedor, la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Serviciosy por el Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales sera la
encargada de tramitar la Solicitud de Pago para los proveedores ante la Coordinacion
de Finanzas, anexando la factura electrénica debidamente requisitada con los sellos
de recibido del Almacén y del Area Solicitante, debiendo estar esta codificada y
verificada ante el Servicio de Administracion Tributaria.

9. Ladevolucién de documentacion original y las muestras, asi como las garantias de
formalizacion de propuestas deberan ser solicitas por el Proveedor, mediante escrito
dirigido a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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10. Se consideran recursos fiscales aquellos autogenerados u otorgados a la Dependencia
con fundamento en lo dispuesto por el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México

Diagrama de Flujo:
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1. Recibe soliciiud de Proveedores, Eabora turna para autorizaciin
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Adquisicion de Bienes yio Servicios por Lictacion Publica en la Secretarfa de Cultura

Jefstura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

13. Envia mediante
oficio ala Coordinacion
deFinanzas € pago
por concepto de

compra de bases

14. Elabora ofidos de
invitacién alos eventos
del procedimiento.

22. Recibe contrato |
solicita los bienes y
entrega fotocopiapara
larecepcion y registro.

R

21. Recibe acta de
fallo para la
elaboracion del
contrato.

Y

Coordinacidn de Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios

——

15. Realiza el evento
dejunta de Aclaracion
de bases y se asienta
en el Acta de
Aclaracion deBases.

16. Recibe Dictamen
Técnicoyrevisala
documentacion Legal v
Administrativa.

—

17. Realiza el evento

de las propuestas.

18. Verifica el tipo de
recursos

s5e trata de
Recursos Fiscles 7

20.Procede a la
notificacian del fallo.

S

19. Determina al
proveedor que haya
ofertado el predo mas
bajo .

Adauisicion de Bienes yfio Servicios por Licitacion Publica en la Secretaria de

Cultura

Lider Coordinador de Proyectos de
Amacenes e Inventarios

23. Recibe fotocopia

del contrato, realiza &

registro delos Bienes
yio Servicios.

Jetstura de Unidad D epartamentsl
de Compras y Control de Materiales

24 Recibe acuse,
integra expediente,
archiva ginformaala

MAYS.
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VALIDO

Jefe de Unidad Departamental de Compras
y Control de Materiales
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31. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por Invitacion
Restringida de la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Adquirir bienesy servicios para las areas que integran la Secretaria de
Cultura, a través del procedimiento de invitacidn restringida, con la finalidad de contar
con las mejores condiciones de compra (precio, calidad y oportunidad) para la Secretaria
de Cultura.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe solicitud de contratacion de bienes
y/o servicios del area requirente.

ldia

Recibe Cotizacién, Elabora Estudio de
Precios de Mercado.

ldia

Elabora bases de la invitacion restringida
y turna para autorizacion.

5dias

Elabora oficios de invitacién para evento
de Revision de Bases.

1dia

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Lleva a cabo el evento de revision de bases
en presencia del area requirente.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Elabora oficios de invitacién a los eventos
del procedimiento.

3 dias

Recibe bases de la invitacidn restringida
autorizadasy las envia mediante oficio.

3dias

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios.

Realiza el evento de junta de aclaracién de
bases, levanta acta y recaba firmas.

ldia
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9 Realiza el evento de presentacion y| 1ldia
apertura de proposiciones, entrega copiay
envia oficio.

10 Recibe Dictamen Técnico y revisa la| 4dias

documentacion Legal y Administrativa.

¢Se trata de Recursos Fiscales?

NO

11 Procede a la notificacién del fallo. 1dia

(Conecta con la actividad 13)

SI

12 Determina al Proveedor que haya ofertado 1dia
el precio mas bajo, procediendo al
mejoramiento de precios ofertados.

13 | Jefatura de Unidad Recibe acta, elabora contratos y recaba | 8dias
Departamental de firmas.
Comprasy Control de
Materiales.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Le corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales realizar la adquisicion de bienes y servicios por invitacion restringida, se
realizara de conformidad con la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Reglamento.

2. La solicitud de abastecimiento debera realizarse mediante escrito, el cual debera
describir claramente y de manera cuantificable las caracteristicas y especificaciones
técnicas de los bienes y servicios solicitados, el monto destinado para la misma, asi
como el tipo de recursos.

3. Las Bases de la Invitacion Restringida seran elaboradas por la Coordinacién de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, con la revision de la Direccion de
Asuntos Juridicos, el Organo Interno de Control en la Secretaria de Cultura

y el Area Solicitante que mediante oficio seran invitados a la junta de aclaracién de bases
del presente procedimiento y conforme a los respectivos ordenamientos legales y el

Pagina 179 de 199




0 ) o
MANUAL m o% GOBIERNG DE LA ?IE'\:?/:?’\I;Z;:;?IADEADMINISTRACI NY
ADMINISTRATIVO "ﬁ"g" d CIUDAD DE MEXICO
[¢)

tipo de recursos a utilizar den su visto bueno o bien manifiesten lo que conforme a
derecho correspondayy se lleve a cabo la modificacion de estas para mejor proveer.

4. Lapropuestade los proveedores debera ser entregada a la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios Unicamente en las fechas establecidas y
deberan cumplir con toda la documentaciéon Legal, Administrativa, Propuesta
Técnicay Propuesta Econdmica, la cual debera ser presentada en sobresindividuales
cerrados de manerainviolable.

5. Encaso de que la Invitacidn Restringida se declaré desierta cuando los proveedores
no presenten sus propuestas en fecha y horario establecido en las Bases; cuando
estas no cumplan con los requisitos solicitados en las Bases y en caso de que los
precios no sean convenientes para la Secretaria de Cultura, podra realizarse la
contratacion mediante adjudicacion directa con fundamento en el Gltimo parrafo del
articulo 56 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal tratdndose de recursos
fiscales o bien el articulo 43, dltimo parrafo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios del Sector Publico, tratandose de Recursos Federales.

6. El contrato para la formalizacion de la adquisicion de los bienes y servicios, debera
ser debidamente firmado por el Proveedor, la Coordinacidn de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y por la Direccion General de Administracion y Finanzas.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales sera la
encargada de tramitar la Solicitud de Pago para los proveedores ante la Coordinacion
de Finanzas, anexando la Factura electrénica debidamente requisitada con los sellos
de recibido del Almacén y del Area Solicitante, debiendo estar esta codificada y
verificada ante el Servicio de Administracién Tributaria.

8. La devolucion de documentacién original y las muestras, asi como las garantias de
formalizacion de propuestas deberan ser solicitas por el Proveedor, mediante oficio
ala Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

9. Se consideran recursos fiscales aquellos autogenerados u otorgados a la Dependencia
con fundamento en lo dispuesto por el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México.
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Jefstura de Unidad Departamental de Compras v Control de
Meteriales

1. Recibe y envia
solidiud de
contratacion de bienes.

2_Recibe cotizacion,
elabora estudio de
precios de mercado.

3. Elabora bases de la
invitacion restingiday
furna para autorizacion.

4. Elabora oficios de
invitacién para eventa.

7. Recibe bases dela
invitacion restingida
autorizadas y las envia
mediante oficio.

6. Elabara oficios de
invitacion a los eventos
del procedimiento.

A
i

13. Recibe acta,
elabora confratos y

recaba firmas

Adquisicion de bienes y servicios por Invitacidn R estringida de la Secretaria de Cultura

Coordinacisn de Recursos Materiales, 2bastecimientos v Servicios

8. Realiza el evento de
junta de aclaracién de

A B A

9. Realiza el evento de
presentacién y aperura

5. Lleva a cabo el
evento derevision de

10. Recibe Dictamen
Técnico yrevisala

documentacion.

de proposiciones, 2
bases, levanta acta y s bases en presencia del
recaba firmas. enirega copiay ewia area requiriente.
oficio.

156 trata de
recurso
federales?
Si
g 12. Procedeala
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Mo

11. Procede ala

naotificacién del fallo.

VALIDO

Jefe de Unidad Departamental de
Comprasy Control de Materiales
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32. Nombre del Procedimiento: Contratacion de Bienesy Servicios en la Secretaria de
Cultura.

Objetivo General: Realizar la Contratacion de bienes y/o Servicios a fin de garantizar la
operacion optimay oportuna de la Secretaria de Cultura.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:;s:ilzllae dde la Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad Solicita a los Recintos Culturales vy ldia
Departamental de Administrativos informar las necesidades
Abastecimientosy de bienes y/o servicios.

Servicios
2 Recibe la solicitud de contratacién de| 1dia
bienes y/o servicios requeridos, sella acuse
y devuelve.

3 Elabora Anexo Técnico y envia para revision 1dia

4 | Coordinacion de Recibe Anexo Técnico, analiza y determina | 3dias
Recursos Materiales, | si es correcto.

Abastecimientosy

Servicios
¢Es correcto?
NO

5 Regresa  Anexo Técnico con las| 1ldia

observaciones correspondientes para su
correccion.
(Conecta con la actividad 3)
Sl

6 Autoriza Anexo Técnico e instruye el inicio | 1dia

del procedimiento de contratacion.

7 | Jefatura de Unidad Recibe Anexo Técnico autorizado, inicia el 1dia
Departamental de Procedimiento de Contratacion e informa
Comprasy Control de | para seguimiento.

Materiales

8 | Jefatura de Unidad Recibe informe del inicio del Procedimiento 1dia
Departamental de de Contratacidn, integra expediente vy
Abastecimientosy archiva.

Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:
1. Los recintos culturales y administrativos de la Secretaria de Cultura a que se
refiere el presente procedimiento son:

l.

Il.

[l.

V.

V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

X.

XI.
XIl.
X1,
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.
XXXIV.
XXXV.

Edificio Sede

Escuela de Rock a la palabra

Museo de la CDMX

Archivo Histérico de la CDMX

Teatro de la CDMX

Escuela de Danza

Teatro Sergio Magafa

Centro Cultural José Marti

Museo Nacional de la Revolucion
Subdireccién de logistica y Equipamiento
Centro Cultural Ollin Yoliztli

Orquesta Filarmodnica de la CDMX

Teatro Benito Juarez

Centro Cultural Xavier Virrutia

Faro de Indios Verdes

Faro de Miacatlan

Faro de Milpa Alta Tecomitl

Faro de Tlahuac

Museo Archivo de la fotografia

Museo de los Ferrocarrileros

Museo Pantedn San Fernando

Faro de Oriente

Direccién general de la Comision de Filmaciones
Escuela del Mariachi

Faro Aragdn

Centro Cultural el Rule

Centro Cultural la Piramide

Casa Refugio Citlaltépetl

Faro Azcapotzalco Xochikalli

Direccion General del Instituto de la Defensa de los derechos Culturales
El Agora, Galeria del pueblo

Faro Cosmos

Museo Interactivo Infantil Iztapalapa Papaqui Cocone
Teatro del Pueblo

Teatro Eligeo Ancona
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2. ElAnexo Técnico se elaborara con base en la solicitud de contratacion de bienes o

servicios enviada por los Recintos Culturales y administrativos.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales sera la
responsable de realizar el Procedimiento de Contratacion de bienes y/o servicios.

Diagrama de Flujo:

Q

1. Realiza la solicitud
de contratacion de
bienes o semnvicios

requeridos enla

Secretar(a de Cultura

delaCiudad de México

2. Solicita a los

Recintos Culturales y 7. Recibe Anexo

Administraiivos 3. Envia Anexo Técnico einica e
informar las Técnico para revision Procedimiento de
necesidades de bienes. Contratacién
¥io Senicios.

Jetatura de Unidad Departamental de
Ahastecimientos y Servicios

& Recibe informe de
linicio del
procedimeinto de
Contratacién, integra
expediente y archiva.

Contratacidn de Bienes ¥ Servicios en ka Secretaria de Cultura

Coordinacidn de Recursos Materiales, Abastecimientos v
Servicios

iHay
ohservaciones?

6. Autoriza e instruye el
inicio del pre il
de contratacion.

4 Analiza el Anexo
Técnice

5. Regresa Anexo
Técnico con las
observaciones

correspondientes para
SuCorreccion.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios
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33. Nombre del Procedimiento: Operacion de la Oficialia de Partes en la Secretaria de
Cultura.

Objetivo General: Optimizar la entrega de documentos recibidos en dicha area,
provenientes del exterior e interior de la Secretaria de Cultura, asi como de diferentes
dependencias del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientosy
Servicios

(Personal Técnico
Operativo)

Recibe la solicitud de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura
de entregar Documentacion.

5 min

Recibe Documento Original y Acuse, asigna
un numero de folio y sella de recibido.

5 min

Genera una copia de la documentacion,
para un comprobante de entrega.

10 min

Registra documentacién en la bitacora con
el nidmero de folio del oficio recibido, y
clasifica el folio.

10 min

¢Se trata de un oficio externo?

NO

Plasma en bitacora el folio del documento a
entregar y datos de la persona que envia,
entrega un comprobante al interesado con
el numero asignado.

10 min

Coloca el documento en el lugar asignado,
para la salida del documento.

5 min

Llena la bitacora con los datos de la persona
asignada para la entrega y el nimero de
folio del documento y avisa.

5min

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientosy
Servicios
(Personal
Operativo)

Técnico

Recibe aviso, entrega documento y entrega
acuse de recibido, foliado y sellado a
oficialia de partes.

2 dias

(Conecta con la actividad 13)
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9 Recibe los documentos que son enviados | 5 min
por otras dependencias.

10 Completa la bitdcora de ingreso para | 15min

asignacion de folio.

11 Recibe los acuses firmados y realiza una | 2dias

copia para resguardo de oficialia de partes,

con los datos de entrega.

¢Se entrego el oficio?

NO

12 Entrega oficio y acuse al area solicitante | 2 dias

explicando los motivos por el cual no se

realizé la entrega

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

13 Entrega el acuse al area solicitante 1dia

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias 1 hr. 10 minutos habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:
1. Con el fin de generar un respaldo a la documentacién entregada, la J.U.D de
Abastecimientosy Servicios, a través del personal técnico operativo, generara una
fotocopia, la cual se quedara en resguardo de oficialia de partes.

2. Parausointerno la Oficialia de Partes utilizara el formato denominado "control de
oficios interno/externo"

3. Ladocumentacion se clasifica el folio con colores, de acuerdo a lo siguiente:
a. Negro: Documento interno
b. Rojo: Documento Externo
4. La Oficialia de partes realizara una clasificacion de la documentacion ingresada
de acuerdo a lo siguiente:
a. Urgente (Entrega al mismo dia de recibido)
b. Normal (entrega dentro de las 48 hrs siguientes)

5. CONTROL "control de oficios mensajeros"

6. Lasrutas de entrega se diseflaran de acuerdo al destino del oficio
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7. El tiempo total dentro del presente procedimiento podra variar de acuerdo a las
condiciones de entrega.

8. Datos de entrega: Nombre de la persona que recibio, fecha y hora de la entrega.

Diagrama de Flujo:

—_—

1.Recibela solicitud de
las Unidades

Administratvas
de entregar
Documentacion.

2. Recibe Documento
Original y Acuse,
asignaun nimero de

folio y sella de recibido.

3.Generauna copia de
| 12 documentacion, para
L un comprobante de
entrega.

—

# iSetrata de un
oficio externa?
4 Registra :
documentacion la Sl £k TEEID 205 10.Completa la biticora

documentos que son
enviados por ofras
dependencias.

I

6. Plasma en biticora
el folio del documento a
entregary datos dela
persona que envia.

bitacora con el nimero
defolio dd ofido
recibido.

deingreso para
asigancion de folio.

h 4

i5e entrega el
oficia?
11. Recibe los acuses
firmados y realiza una
copia para resguarda.

13. Entrega el acuse al
rea solicitante.

—_—

7.Llenala bitacora con
los datos dela persona
asignada para la
entrega.

N

8. Recibe aviso,

entrega documentos,
acuse de recibido,
foliado y sellado.

12. Entrega oficio y
acuse al drea
solicitante, explicando
los motivos.

Operacion de la Oficialia de Partes en la Secretaria de Cultura
Jetatura de Unidad Departamental de Ahastecimientos v Servicios (Personal Técnico Operativo)

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental
de Abastecimientosy Servicios
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34. Nombre del Procedimiento: Movimientos de bienes y/o materiales de Almacén de
la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Control y supervision de los movimientos de entradas y salidas de
bienes y/o materiales del Almacén, solicitados por las areas de la Secretaria de Cultura.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Lider Coordinador de
Proyectos de
Almacenes e
Inventarios

Recibe los bienes y/o materiales y verifica
que cumplan con lo establecido en la
Factura o Remision y en el Contrato o
Adjudicacion.

2 dias

(Cumple las especificaciones?

NO

Devuelve los bienes y/o materiales al
proveedor e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales.

ldia

(Conecta con la actividad 1)

SI

1dia

Imprime en la Factura original sellos vy
devuelve al Proveedor para su tramite de

pago.

ldia

Ingresa los bienes y/o materiales al
Almacén, coloca en el estante
correspondiente y registra en Kardex.

ldia

Recibe Solicitud de la Unidad
Administrativa de bienes y/o materiales y
califica la viabilidad de abastecimiento de
acuerdo a las existencias en el Almacén.

1hr

¢(Hay existencias?

NO

Informa a la Unidad Administrativa
solicitante la no existencia de bienes y/o
materiales en Almacén y devuelve solicitud.

ldia

(Conecta con Fin del procedimiento)

SI

Entrega bienes y/o materiales a la Unidad
Administrativa solicitante, recaba firmas de
recepcion y despacho.

ldia
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8 Imprime sello de “Recibido” en la solicitud, 1lhr
asigna folio consecutivo y sello de Almacén.
9 Registra en Kardex, integra expediente y 2hrs
archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 08 dias habiles y 04 hrs.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Elabastecimiento delassolicitudes de bienesy/o materiales al Almacén, se llevara
a cabo por el Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios, de
conformidad con la Ley de Austeridad para el Gobierno del Distrito Federal, al
Manual de Buenas Practicas de Ahorro para fomentar criterios de Austeridad, de
acuerdo a las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracién Publica
del Distrito Federal, Capitulo VIl y a las estadisticas historicas del consumo
promedio mensual del area solicitante.

2. Los bienes y/o materiales se recibiran siempre y cuando cumplan con la calidad,
cantidad y especificaciones establecidas en la Factura o Remisiony en el Contrato
o Adjudicacién.

3. Como constancia de la recepcion de los bienes y/o materiales, se imprimira en la
Factura original el sello “Recibido en calidad, cantidad y a satisfaccion los bienes
y/o materiales”y sello de “Recibido” en Almacén, asentando nombre, cargo, firma
y fecha para que el Proveedor inicie su tramite de pago.

4. El registro de las entradas y salidas bienes y/o de materiales del Almacén, se
llevara a cabo inmediatamente después de recibirlos del Proveedor y entregarlos
a las areas.

5. En caso que la solicitud sea mayor al consumo promedio mensual, el area
solicitante debera presentar una justificacion, para que el Almacén suministre los
bienes y/o materiales.

6. La Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios determinara las
cantidades a suministrar, considerando sus existencias, con el fin de abastecer a
las 4reas de la Secretaria de Cultura.

7. Lasolicitud de bienes y/o materiales debera entregarse del 1 al 10 de cada mes a
la Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios.

8. El Almacén realizara la entrega de los bienes y/o materiales del 11 al 20 de cada
mes a las areas solicitantes.

9. Unavez entregados los bienes y/o materiales, se recabara firma de quien recibey
de quien despacha en la solicitud correspondiente.

10. El informe mensual que se envia a la Direccion de Recursos Financieros sera la
referencia para elaborar el informe trimestral de movimientos de Almacén que se
entrega a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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11. En el caso de abastecimiento parcial de bienes y/o materiales, el Almacén
conservara las solicitudes de los bienes y/o materiales entregados a las areas,
debidamente firmadas de conformidad.

12. En los casos en que se reciban solicitudes de bienes y/o materiales al Almacén,
posterior al periodo estipulado, al realizar el informe mensual a la Direccion de
Recursos Financieros, se debera verificar que las salidas de bienes y/o materiales
se hayan registrado en el sistema.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe los bienes LCumpls las
yio materiales, verfica especificaciones?
gquecumplan con lo
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3. Imprime en la 4. Ingresalos bienes
Factura original & sello ylo materiales al
“Recibido en calidad, Almacén, los coloca en
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satisfaccion los benes correspondiente y
/o materiales” registra en kardex.

2. Devuelve los bienes
ylo materiales al
proveedor einfoma a
laJ.U.D. de Compras y
Control de Materiales.

2Hay
5. Recibe Soliciud de existencias?
las U.A, de bienes ylo =
materiales y califica la
viahilidad de
abastecimiento

7. Entrega bienes yio 8. Imprime sello de
materiales ala Unidad "Recibidc" enla
solicitante, recaba saolicitud, asigna folio
firmas de recepdion. consecutiv.

6. Informa al drea
solicitantz lano
existencia de bisnes i~

/o materiales en

9. Reqgistra en kardex,
integra exp ediente y
archiva.

Movimientos de hienes yio materisles de Almacen de la Secretaria de Culiura
Lider Coordinador de Provectos de Mmacenes e Inventarios

Almacén y devueive
solicitud.

VALIDO

Lider Coordinador de Proyectos de
Almacenes e Inventarios
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35. Nombre del Procedimiento: Control de Bienes Muebles disponibles en el Padron
Inventarial por reasignacion en la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Reasignar, cuando sea solicitado por las areas, los bienes muebles
propiedad de la Secretaria de Cultura, que se encuentran disponibles en el Padrén
Inventarial.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:;s:ilzllae dde la Actividad Tiempo

1 | Lider Coordinador de | Recibe oficio de solicitud de mobiliario y/o 4 hrs
Proyectos de equipo de oficina, entrega acuse y revisa
Almacenes e controles del inventario de bienes muebles
Inventarios disponibles en el padréon inventarial y

determina si hay existencias.
¢Hay existencias?
NO

2 Informa mediante oficio al area solicitante 1dia
que no hay existencias en el padrén
inventarial y que su solicitud no puede ser
atendida.

(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl

3 Informa al area solicitante que si hay 3hrs
disponibilidad del bien solicitado.

4 Realiza el resguardo oficial para la 3 hrs
asignacion del bien muebley entrega al area
solicitante.

5 Recibe resguardo oficial firmado e informa | 30 min
los movimientos de reasignacion de bienes
muebles.

6 | Coordinacion de | Recibe informe de movimientos de 2 hrs
Recursos Materiales, | reasignacion de bienes muebles, rubrica y
Abastecimientos  y | devuelve para su archivo.

Servicios

7 | Lider Coordinador de | Integra expediente y archiva. 1lhr
Proyectos de
Almacenes e
Inventarios

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 02 dia habil, 05 hrs y 30 min.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. El Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios, realizard sus
funciones de acuerdo a lo establecido en las Normas Generales de Bienes Muebles
de la Administracion Publica del Distrito Federal, Capitulo IV, Norma 14, Numeral
1.

2. Los bienes muebles disponibles seran administrados y controlados por el Lider
Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios, que sera encargado de
reasignarlos a las areas que los requieran, debiendo elaborar y contar con el
resguardo oficial firmado.

3. Todos los bienes muebles que se encuentren disponibles en el Padrén Inventarial
de la Secretaria de Cultura, podran ser reasignados a las areas que los requieran,
debiendo realizar su solicitud por escrito al Lider Coordinador de Proyectos de
Almacenes e Inventarios.

4, Los servidores puUblicos resguardantes seran los Unicos responsables por la
ubicacién, buen uso, debido aprovechamiento e integridad de los bienes muebles
bajo su custodia, debiendo notificar de inmediato a la Lider Coordinador de
Proyectos de Almacenes e Inventarios, por conducto del titular del areay a través
de los formatos establecidos, cualquier cambio de resguardante o modificacidn
en el estado de los bienes.

5. Elresguardo contendra los siguientes datos:

a. Nombre del resguardante

b. Datos administrativos del resguardante
c. Descripcion del bien

d. Numero deinventario del bien
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Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e
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GLOSARIO

I.Acuse: Impresion de sello de recepcion en la copia simple que conserva el
solicitante por parte del area que recibe.

II.  Adecuaciones Presupuestarias: Modificaciones que se realizan durante el
ejercicio fiscal a las estructuras presupuestales aprobadas por el Congreso, asi
como a los calendarios presupuestales autorizados, siempre que permitan un
mejor cumplimiento de los objetivos, metas y resultados de las vertientes de
gasto aprobadas en el presupuesto.

. Adscripcion: Lugar en el que se encuentre ubicado el Centro de Trabajo, cuyo
ambito geografico delimita el desempefio de la funcidn del servidor publico.

IV.  Adquisiciones: La adquisicion o arrendamiento de bienes muebles y la
contratacion de la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, excepto lo
relacionado con obras publicas.

V. Analitico de Claves Presupuestales: Es el listado que muestra la
desagregacion del Gasto Publico de la Administracion Plblica a nivel de
capitulo y concepto, partida y partida genérica.

VI.  Anteproyectos de Presupuesto: Estimaciones que la Dependencia efectiia de
las erogaciones necesarias para el desarrollo de sus programas, para que con
base en éstos la Secretaria de Administracion y Finanzas, integre, elabore y
consolide el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

VIl.  Aplicacion de Pruebas Psicométricas: Tiene el objetivo de aplicar pruebas
psicométricas que aporten informacion relacionada con el perfil profesional,
competencial, ético, intelectual y de personalidad y éstas se realizaran a
peticion del area requirente.

VIIl.  Audit: Documento que refleja el conteo de venta de boletos via electrénica.
IX. Base de Datos: Conjunto de informaciéon ordenada y catalogada para un
propdsito.

X.  Boletaje: Conjunto de papeletas impresas para participar en los eventos
donde participe la Orquesta Filarmodnica de la Ciudad de México.

XI.  Calendario Presupuestal: Distribucion mensual del monto de los recursos
presupuestarios autorizados, con cargo al cual pueden celebrarse
compromisosy cubrirse obligaciones de pago.

Xll.  Cambio de adscripcion: Transferencia de un puesto o puestos de una Unidad
Administrativa o Unidad Administrativa de Apoyo Técnico Operativo a otra,
siempre y cuando prevalezcan sus funciones.
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Xlll.  Cancelacion de puesto: Eliminacion de un puesto dentro de la estructura
organica.

XIV.  Capacitacion: Es el proceso en el cual se efectiia la imparticidn de cursos y
talleres con enfoque en habilidades personales y competencias profesionales,
con el proposito de favorecer el desarrollo profesional de las personas
servidoras publicas.

XV.  Capital Humano: Conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes de los
trabajadores que integran los recursos humanos con los que cuenta la
Secretaria de Cultura, para el desarrollo de sus actividades.

XVI.  Clasificador por objeto del Gasto: Clasificador por Objeto del Gasto emitido
por la Secretaria.

XVIl.  Comité: Mecanismo técnico administrativo de cardcter institucional, que
actta dentro de un proceso, como foro permanente para coordinar de manera
congruente las actividades de formulacion, ejecucion, control y evaluacion de
actividades.

XVIIl.  Constancia de Movimiento de Personal: Documento que avala el tramite de
alta del personal. Se genera con la captura, en el Sistema de los datos
contenidos en el formato Sistema Unico de Némina. Se obtiene en tres tantos,
uno se entrega al trabajador y los otros dos se archivan en el expediente
histérico y administrativo del trabajador.

XIX.  Contrato: Es el acuerdo de dos o mas voluntades, que se expresa de manera
formal y que tiene por objeto transmitir la propiedad, el uso o goce temporal
de bienes muebles o la prestacion de servicios, a las dependencias, 6rganos
desconcentrados, entidades y alcaldia de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, por parte de los proveedores, creando derechos y
obligaciones para ambas partes.

XX.  Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento mediante el cual los servicios
publicos facultados de la Dependencia, autorizan el pago de los compromisos
adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos.

XXl.  Cuenta Publica: Es el documento técnico que elabora el Poder Ejecutivo y
entrega al Congreso de la Ciudad, con la informacion de los recursos, las
finanzas y contabilidad de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, las
Alcaldias, Organos Auténomos, y deméas entes publicos del Gobierno de la
Ciudad de México.

XXll.  Denominacion de puesto: Nombre del puesto que hace referencia a sus
atribuciones o funcionesy nivel jerarquico al interior de la estructura organica
del Organo de la Administracién Piblica.

XXIll.  Documentacion: Los documentos necesarios para poder realizar el contrato
de prestacion de servicios.
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XXIV.  Expediente: Conjunto de los documentos que corresponden a una
determinada cuestion. También puede tratarse de la serie de procedimientos
de caracter administrativo que lleva un cierto orden.

XXV.  Expediente unico de personal: Unidad documental integrada en orden
cronoldgico Personal, por un conjunto de documentos personales, de la
trayectoria laboral y de la conclusion de la relacién laboral, del servidor
publico en activo o haya causado baja, segtn el caso.

XXVI.  Fondo Revolvente: Monto de recursos que las URG’s destinan para atender
de manera agil las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, que por
su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

XXVIl.  Informe Trimestral: Documento de rendicion de cuentas, en el cual el
Gobierno de la Ciudad de México reporta al Congreso, cada tres meses, sobre
las Finanzas Publicasy la Deuda Publica, desde el inicio el ejercicio fiscal hasta
el término del trimestre correspondiente.

XXVIII.  Ingresos de Aplicacion Automatica: Recursos por concepto de productos y
aprovechamientos que recaudan y administran las Dependencias, Organos
Desconcentrados y las Alcaldias de conformidad con la normatividad
aplicable.

XXIX.  Ingresos propios: Recursos que por cualquier concepto obtengan la
Dependencia, distintos a los recursos por concepto de subsidios, aportaciones
y transferencias.

XXX.  Instituciones Financieras: Instituciones de crédito, sociedades financieras de
objeto mdltiple, casas de bolsa, almacenes generales de depdsito, uniones de
crédito, instituciones de seguros, sociedades mutualistas de seguros,
sociedades cooperativas de ahorro y préstamo, sociedades financieras
populares y sociedades financieras comunitarias y cualquiera otra sociedad
autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico o por cualesquiera
de las Comisiones Nacionales para organizarse y operar como tales, siemprey
cuando la normatividad que les resulte aplicable no les prohiba el
otorgamiento de créditos.

XXXI.  Juicio Laboral: Es el procedimiento judicial seguido ante los juzgados del
trabajo, cuya finalidad es obtener una sentencia laboral que es el
pronunciamiento definitivo del Juez.

XXXIl.  Laudo: Es la denominacidn de la resolucidn que dicta un arbitro y que sirve
para dirimir (resolver) un conflicto entre dos o mas partes.
XXXIIl.  Licitacion Publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se

convoca publicamente a los licitantes para participar, adjudicandose al que
ofrezca las mejores condiciones a la Administracion Publica de la Ciudad de
México un contrato relativo a adquisiciones, arrendamientos o prestacion de
servicios relacionados con bienes muebles.
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XXXIV.  Licitante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta en cualquier
procedimiento de Licitacion publica en el marco de la “Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal”.

XXXV.  Nivel: Asignacion numérica que corresponde a los puestos de acuerdo con el
tabulador salarial.

XXXVI.  Plazapresupuestal: Serefiere a las Plazas del personal Técnico Operativo con
tipo de Nomina 1y Némina 5; de Confianza y estructura con tipo de némina 1,
que reciben su sueldo presupuestado de forma permanente, con cargo al
Capitulo 1000 “Servicios Personales”, del Clasificador por Objeto del Gasto del
Gobierno de la Ciudad de México.

XXXVII.  Personal de Apoyo: Personal que no forma parte de la estructura
dictaminada, que realizan actividades especificas en el desarrollo del
procedimiento.

XXXVIIl.  Personal Técnico-Operativo: Personal asignado a la Dependencia cuyas
funciones las establece el drea en que se desempefia.

XXXIX.  Plantilla de Personal: Instrumento de informacion que contiene la relacién
de los trabajadores que laboran en una unidad administrativa, sefialando el
puesto que ocupan.

XL.  Presupuesto Autorizado: Asignaciones presupuestales anuales,
comprendidas en el Decreto, respectivo, autorizadas por el Congreso de la
Ciudad de México.

XLI.  Prestaciones Sociales: Son los adicionales al salario, que el empleador da al
trabajador vinculado, mediante contrato de trabajo por sus servicios
prestados.

XLIl.  Prestaciones Econdmicas: Las que tiene derecho un trabajador, cuando sufre

accidentes de trabajo por incapacidad temporal, indemnizaciéon por
incapacidad permanente o parcial, pension de invalidez, segln fuese el caso.

XLIIl.  Programa Operativo Anual (POA): Instrumento que permite traducir los
lineamientos generales de la planeacién del desarrollo econédmico y social del
estado, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo,
definiendo responsables, temporalidad y espacialidad de las acciones para lo
cual se asignan recursos en funcién de las disponibilidades y necesidades
contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y financieros.

XLIV.  Proveedores de Servicio: Quienes proporcionan un servicio especifico para
las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo de la Dependencia.

XLV.  Readscripciones: Son aquellos movimientos de personal en los que el
trabajador cambia de una unidad administrativa a otra.

XLVI.  Reglamento: Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.
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XLVIl.  Servicios Integrales: Los necesarios (transportacion, hospedaje y
alimentacidn) para la presentacion de Directores Artisticos y musicos extras.
XLVIII.  Servicio Social: Actividad personal que se prestaba al Estado, colaborando en

trabajos de interés social o especificamente sefialados, durante un periodo de
tiempo determinado.

XLIX.  Suficiencia presupuestal: Comprometer el recurso solicitado para que sea
otorgado en tiempo y forma.
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Directora General de Administraciony Finanzas en la
Secretaria de Cultura
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