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PUESTO: Direccion General de Administracion y Finanzas en lz

Atribuciones especificas:

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

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

|. 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;

H. 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;

ll. Coordinar la integracion de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance programatico
presupuestal y la informacién para la elaboracion de la Cuenta Publica;

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

V. Coadyuvar en la coordinacion, integracion y tramitacion de los programas que
consignen inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

V1. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a
pago de ndmina del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de
servicios profesionales, bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de
contratacion;

VI, Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacion del programa anual
de Modernizacion 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 recepcion, guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la
asignacion y baja de los mismos;

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes
inmuebles y contratacion de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcion;
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juridicas y administrativas aplicables;

XI. Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas De Apoyo Técnico- Operativo u Organos Desconcentrados, las
politicas, normas, sistemas, procedimientos y programas en materia de
administracion y desarrollo del personal, de organizacién, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacion que se genere en el &mbito
de su competencia, de conformidad con. las disposiciones juridicas vy
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;

XIll. 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;

X1V, Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asf como
los demas actos juridicos de carédcter administrativo o de cualquier otra indole que
se requiera, dentro del 4mbito de su competencia, para el buen desempefio de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;

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

XVI. Opinar sobre la contratacién 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;

XVII, Certificar los documentos que obren en los expedientes que sean integrados
con motivo del ejercicio de las facultades a su cargo;
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XX. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos
y demés erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

XX!I. Las demas que le sean conferidas por la persona titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, por si o por conducto de alguna de las Subsecretarias.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Gestion Documental

&

Coordinar los mecanismos para la recepcion de documentos ingresados a la
Direccion General de Administracion y Finanzas, en la Secretaria de Cultura.
Capturar en el sistema de control de gestion los documentos ingresados a la
Direccién General de Administracién y Finanzas, en la Secretarfa de Cultura a
fin de tener un control de la correspondencia.

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

Dar seguimiento a la documentacion turnada a las Unidades Administrativas
de la Direccién General a fin de que sean atendidos oportunamente.
Generar el archivo de la documentacién ingresada con el objetivo de tener un
respaldo interno actualizado de la correspondencia recibida en la Direccion
General de Administracién y Finanzas.

PUESTO: Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccidn de la Orquesta
Filarménica de la Ciudad de México

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 Filarmoénica de la Ciudad de
México.

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.

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.

Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual de los ingresos de
aplicacion automatica.
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invitados, musicos extra, asi como los servicios de ransporacion aerea,
hospedaje y alimentacién, y dar seguimiento a la documental para el pago de

los mismos.

Gestionar la emision de materiales para imagen y difusién de las actividades

de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México.

Coordinar la generacién del boletaje para los conciertos que asi lo requieran

y se lleven a cabo en la Sala Silvestre Revueltas.

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 Filarmonica de la Ciudad de México y

la aplicacién de las prestaciones que les correspondan.

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 aplicacién y efectos conforme a lo establecido

en la normatividad vigente.

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

Supervisar la elaboracién de los contratos con los prestadores de servicios.
Consolidar la atencidn de las necesidades de mantenimiento de los bienes
muebles asignados, de reparacion de los instrumentos musicales e
instalaciones que ocupa la Orquesta Filarmodnica de la Ciudad de México \
sede Sala Silvestre Revueltas del Centro Cultural Ollin Yoliztli para el éptimo
desarrollo de las actividades artisticas. ‘
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.

Supervisar el cumplimiento del programa anual de mantenimiento de

acuerdo a los recursos disponibles asignados con el propdésito de atender las
necesidades de instrumentos musicales, equipo, mobiliario y de
comunicacion.

Supervisar las actividades del personal de limpieza asignado, choferes y
vigilancia.

Supervisar el manejo, resguardo, concentracion y archivo de la
documentacién generada durante la operacién de las actividades, a fin de %
asegurar una pronta localizacion de cada asunto.

Administrar el uso y aprovechamiento de la Sala Silvestre Revueltas a fin de
optimizar el capital humano y los recursos financieros y materiales
asignados.
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incendio para cubrir las medidas de seguridad y servici
publico asistente.

Supervisar la aplicacion de cuotas y tarifas autorizadas para el Uso y
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.

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 Coordinacion de Finanzas de la Secretaria
de Cultura.

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

Procurar que los pagos se realicen seguin la calendarizacion, de acuerdo a
los movimientos y contrataciones efectuadas en el Sistema Unico de Némina
y la integracion de los Programas de Prestadores de Servicios.

Disefiar el Anteproyecto de presupuesto de capitulo 1000 "Servicios
Personales” a fin de cubrir el pago de nédmina y prestaciones al personal.
Implementar acciones para que los pagos al personal y prestadores de
servicios se realicen conforme a los tiempos establecidos.

Supervisar la disponibilidad de recursos para los tramites de pago de
néminas  ordinarias,  extraordinarias, = complementarias, recibos
extraordinarios y laudos.

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

Implementar acciones para que el pago de las prestaciones
socioecondmicas se realice conforme a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo y demas disposiciones aplicables en materia.
Autorizar el Programa Anual de Capacitacién y el Programa Anual de Servicio
Social y Précticas Profesionales, a fin de impulsar la actualizacion vy
formacién de recursos humanos competentes,

Coordinar la realizacion del diagnéstico 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.
Dirigir los procesos de seleccién de las Instituciones que participaran en el
desarrollo del Programa Anual de Capacitacion.
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se impartirén en la Secretaria de Cultura.

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

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

» Validar los formatos que emite el Sistema Unico de Ndémina, sobre
movimientos de personal y las prestaciones sociales.

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

= Verificar que los expedientes del personal y prestadores de servicios se
integren con la documentacién establecida en la normatividad vigente por las
instancias reguladoras.

» 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.

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

» Vigilar el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de la Dependencia, como
la Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comisién Mixta de Fondo de
Estimulos y Recompensas y Comisién Mixta de Vestuario y Equipo de \
Seguridad y aquellas que se estime conveniente crear,

 Verificar la realizacion de los recorridos y evaluaciones correspondientes en
coordinacion con los representantes sindicales, para la aplicaciéon 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 desempefio.

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

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

¢ Verificar los datos registrados en el Kardex y en el Sistema de Control de
Asistencia para la gestion del premio de puntualidad y asistencia, asf como
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Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, asi como
brindar atencién al personal mediante documentos que comprueben su
situacion laboral.

s Realizar a través del 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).

o 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 resolucidn de asuntos institucionales.

s Verificar la conformacidn y actualizacion 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 organizacion y consulta de la informacion.

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

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

» 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

¢ Realizar las descargas de los productos de ndmina conforme al calendario
emitido por el Sistema Unico de Némina (SUN) del ejercicio que corresponda,
de los trabajadores adscritos a la Secretaria de Cultura.

« Validar la pre nomina para la correcta aplicacion de los conceptos de
percepciones y deducciones, los cuales se veran reflejados en el resumen de

}

|
(‘\ || némina.
\ \V e Supervisar el registro del resumen de ndmina de empleados de la Secretaria
N de Cultura, emitido por la Direccion Ejecutiva de Sistemas de Nomina.
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calendarizacién establecida.
Supervisar la conciliacion de la némina del pago real ejercido con el objeto

de reintegrar los sueldos no cobrados.

Validar la revision de las erogaciones realizadas a fin de comprobar los pagos

ordinarios y extraordinarios por concepto de ndminas, finiquitos, apoyos,

premios y obsequios.

Controlar los pagos ordinarios y extraordinarios del personal adscrito a la

Secretaria de Cultura a través del Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

Programar los montos ejercidos por los movimientos del presupuesto en las

partidas del Capitulo 1000, para su aplicacion y proyeccion durante el

ejercicio fiscal correspondiente.

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.

Supervisar los mecanismos de Control del Presupuesto del capitulo 1000 - 4
“Servicios Personales”, a fin de que sirva como base de analisis que permita ( }/)
la elaboracién del Programa Anual Operativo (POA) del afio siguiente., \ /
Obtener las constancias correspondientes a los movimientos de personal “
emitidos en el Sistema Unico de Némina.

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

Gestionar los pagos y tarjetas de nomina 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.

Ejecutar el proceso de elaboracién del archivo electrénico que permita

ingresar en el Portal Bancario los pagos de nomina ordinarios vy
extraordinarios de los trabajadores de base, programa de estabilidad laboral,

estructura y honorarios asimilables a salarios de la Secretaria de Cultura.

Consolidar los mecanismos disefiados para la entrega de los cheques y

tarjetas de ndémina 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. '
Facilitar la impresién 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.

Supervisar la integracion de los archivos y documentacion relativa a los
pagos de los trabajadores de base, confianza, programa de estabilidad
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y+Giitica Lauoiai

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

» 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.

o Coordinar los mecanismos para la recepcién y difusion de la normatividad en
materia de las diversas prestaciones y apoyos economicos de las personas
trabajadoras adscritas a la Secretaria de Cultura.

s 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.

« Gestionar la reubicacién 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.

¢ Supervisar el procedimiento de integracidn de las Cédulas de Validacidn de
Area, Funcién y Actividades Reales para el soporte de prestaciones laborales
y econémicas. ‘

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

» 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.

s Coordinar la ejecucidn 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.




/¥, GOBIERNO DE LA
24 CIUDAD DE MEXICO

PR CIUDAD DE
e L@'g‘? CAPITAL DE LA X A -
» Integrar los padrones de personal con derecho a prest DFeC@S MBStV Bo L

riesgos de trabajo, con derecho a vestuario adm WesevR e

operativo y equipo de proteccion.
» 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 Coordinacién de
Finanzas la Suficiencia Presupuestal para realizar la planilla de Liguidacion

que corresponda. # \5\
o Integrar y 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,

¢ Verificar el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de la Dependencia,
como la Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Comité de
Evaluacion para el Otorgamiento de Estimulos y Recompensas, asi mismo
organizar el trabajo de campo pertinente al seguimiento de observaciones.

e FElaborar el Calendario Anual de Actividades de las comisiones para su
operacion y captacion de informacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional

¢ Operar la integracién del Programa Anual de Capacitacidn para la formacion,
actualizacion y profesionalizacion de los servidores publicos de la
Dependencia.

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

e Planear la integracion del Comité Mixto de Capacitacion de la Dependencia
para la validacién del Programa Anual de Capacitacion, Calendario de Cursos

y cumplimiento de acuerdos. A {L
« Operar el Programa Anual de Capacitacién, mediante la contratacion y *’\}uj’
posterior difusién de cursos v talleres. A

« Evaluar los procesos de formacion, actualizacion y profesionalizacion de los
servidores publicos, en coordinacién con las dreas y mediante los criterios
determinados para tal efecto.

e Proponer mejoras administrativas a la organizacion y funcionamiento de la :
Direccién General de Administracion y Finanzas, por medio del andlisis de ﬁ/
sus sistemas y coordinacidn interna, para su implantacién y desarrollo.

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

» Proponer y/o realizar estudios y proyectos de mejora continua con la
finalidad de identificar los ajustes al funcionamiento y organizacion de la
Direccion General, para la elaboracidn de las propuestas de reestructuracion
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» Recabar entre los servidores publicos de la Direccidl

respecto a la operacidn de sus sistemas de trabajo, a fin de evitar duplicidad
de funciones, simplificar el trabajo o modificar su operacion, asi como
elaborar las propuestas correspondientes. ,

» Integrar la actualizacion del Manual Administrativo de la Direccion General
de Administracién y Finanzas con la finalidad de promover el desarrollo
organizacional.

» Estudiar y difundir la metodologia para la elaboracion, actualizacion 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.

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

PUESTO: Coordinacion de Finanzas

« Coordinar la integracion anual del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
de la Secretaria de Cultura.

e Solicitar en el sistema SAP-GRP la autorizacion del anteproyecto de
presupuesto, calendario presupuestal y solicitudes de autorizacion previa,
reportes del médulo de Integracién por resultados (Guion del Programa
Operativo Anual, Proyecto del Programa Operativo Anual Marcos de Politica
Publica) y del Médulo de Integracién Financiera (Analitico de Claves y Cartera
de Inversién) 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.

» 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 optimizacién del mismo.

« Establecer los procesos a fin de dar atencidn y seguimiento a las solicitudes
de suficiencia presupuestal.

e Analizar y en su caso, gestionar en el sistema SAP-GRP, las solicitudes de
pago y adecuaciones presupuestales solicitadas por la Unidades que
conforman la Secretaria de Cultura. %/

e [nstrumentar mecanismos de control y seguimiento que permitan un mejor
ejercicio de los recursos asignados.

» Administrar el fondo revolvente, para su adecuada aplicacién.,
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Supervisar la solicitud de la apertura de las cuentas bancarias en ias cuaies
se administraran los recursos federales ante la DGAF.

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

Supervisar que las solicitudes de pago que las areas sustantivas soliciten a
la Coordinacién de Finanzas con recursos federales cumplan con todos los
requisitos de comprobacion.

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

Integrar los distintos reportes solicitados por las instancias federales.
Atender las auditor{as que se realizan sobre los recursos federales.
Coordinar la integracion de informes programatico — presupuestales y
financieros, con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente.
Coordinar la entrega de los soportes de informacion, con la finalidad de
atender las solicitudes de los drganos fiscalizadores y a las observaciones
que deriven de las auditorias financieras.

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

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

Coordinar la solicitud de los informes presupuestales y financieros para la
integracion y elaboracidn de los informes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

&

Controlar los recursos de Aplicacion Automatica de la Secretaria de Cultura
para su registro. |

Otorgar suficiencia de acuerdo a los requerimientios de las dreas a fin de
controlar el uso de los recursos de Aplicacion Automatica de la Secretaria de
Cultura.

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

Analizar las solicitudes de pago correspondientes a Recursos de Aplicacién
Automatica, y en su caso solicitar la elaboracién de Cuentas por Liquidar
Certificadas, sin salida de efectivo.

(ntegrar los diversos reportes solicitados por la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

Analizar nuevas fuentes de captacidn de ingresos, a fin de captar recursos
de aplicacion automaética.

. o
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Controlar todas las cuentas bancarias que la Depender ya pefhiregea aeminisira
para recibir recursos tanto fiscales como autogenerad N Pro¢édimhi6niss Ofsaniz
contribuir al ejercicio eficiente de los recursos.

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

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

Atender las solicitudes de pago a través de cheques derivados de la
operacion de la Secretarfa de Cultura.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

®

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

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

Establecer métodos necesarios para llevar a cabo la clasificacion,
depuracién y control de la documentacién contable en guarda y custodia en
apego a la Ley de Archivos de la Ciudad de Mexico.

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

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

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

Integrar el reporte del Impuesto al Valor Agregado correspondiente a los
egresos con recursos de aplicacion automatica establecidos por la Direccidn
General de Armonizacién Contable y Rendicion de Cuentas.

Integrar el reporte de Proveedores establecido por la Direccién General de
Armonizacion Contable y Rendicion de Cuentas.

Verificar las actividades financieras desarrolladas en la Secretaria de Cultura
por medio de la atencién y control de las solicitudes de informacidn de los
distintos 6rganos de control del Gobierno de la Ciudad de México.
Proporcionar al Organo Interno de Control, en la Secretaria de Cultura, las %/
cuentas por Liquidar Certificadas con su documentacién comprobatoria para
su revision.
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requieran de la Coordinacion de Finanzas.
Atender las observaciones derivadas de las revisiones practicadas a la
Secretaria de Cultura por Organos de Control, inherentes a la Coordinacion
de Finanzas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Controlar el ejercicio del presupuesto otorgado a la Secretaria de Cultura para
su erogacion.

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.

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

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

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

Procesar las solicitudes de adecuacidn 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.
Controlar y supervisar los pagos de la Secretaria de Cultura, para cumplir con
los compromisos contraidos por la Dependencia.

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

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

Integrar los distintos reportes programatico-presupuestales y financieros
sobre el avance y el ejercicio del presupuesto y fondos financieros
autorizados.

Verificar a través de reportes presupuestales el seguimiento y control del
ejercicio del presupuesto de las dreas, en sus diferentes modalidades y
efectuar las conciliaciones sobre el avance vy el ejercicio presupuestal.
Gestionar los documentos multiples de reintegro y observaciones de glosas
ante la Direccién General de Gasto Eficiente A de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Participar en el proceso de integracion de la Cuenta Publica para su
presentacion ante la Secretarfa de Administracion y Finanzas.
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Integrar los distintos reportes solicitados por las instar

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

PUESTO: Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

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

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 Secretarfa.

Supervisar los procedimientos para formalizar pedidos, contratos y demas
documentacion relacionados con la adquisicién de bienes y servicios.
Supervisar el tramite y elaboracién de los pedidos, para atender a las bases
y resultados de los concursos de adquisicién de bienes y contratacion de
servicios.

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

Supervisar la aplicacion de los montos de actuacion autorizados vy
procedimientos normativos para la adquisicion de bienes y servicios, con la
finalidad que se encuentren ajustados a la normatividad aplicable.
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.
Difundir los lineamientos y la normatividad vigentes sobre adquisiciones y
arrendamiento a fin de que las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Cultura puedan obtener los bienes y servicios que requieren con mayor
oportunidad.

Someter los supuestos de excepcion que se consideren procedentes a la
aprobacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de
Servicios; para llevar a cabo el procedimiento de contratacién idéneo para
cada caso. ,
Supervisar el resguardo de los bienes asignados a la Secretaria de Cultura a
través de la supervision y vigilancia del funcionamiento de los almacenes e
inventarios Dependencia.

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

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.

Aprobar los programas de servicios generales y mantenimiento de los bienes
de la Secretaria de Cultura con la finalidad de que se encuentren funcionales.
Supervisar la aplicacién de las politicas internas establecidas por la
Secretaria, para proporcionar el servicio de seguridad y vigilancia,
intendencia, fotocopiado, archivo, mantenimiento de inmuebles, vehiculos y
equipos utilizados por las areas de la Secretaria de Cultura.

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

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 la integridad fisica de sus empleados y publico en
general que visita las instalaciones.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Tecnologias de la Informacion vy
Telecomunicaciones

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

Realizar las tareas de capacitacion inherentes a la operacidn de los sistemas
de informacién.

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

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

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

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

Generar reglas generales de privacidad en el uso de la informacion a las que
se deben sujetar los usuarios en las rutinas de consulta e incorporacion de
datos para el resguardo de la informacion.
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del sistema.

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

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

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

o Elaborar las carpetas especificas para documentar los procesos de
actualizacion del sistema.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

» QOperar los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios.

o Gestionar la cotizacidén de bienes y servicios para obtener las mejores
condiciones de compra.

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

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

» Procesar la informacién relativa a las adquisiciones, arrendamientos vy
servicios que se contraten por parte de la Secretarfa de Cultura con la
finalidad de atender los requerimientos de las diferentes autoridades
fiscalizadoras.

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

» Elaborar el orden del dia que se sometera a la autorizacion del presidente del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Secretaria de Cultura, atendiendo a las solicitudes de presentacién 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 sesion extraordinaria.

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

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

¢ FElaborar los informes que deban rendirse al Subcomite de Adquisiciones, (j/
Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la Secretaria de Cultura, de
conformidad con la normatividad aplicable.

R o W £
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a cuando menos tres proveedores.

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

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

« 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. ,

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

¢ Elaborar y presentar para su aprobacion a la Secretarfa de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México el Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

» Consolidar los procedimientos de contratacién 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 ejercicio del presupuesto disponible.

» Natificar a las Unidades Administrativas requirentes los contratos que se
deriven de los procedimientos de contratacién de proveedores, con la
finalidad de que las dreas requirentes tomen en consideracién 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 Abastecimientos y Servicios

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

BT 2 I | % )
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Evaluar los resultados obtenidos, considerando el establecimiento de
medidas que permitan racionalidad, austeridad, economia, gasto eficiente en
el abastecimiento de servicios en general.

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

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

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

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. _
Realizar la supervisién y control para la eficiente prestacion de los servicios,
a fin de garantizar un ambiente laboral satisfactorio y una eficaz operacién
de las instalaciones, de conformidad con lo estipulado en los contratos
celebrados para la prestacién de servicios y de la normatividad vigente.
Controlar el parque vehicular asignado a la Secretaria de Cultura, para que se
encuentre en Optimas condiciones de uso.

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

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de la
Secretaria de Cultura, con la finalidad de conservarlos en operaciény dptimas
condiciones. |

Establecer los mecanismos de control para la asignacion de los cajones de
estacionamiento disponibles en el edificio sede de la Secretaria de Cultura
mediante tarjetones y 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.

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.
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procesamiento de informacién, integrales y otros servicios coria inanaad
de satisfacer las necesidades administrativas de los recintos y personal de
esta Dependencia.

Establecer los mecanismos de control y 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 permitird reducir el gasto y satisfacer las
necesidades de las dreas, personal y recintos de la Secretaria de Cultura.
Supervisar que, en los diversos recintos de la Secretaria de Cultura, se
proporcionen los servicios de seguridad vy vigilancia, para garantizar la
integridad fisica del personal que labora en los inmuebles y de todos los
bienes muebles e inmuebles.

Proporcionar el servicio de telefonia, a fin de que todos los recintos cuenten
con comunicacién oportuna y continua,

Proporcionar los equipos de radiocomunicacién contratados a los servidores
publicos autorizados por la normatividad vigente, a fin de que se mantenga
una comunicacion oportuna y continua.

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,

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.

Gestionar los tramites conducentes a las dreas, personal y 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 indemnizaciéon correspondiente.

Gestionar los procedimientos de contratacion de los servicios de limpieza en
general, taller mecanico, agua purificada para consumo humano, fumigacion
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.

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

Distribuir los servicios necesarios de limpieza, fotocopiado, telefonia, agua
purificads, internet, de mantenimiento de elevadores, de hidrantes, cisternas,
aires acondicionados, bombas de agua, subestaciones eléctricas y plantas

34
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Supervisar que los prestadores de servicios cumplan ¢t
contratos y anexos técnicos vigentes y en caso de incurrir en deficiencias en
los servicios, se deberd sancionar mediante las penas convencionales vy
deductivas a que se haya hecho acreedor, sin embargo, estaran obligados a
corregir dichas deficiencias de manera oportuna y a satisfaccion de la
Secretaria de Cultura,

Gestionar los trdmites conducentes a las areas, personal y recintos de la
Secretarfa 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 indemnizacion correspondiente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

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.

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

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

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

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

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.

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

Sistematizar el registro de entradas y salidas de bienes de consumo del
almacen y de alta, baja y destino final de bienes instrumentales a fin de
mantenerlos actualizados y contar con la informacion veridica.
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organos de control y por fa Direccidn General de Recursosviaicraics:

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 dreas solicitantes.

—
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Contratacion de Servicios Integrales para la operac

Filarmdnica de la Ciudad de México.

2. Contratacién de servicio para invitados que participan por evento en la Orquesta
Filarménica de la Ciudad de México.

3. Eventos de 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 Filarmdnica de la Ciudad de México.

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

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

8. Gestién 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 némina de los trabajadores adscritos a la Secretaria de Cultura.

12. Contratacién de prestadores de servicios, a través de la Partida Presupuestal

3821 "Espectéaculos Culturales” y/o 3391 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integrales y otros”, de la Secretaria de Cultura.

13. Tramite para el Pago de Prestadores de Servicios, mediante la Partida
Presupuestal 3821 “Espectdculos Culturales” y/o 3391 “Servicios Profesionales,
Cientificos y Técnicos Integrales y otros”, en la Secretaria de Cultura.

14. Tramite para el 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. Integracién y Gestidon del Programa Anual de Servicio Social y Précticas
Profesionales de la Secretaria de Cultura.

17. Integracion y gestion del Programa de Capacitacidn de la Secretaria de Cultura.
18. Control de Egresos de los Centros Generadores de la Secretaria de Cultura. (j/

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.
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Control y Registro de Ingresos Autogenerados de la Secre e H Beutiva do Dictaminacior

Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas de la Se:

Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y del Programa Uperativo Anuai
de la Secretaria de Cultura.

Regularizacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's) de la Secretaria
de Cultura, mediante la elaboracién de Documentos Multiples.

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

Cultura.

. Reintegro de Recursos no ejercidos y de los intereses generados en el ejercicio

fiscal que se concluye correspondiente a la Secretaria de Cultura.

. Solicitud de apertura de cuentas bancarias especificas para la recepcion de

recursos federales.

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

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

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

Adquisicidn de bienes y servicios por Invitacidn Restringida de la Secretaria de
Cultura.

Contratacion de Bienes y Servicios en la Secretaria de Cultura.
Operacion de la Oficialia de Partes en la Secretaria de Cultura.
Movimientos de bienes y/o materiales de Almacén de la Secretaria de Cultura.

Control de Bienes Muebles disponibles en el Padrén Inventarial por reasignacion
en la Secretaria de Cultura.
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operacion de la Orquesta Filarmdénica de la Ciudad de México.

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

Descripcién Narrativa:

Pagi

No. Resp::g;i:jlae dde o Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de | Elabora el anexo técnico de los servicios | 2 dias
Enlace integrales requeridos.

Administrativo en la
Direccién de la
Orquesta
Filarmonica de la
Ciudad de México

2 Elabora oficio solicitando suficiencia | 4 horas

presupuestal y envia para autorizacion.

3 | Coordinacién de Recibe oficio de solicitud de suficiencia | 1 dia
Finanzas presupuestal, emite autorizacion y envia.

4 | Subdireccion de | Recibe autorizacién de suficiencia | 4 horas
Enlace presupuestal y envia con el anexo técnico
Administrativo en la | para la contratacion de servicios.

Direccion de la
Orqguesta
Filarmdnica de la
Ciudad de México

5 | Coordinacion de | Recibe anexo técnico y autorizacidn, | 3 dias
Recursos verifica la cotizacién y la requisicion de la
Materiales, suficiencia presupuestal.

Abastecimiento vy
Servicios

6 Realiza los tramites de adjudicacion y | 14 dias

contratacion de los servicios integrales.

7 Notifica los datos generales de la | 3 horas

| persona que realizara la prestacion de
servicios y envia cotizacién, ?/
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Actividad
8 | Subdireccion de | Recibe  cotizacidn, coteja
Enlace requisicion presupuestal, elabora y envia
Administrativo en la | ficha técnica.
Direccion de la
Orquesta
Filarmonica de la
Ciudad de México
9 | Coordinacion de Recibe cotizaciény ficha técnica, revisay | 4 horas
Recursos notifica al proveedor para que
Materiales, proporcione los servicios a la Orquesta
Abastecimiento y Filarmonica de la Ciudad de Mexico.
Servicios
10 | Subdireccién de | Recibe los servicios integrales por el | 1dia
Enlace proveedor, acusa de recibido y envia
Administrativo en la | acuse.
Direccion de la
Orquesta
Filarmonica de la
Ciudad de México
11 | Coordinacion de Recibe acuse de servicios | 3 horas
Recursos proporcionados de conformidad por la
Materiales, Orquesta Filarmonica de la Ciudad de
Abastecimiento y México vy solicita la expedicién de la
Servicios factura al proveedor.
12 Recibe factura y verifica que coincida con | 4 horas
la cotizacién y ficha técnica en conceptos
en servicios y costo.
¢Es correcta la factura?
No
13 Devuelve al proveedor la factura para su | 1 hora
reexpedicion por no coincidir con la ficha
técnica y los costos.
(Conecta a la Actividad 12)
Si
14 Envia la factura del proveedor para | 3 horas
codificacion y autorizacion. /
15 | Subdireccidn de | Recibe la factura, verifica que coincida 1 dia g
Enlace con los conceptos y costos de la
Administrativo en la | cotizacion y ficha técnica.
Direccion  de la
Orquesta
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16 Codifica y envia para firma de| 4horas
autorizacion.
17 Recibe factura codificada y autorizada, | 3 horas
por la Direccion de la Orquesta
Filarménica de la Ciudad de Meéxico y
turna para tramite de pago al proveedor,
18 | Coordinacién de | Recibe factura codificada y autorizada e | 1 hora

Recursos

Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

inicia tramite de pago al proveedor.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias, 6 horas habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

-
|

]

La Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccién de Operacion de la
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México serd la responsable de
determinar y calendarizar los servicios integrales requeridos en base al
Programa Anual de Conciertos autorizado para el ejercicio fiscal que
corresponda.

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.
Los servicios integrales requeridos en los programas que lleva a cabo la
Orguesta Filarmonica 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.

Los servicios integrales que se requieren para cada programa y temporada
de conciertos deben gestionarse invariablemente ante la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios de la Secretaria de Cultura,
para que ésta, de acuerdo a la normatividad vigente adjudique los servicios.
Dentro del presente procedimiento, en las actividades numero 8, 9 y 10 se
utiliza el término “prestador de servicios”, pudiendo ser uno o tantos como
servicios se requieran en la realizacién de cada programa y temporada de
conciertos de la Orquesta Filarmédnica de la Ciudad de México.

La Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccidn de Operacion de la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México recibird la cotizacién de cada
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Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Medernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

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.

£. El proveedor proporcionard los servicios a la Orquesta Filarmdnica de la
Ciudad de Meéxico, conforme a las fechas y horarios solicitados en la

cotizacion y ficha técnica,

9. La Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios seré la
responsable de solicitar al proveedor la expedicién de la factura

correspondiente a los servicios prestados.

10.El proveedor deberd entregar a la Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios cuando se le solicite, la factura por los servicios

prestados.
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Objetivo General: Incluir en el Programa Anual de Conciertos de la Qrquesta
Filarménica 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
Direccidn Artistica.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Enlace
Administrativo en la
Direccion de la

artistico los pagos efectuados.

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de Recibe de la Direccion de la Orquesta | 3dias
Enlace Filarmonica de la Ciudad de México la
Administrativo en la | documentacion para la contratacion de
Direccion de la servicios integrales.

Orquesta
Filarménica de la
Ciudad de México
2 Revisa y determina si cumple con los | 1dia
requisitos.
(Cumple con los requisitos?
No
3 Notifica via correo electrénico a la| 1dia
Direccion de la Orquesta Filarmonica de
la Ciudad de México los requisitos
necesarios para su contratacion.
(Conecta con la actividad 1)
Si

4 Elabora y envia la Ficha Técnica con los | 1 dia

servicios integrales requeridos.

5 | Coordinacién de Recibe Ficha Técnica y solicitud de pago | 1dia
Recursos al proveedor por los servicios integrales
Materiales, prestados.

Abastecimiento y
Servicios

6 Notifica los pagos realizados al talento | 1 dia

artistico para su presentacion.

7 | Subdireccion de Recibe notificacion e informa al talento | 1 dia
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Orquesta

Filarmodnica de la
Ciudad de México

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién 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
Direccién 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.

El Director Artistico de la Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de México
debera notificar a la persona titular de la Orquesta Filarménica 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 contratacién.

Dentro del presente procedimiento, la Direccién de Orquesta Filarmodnica de
la Ciudad de México serd 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.

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

La Direccion de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México, serd quien
emita las cartas invitacion, ya sea por escrito o via correo electronico, a los
musicos extra, directores huéspedes y solistas, solicita documentacion para
los tramites administrativos de contratacion. a los directores huéspedes,
solistas y musicos a participar en las temporadas de conciertos de la
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México.

La documentacion, en copia, que deberd presentar cada director huésped,
solista o musico, es la siguiente;

a. PERSONA FISICA: Registro Federal de Contribuyentes, CURP,
Comprobante de domicilio (no mayor a dos meses de su expedicién),
Curriculum, identificacién oficial vigente, formato interbancario
debidamente requisitado y carta invitacién debidamente firmada.
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representante legal, formato interbancario debigamente requisitado y
carta invitacion debidamente firmada.

7. Director huésped, solistas nacionales y extranjeros, asi como los musicos a
participar con la Orquesta Filarménica 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.
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Subdireccion de Enlace Administrativo en la
Direccién de Operacion de la Orquesta
Filarménica de la Ciudad de México
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3. Nombre del Procedimiento: Eventos de Coproduccion
Silvestre Revueltas del Centro Cultural Ollin Yoliztli de la Secre

CHPITAL

e .
@AW é'm & u

CIUDAD DE i
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Objetivo General: Implementar el procedimiento para la presentacion de algun
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 coproduccidn artistica vy
verifica la disponibilidad de la Sala
Silvestre Revueltas en la fecha y horario
solicitados.

4 horas

:Existe disponibilidad de la sala?

No

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

4 horas

(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 horas

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

4 horas

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

8 horas

Solicita al interesado la documentacion
para la elaboracién del Proyecto de
Convenio de coproduccién artistica.

2 horas
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7 Recibe documentacidén y vel
cumplan con los requisitos
correspondientes.
¢Cumple con los requisitos?
No

8 Informa al interesado los documentos a | 4 horas
presentar o sustituir para cumplir con los
requisitos.
(Conecta con la Actividad 7)
Si

9 Recibe documentacion, elabora el | 7dias
Proyecto de Convenio y envia a la
Direccion de Asuntos Juridicos para su
revision.

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

11 Realiza modificaciones al proyecto de | 2 dias
Convenio y envia.
(Conecta con la actividad 9)
Si

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

13 Entrega un ejemplar al Coproductor e | 1 dia
informa a la Direccidon de la Orquesta
Filarménica de la Ciudad de México para
solicitar reunion de trabajo.

14 Celebra  reunién, determina  los | 1dia
requerimientos y define los términos en
que se hard la entrega de las
instalaciones.

15 Hace entrega de las instalaciones de la | 2 horas
Sala Silvestre Revueltas al Coproductory
elabora Acta de Hechos para notificar al
area de seguridad.

16 Supervisa el desarrollo del evento. 1 dia

17 Recibe las instalaciones, verifica que | 2 horas
estén en las condiciones en que se (3/
entregaron originalmente.
:Cumple con las condiciones?

gy Lk B
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No

18

Informa al Coproductor, se determina la | 1dia
sustitucién o reparacién del dafic segun
sea 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 | 6 horas
de 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 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: No

aplica

Aspectos a considerar:
Dentro del presente procedimiento se entendera como un evento de
coproduccién artistica aquel que se desarrolle conjuntamente con la

1.

Secretaria de Cultura.

Para el caso en que en la fecha y horario solicitados no haya disponibilidad
de la Sala Silvestre Revueltas, la Subdireccién de Enlace Administrativo en la
Direccion de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México informara al
interesado mediante correo electronico o por escrito.
El interesado en la Sala Silvestre Revueltas presentard 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.

PERSONA MORAL.: Solicitud del evento por escrito; acta constitutiva
de la sociedad o asociacion; Identificacion oficial del representante
legal; poder notarial, cédula de identificacion fiscal de la sociedad o
asociacion; comprobante de domicilio fiscal en la Ciudad de Mexico,
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.
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4. La Direccién de la Orquesta Filarménica de fa Ciudad de Ve XCvadtiimacion
propuesta del evento deberd verificar que cumpla coi Rirgdcion Bjecutivade L
culturales y artisticos de la Secretaria de Cultura. :

5. LaDireccion de Operacidn de la Orquesta Filarmonica deia Citutad de Mexico
determinard, en coordinacion con la Subdireccion de Enlace Administrativo
de la Direccién de Operacién de la Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de
México, el porcentaje de distribucién de los ingresos netos captados.

6. La Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccidn de Operacion de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México, debera realizar los tramites
correspondientes para la elaboracién del Convenio de Coproduccion
Artistica.

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

8. La Direccion de Asuntos Juridicos enviard 3 (Tres) ejemplares originales y
sellados, del Convenio de Coproduccién Artistica para el recabo de las firmas
correspondientes; 1(Uno) de los ejemplares le serd entregado por la
Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la
Orguesta Filarménica de la Ciudad de México al Coproductor.
Las cldusulas del Convenio deberdn 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 dafic ocasionado;
retirar en un lapso de 2 (dos horas) posteriores al término del evento los
elementos de la escenografia y/o equipo técnico que se haya utilizado
durante el mismo bajo la supervision del personal de seguridad para dar
salida al equipo propiedad del Coproductor.

10.Una vez firmado el Convenio de Coproduccién Artistica, la Direccion de
Operacién de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México solicitara al
Coproductor y a la Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion de
Operacion de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de Mexico, celebrar una
reunién de trabajo en la que se definirdn los requerimientos y apoyo técnico
a cubrir para la realizacion del evento, asi como los términos en gue se hara
la entrega de las instalaciones.

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

12.La Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacidn de la
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México debera informar al drea de
seguridad, mediante un Acta de Hechos, la entrega de las instalaciones de la
Sala Silvestre Revueltas al Coproductor del evento. ,

13. La emision de boletaje serd a través del sistema electronico vigente de la %

O

sala Silvestre Revueltas.
14.Se debera cumplir con los protocolos sanitarios y en materia de proteccion
civil vigentes.




15.La publicidad del evento deberd contener los logos

Secretaria de Cultura.
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Secretaéla de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

TRALDA KUz MARTIWE 7

Subdlrecolon de Enlace Administrativo en

Direccion de Operacidn de la Orquesta
Filarmonica de la Ciudad de México
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4. Nombre del Procedimiento: Uso y Aprovechamiento de la Sa
del Centro Cultural Ollin Yoliztli de la Secretaria de Cultura.

CIUDAD DE

A

Objetivo General: Implementar el procedimiento para la presentacion de algun
espectaculo en la modalidad de Uso y Aprovechamiento de la Sala Silvestre
Revueltas, a solicitud del sector privado

Descripcion Narrativa:

No. Res;)::;jg:dde . Actividad _ Tiempo
1 | Subdireccion de Recibe solicitud de Uso y | 4 horas
Enlace Aprovechamiento de la Sala Silvestre
Administrativo en la | Revueltas y verifica la disponibilidad de la
Direccion de la Sala en la fecha y horario solicitados.
Orquesta
Filarmonica de la
Ciudad de Mexico
;Existe disponibilidad de la sala?
No

2 Informa al interesado sobre la no | 4 horas
disponibilidad de la Sala Silvestre
Revueltas en la fecha vy horaric
solicitados.

(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si

3 Informa al interesado sobre la| 4 horas
disponibilidad de la Sala Silvestre
Revueltas en la fecha y horario requeridos
y solicita propuesta del evento.

4 Recibe y envia a la Direccion de la | 4 horas
Orquesta Filarmonica la propuesta del
evento para que se verifique que cumpla
con el perfil y propdsitos culturales y

'» artisticos requeridos.

b Solicita al interesado la documentacion | 8 horas
para la elaboracién del Proyecto de
Convenio para Uso y Aprovechamiento.

6 Recibe documentacidén y verifica que | 6 horas.
cumplan con los requisitos
correspondientes.

Cumple con los requisitos?
No

Pagi
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Responsable de la ;i lernizacian A
No. pActividad Actividad eccion HeGe o
7 Informa al interesado los docu
presentar o sustituir para cumpir con i10s
requisitos.
(Conecta a la actividad 6)
Si
8 Recibe documentacién, elabora el| 7dfas
Proyecto de Convenio para Uso vy
Aprovechamiento y envia a la Direccion
de Asuntos Juridicos para su revision.
9 Recibe oficio y Convenio y verifica si | 3 dfas
contiene sello de revision.
iContiene sello de revision?
No .
10 Realiza modificaciones al proyecto de | 2 dfas
Convenio y envia.
(Conecta con la actividad 8)
Si
11 Recaba las firmas de los interesados en | 5 dias
el Convenio.
12 Entrega un ejemplar al usuario e informa | 1 dia
a la Direccion de la Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de México para solicitar
reunion de trabajo.
13 Celebra reunion, determina fos 1 dia
requerimientos y define los términos en
que se hard la entrega de las
instalaciones.
14 Hace entrega de las instalaciones de la | 2 horas
Sala Silvestre Revueltas al usuario vy
elabora Acta de Hechos para notificar al
area de seguridad.
15 Supervisa el desarrollo del evento. 1 dia
16 Recibe las instalaciones, verifica que | 2 horas
estén en las condiciones en que se
entregaron originalmente,
¢Cumple con las condiciones?
No
17 Informa al usuario, se determina la| 1dia %/
sustitucion o reparacién del dafio segun
sea el caso y notifica a la Direccion de
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No. Actividad Actividad i
Asuntos Juridicos para que
conforme a derecho.
{Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
18 Recibe las instalaciones, mediante Acta | 6 horas

de 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 atencién o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.

Para el caso en que en la fecha y horario solicitados no haya disponibilidad
de la Sala Silvestre Revueltas, la Subdireccion de Enlace Administrativo en la
Direccion de Operacion de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México
informara al interesado mediante correo electrdnico o por escrito,

El interesado en la Sala Silvestre Revueltas presentard documentacion, en
copia simple, de la siguiente documentacion:

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

b. PERSONA MORAL: Solicitud del evento por escrito; acta constitutiva
de la sociedad o asociacidn; Identificacién oficial del representante
legal, poder notarial; cédula de identificacion fiscal de la sociedad o
asociacién; 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.

La Direccion de Operacion de la Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México
al recibir la propuesta del evento deberd verificar que cumpla con el perfil,
propositos culturales y artisticos de la Secretaria de Cultura.

La Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccién de Operacion de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México, deberd realizar los tramites
correspondientes para la elaboracion del Convenio de Uso vy
Aprovechamiento.

El Convenio de Uso y Aprovechamiento serd enviado para su revision por la
Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la
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sellados del Convenio de Uso y Aprovechamiento, para el recabo de las
firmas correspondientes; 1(Uno) de los ejemplares le sera entregado por la
Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la
Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México al usuario.

Una vez firmado el Convenio de Uso y Aprovechamiento, la Direccion de
Operacion de la Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México solicitara al
usuario y a la Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion de
Operacion de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad de México, celebrar una
reunion de trabajo en la que se definiran los requerimientos y apoyo técnico
a cubrir para la realizacion del evento, asf como los términos en que se hara
la entrega de las instalaciones.

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

La Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccidn de Operacion de la
Orquesta Filarmdnica 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 serd a través del sistema electronico vigente de la

sala Silvestre Revueltas.

11.5e 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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Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.
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Subdrreccnon de Enlace Admlmstratlvo en Dtreccxon de
Operacnon de la Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de
México
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5. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacién ¢ i

Descuentos para los Conciertos de la Orquesta Filarmonica de FR6CEdiMiARIOEO!

2.CIUDAD DE MEXICO

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.

Descripcién Narrativa:

No. Regpgsgsgg dde la Actividad Tiempo

1 Direcciéon General de | Solicita, mediante oficio, a la Direccidon de 1 dia
Administracidny la Orquesta Filarmanica de la Ciudad de
Finanzas en la México, la propuesta de nuevas cuotas y
Secretaria de descuentos para los conciertos de la
Cultura Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de

México.

2 | Subdireccion de Recibe solicitud de la Direccion de la | 4 horas
Enlace Orquesta Filarménica de la Ciudad de
Administrativo en la | México para elaborar propuesta de
Direccion de la nuevas cuotas y descuentos referentes a
Orquesta la recaudacién por concepto de
Filarmodnica de la aprovechamientos y productos.

Ciudad de México

3 Elabora propuesta y envia para| 2dias

autorizacion.

4 Recibe propuesta revisada y revisa sise | 1dia

encuentra autorizada,
:Se encuentra autorizado?
No :
o Realiza correcciones a la propuesta de | 1dia
nuevas cuotas y descuentos.
(Conecta con la actividad 3)
Si

6 Envia mediante oficio la propuesta de | 1dia
nuevas cuotas y descuentos para su
analisis.

7 | Direccion General de | Recibe propuesta, analiza la solicitud yla | 2 dias
Administracidny justificacién  sobre la adicién y/o
Finanzas en la modificacion a los numerales y las
Secretaria de cuotas establecidas y determina su
Cultura viabilidad.

cEs viable?
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Responsable de la

No- | ctividad Actividad eccin ERRI g
No '

8 Envia mediante oficio a la Direcciondefa | 1 dia
Orquesta Filarmodnica de la Ciudad de
México, indicando los motivos por los
que no se autorizan los cambios
propuestos.

9 | Subdireccion de | Recibe de la Direccion de la Orquesta | 1dia
Enlace Filarménica de la Ciudad de México
Administrativo en la | propuesta rechazada y realiza
Direccion  de  la | correcciones.

Orquesta

Filarménica de la

Ciudad-de México
(Conecta con la actividad 3)
Si

10 | Direccion General de | Realiza tramite de autorizacion ante la | 1 dia
Administracién y | Secretaria de Administracion y Finanzas
Finanzas en  la | para su correspondiente publicacion en la
Secretarfa de Cultura | Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

11 Publica en la Gaceta Oficial de la Ciudad 1 dia
de Mexico las adiciones y/o
modificaciones a los numerales y cuotas,
referentes a la recaudacion por concepto
de aprovechamientos y productos.

12 Informa, mediante oficio, a la Direccion | 1 dia
de la Orquesta Filarmonica de la Ciudad
de México, el aviso de publicacion en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

13 | Subdireccion de Recibe de la Direccion de la Orquesta | 1 dia
Enlace Filarmoénica de la Ciudad de Meéxico,
Administrativo en la | copia del oficio de publicacidn, difunde e
Direccion de la instruye al personal para que se apliquen
Orquesta las nuevas cuotas y descuentos
Filarmonica de la autorizados.

Ciudad de México .
14 Remite, mediante correo electronico, a la | 2 dias

empresa Venta de Boletos por
Computadora, la informacion de las
nuevas cuotas y descuentos aplicables al
proceso de venta de boletos para los
conciertos de la Orquesta Filarmonica de




44 GOBIERNO DE LA
(| S -CIUDAD DE MEXICO
WAL R CIUDAD DE S CENTALBE A
in TR iy ‘Q&’é?/ Capris 14 TRAS , )
Responsable de la - Ty Mbdamizaci e
No. | ™ pctividad Actividad D e dp D
la Ciudad de México en la Sale ' [
Revueltas.
15 Integra documentacion, genera | 4 horas
expediente y archiva
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidén: No
' aplica

Aspectos a considerar:

1. La Direccién de la QOrquesta Filarmonica de la Ciudad de México, serd
responsable de validar y/o solicitar la adicidn o modificacién de los
numerales y cuotas referentes a la recaudaciéon por concepto de
aprovechamientos y productos que se generen, asi como los descuentas de
los boletos, ante la Direccion General de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Cultura, de acuerdo a las Reglas para la Autarizacion, Control y
Manejo de Ingresos de Aplicacion Automatica.

2. Las cuotas aplicables a la operacién de la Orquesta Filarmonica 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. Enelcaso de las cuotas y descuentos autorizados para la entrada general a
los conciertos y estacionamiento de la Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de
México, publicadas en la Gaceta Oficial del Ciudad de México, se debe aplicar
el Impuesto al Valor Agregado.

4. En relacion 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
Direccién General de Patrimonio Inmobiliario del Gobierno del Ciudad de .
Mexico.
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Secretarfa de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény

VAUDO Procedimientos Organizacionales.
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Subdireccion de Enlace
Administrativo en Direccidn de
Operacién de la Orquesta
Filarménica de la Ciudad de México
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6. Nombre del Procedimiento: Venta de Boletos para conci Reotedinignios; s

Filarmdnica 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 telefonicay en la
taquilla de la Sala Silvestre Revueltas, para acceder a los conciertos de la Orquesta
Filarmonica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Recibe de la Direccion de la Orquesta | 2dias
Enlace Filarménica de la Ciudad de México,
Administrativo en la | copia de Contrato formalizado, solicita,
Direccion de la mediante correo electronico, a la
Orquesta empresa Venta de Boletos por
Filarmonica de la Computadora, dar de alta los conciertos.

Ciudad de México

2 Verifica a través del sistema, el altadelos | 1 dia
conciertos de la Orquesta Filarmonica de
la Ciudad de México.

3 Elabora solicitud de dotacién de boletaje | 1 dia
en blanco para emitir los boletos por el
sistema electrénico para venta de
boletos.

4 Recibe boletaje, verifica que la| 1dia
documentacion este completa y entrega
el boletaje al encargado de taquilla.

5 | Subdireccion de Recibe, emite, cobray entrega los boletos | 1 dia
Enlace solicitados por el usuario y en su caso
Administrativo en la | aplica los descuentos vigentes.

Direccidn de la
Orquesta
Filarmonica de la
Ciudad de México
(Personal Tecnico -
Operativo)
6 Realiza el cierre de ventas y entrega para | 1 dia

su revision.
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7 | Subdireccion de Recibe el cierre de ventas, ve¢
Enlace ventas al precio, con descuento y efectua
Administrativoenla | el depdsito a la cuenta bancaria
Direccion de la concentradora.

Orquesta
Filarmdnica de la
Ciudad de Mexico

8 Recibe la liquidacién por evento de la | 3dias
empresa Venta de Boletos por
Computadora, asi como la transferencia
a la cuenta bancaria concentradora.

9 Emite el recibo de ingresos por productos | 1 dia
por el total de ventas de los conciertos de
fin de semana.

10 Recopila documentacion y verifica que | 1 dia
los importes correspondan a los
resultados del audit.

11 informa, mediante oficio, los depdsitos | 2 dias
por el total de venta de boletaje por
concierto.

12 | Coordinacion de Recibe oficio con la documentacion 1 dia

Finanzas comprobatoria de ingresos, programa y
notifica la realizacion de la conciliacion
mensual.

13 | Subdireccidén de Recibe notificacion y realiza conciliacién | 1 dia
Enlace mensual de los ingresos generados por la
Administrativo en la | venta de boletos a los conciertos de la
Direccion de la Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de
Orquesta México.

Filarmonica de la
Ciudad de México

14 Concentra  documentacién, genera | 1dia

expediente y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:
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en coordinacién con la Direccidn de Asuntos Juridicos, ef contraio para venta
de boletos por Computadora, con la empresa correspondiente.

La Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccidn de Operacién de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México solicitard a la empresa Venta
de Boletos por Computadora, dar de alta los eventos, indicando fechas,
horarios y costo.

La venta de boletos podré realizarse a través del Sistema Electrénico para la
venta de boletos por Computadora en la pdgina que corresponda y 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 1500 y de 16.00 a 18:00 horas, sdbados de 12:00 a 18:00 horas y
Domingos de 10:00 alas 12:30 horas en la Sala Silvestre Revueltas del Centro
Cultural Qllin Yoliztli.

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

Los descuentos que se aplicardn en la venta de boletos para los conciertos
de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México, serdn tnicamente en
taquilla, de acuerdo a la normatividad vigente.

El usuario que realice la compra de su boleto a través del sistema electronico
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.
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/0 voucher.

Dentro del presente procedimiento el cierre de ventas consistira 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.

.Todos los boletos para los conciertos de la Orquesta Filarmodnica de la

Ciudad de México seran emitidos invariablemente por el sistema electrénico
contratado.

La empresa Venta de Boletos por Computadora enviara a la Subdireccion de
Enlace Administrativo en la Direccidon de Operacion de la Orquesta
Filarménica de la Ciudad de México la liquidacion 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.

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.

o DR ol €03
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Secretania de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
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conforme la normatividad vigente.

14.La Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacién de la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México debera informar, mediante
oficio, a la Coordinaciéon de Finanzas, los depédsitos por el total de venta de
boletaje por concierto, clasificados por: taquilla, puntos remotos vy
telefonicas de la empresa Venta de Boletos por Computadora.

15.Para la conciliacidn de ingresos la documentacidén comprobatoria consistira
en el Audit de liguidacidn 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 57 de 149




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
A TRANSFORMACION

CARTALT

CIUDAD D

SRAPITAL IDE L

Secretaria de Administracion y Finanzas
i . Subsecretaria de Administracion de Recursos
Diagrama de HU]O y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

3 Eigpara solicme ce 4 Recibe boistaje,
astscidn deboieiys en i
ara emar i3
5 507 8l so5ems
2130 SAA VA zoletaje 3! ercagade
9 i de taguiia.
%,

0o

Inigio

i
| plaiescarcems

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

Filermonica de I3 Ciudad ce Méxco (Personal Técnico -Operstiva)

Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccidn de la Orquesta

iatiglidsaon |
asla H
i
§

MR, Medisnt

ras |
fa cuenis bencaris

98 sEana

‘Venta de Boletos para conciertos de |a Orquesta Filarmdnica de la Ciudad de México

Filarménica de la Ciudad de Méxco.

14, Concentra
ment L gErers
edientey asehna

Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion de Operacion de la Orguesta

Coordinacién de Finanzas




3

GOBIERNO DE LA
CIUPAD DE MEXICO

RITAR DB GA TRANSFORMACION

CIUDAD DE |

L CRAPITAL DD LA TRAN

~
®

I FINANZAS
“Setrétatia de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

”

"
{ o

ELIKA ES A CRVZ MHRTINEZ
Subdireccidn de Enlace Administrativo en Direccion
de Operacién de la Orquesta Filarmonica de la
Ciudad de México

Pagina 59 de 189 %/




7. Nombre del Procedimiento: Control de Asistencia y Faltas
Base Sindicalizados, Lista de Raya y Estabilidad Laboral adscr
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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.

1 dia

Revisa los registros y/o Listas de
Asistencia y 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 electronico, Formato
de Faltas Injustificadas definitivo.

1 dia

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

1 dia

Entrega el Formato de Faltas

Injustificadas.

4 horas

Coordinacion de
Administracidén de
Capital Humano

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

4 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe acuse de la entrega del archivo
electronico.

2 dias

10

Solicita el Reporte de Post-néomina para
verificar descuentos.

1 dia
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Responsable de la "y pagpnizacion A
No. Actividad Actividad b | |~_ l_t_lii :
11 | Jefatura de Unidad | Entrega el Reporte de Post-nor
Departamental de verificar descuentos.
Nominas
12 | Jefatura de Unidad | Recibe reporte y verifica que los| 2dfas
Departamental de descuentos se hayan procesado.
Control de Personal
:Se procesaron los descuentos?
No
13 Determina que no fueron procesados los | 1 dia
descuentos.
(Conecta con la actividad 5)
Si
14 Informa a los trabajadores que sus| 2dia
registros de asistencia fueron correctos y
solicita firma
15 Guarda mensualmente archivo generado | 1 dia

en formato PDF para aclaraciones.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Control de Personal para la
operacion de este procedimiento deberd apegarse a las especificaciones que
al respecto determine la Direccidn General de Administracion de Personal y
la reglamentacion laboral correspondiente en los Articulos 66 al 72 de las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México vy al
Articulo 44 fracciones Ill y VI de la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del
Estado.

El Formato de Faltas Injustificadas, asi como el oficio de envio del mismo,
deberé ser autorizado, mediante firma, por la Coordinacion de Administracién
de Capital Humano.

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

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal recibira
unicamente al fin de mes las Listas de Asistencia de los trabajadores.

Las Listas de Asistencia las podra recibir el trabajador de manera personal o
bien, el gestor designado por la Unidad Administrativa de adscripcion.
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6. Dentro del presente procedimiento la recepcion de las L AS
podra realizar cualquiera de las Unidades Administr Digadcior
Secretaria de Cultura, de acuerdo a la adscripcion del f

siguientes:

Oficina de la Secretaria de Cultura

Direccién Ejecutiva de Gestion Institucional y Cooperacion Cultural

Direccidon General de Vinculacion Cultual Comunitaria

Direccién General de Grandes Festivales Comunitarios

Direccidn Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria

Direccién General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural

Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos

Culturales

7. Las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Cultura que podran recibir las
Listas de Asistencia de acuerdo a la adscripcién del trabajador, son:

a. Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de

Cultura

Coordinacién de Finanzas

Coordinacién de Administracién de Capital Humano

Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

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, entregard a cada trabajador
una credencial con tecnologia de radio frecuencia para registrar su
asistencia.

9. Los recintos culturales, ante el caso de la pérdida de la credencial del
trabajador, deberén 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
deberd 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 Direccion
General de Politica Laboral de la Subsecretaria de Capital Humano vy
Administracion en la Secretaria de Administracion y Finanzas, de acuerdo al (g/

@meao0 o

® 00T

calendario establecido para los efectos. _
13, El trabajador registrard su asistencia diariamente y hasta un periodo de 30
dias segun el mes calendario.
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14.El trabajador deberd reportar a la Jefatura de Unide

Control de Personal el mismo dia de su registro de > MRebgeditii@Hios OFganiz

anomalia en el Sistema de Control de Asistencia que Lz
operacion y que considere le afecte, y la Unidad Departamental deberd
corregir de inmediato.

15.La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Persanal, 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 deberén establecerse conforme a las
necesidades del servicio en apego a la Normatividad vigente.

17. Los titulares de las dreas solicitarén por oficio a la Unidad Departamental de
Control de Personal las modificaciones de horarios conforme a los
calendarios establecidos.

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

19.El titular del drea deberd informar mediante oficic a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano los horarios y actividades del personal de
nuevo ingreso o reubicacidn en apego a las jornadas establecidas en las
Condiciones Generales del Trabajo, una vez que se haya informado la
autorizacion correspondiente.

20.En el control de incidencias Kardex se deberan descargar todos los
documentos oficiales tramitados por los trabajadores.
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8. Nombre del Procedimiento: Gestion del pago del Premi VISt Hizar
Asistencia a Trabajadores de Base Sindicalizados adscrito YIS e

Cultura.

CIUDAD D

CAPITAL DE LAY

Objetivo General: Tramitar las solicitudes de pago del Premio por Puntualidad y

Asistencia de

los Trabajadores

de Base Sindicalizados

correspondiente al registro de su asistencia semestral.

Descripcion Narrativa:

para el

cobro

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
minutos

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 asistencia y
determina la procedencia de la solicitud.

1 dia

:Procede la solicitud?

No

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

20
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

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

20
minutos

Revisay valida los datos de asistencia en
el Kardex.

1 dia

Captura en una Hoja de Célculo los datos
del trabajador vy los datos del registro de
su asistencia, genera archivo en texto
plano TXT.

2 dias

Envia texto planc TXT de movimientos, a
la Direccidon Ejecutiva de Administracion
de Personal y Unindmina.

1 hora

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

3 horas
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No. Qeswggsjizl:ddﬁ la Actividad | fecuha de
los movimientos y recaba
autorizacion.
9 Envia oficio con documentacion soporte | 2 horas
a la Direccion Ejecutiva  de
Administracién de Personal y Unindmina
para sello y VoBo.
10 Recibe acuse de la gestidn y solicita | 1hora
mediante oficio, el Reporte de Post-
ndémina para verificar pagos.
11 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud por oficio y entrega el | 1 dia
Departamental de Reporte de Post-Nomina.
Noéminas
12 | Jefatura de Unidad | Recibe el Reporte de Post-Némina y | 2 horas
Departamental de verifica que el pago se haya procesado.
Control de Personal
:Se procesé el pago?
No
13 Determina que los pagos no fueron | 6 horas
procesados.
(Conecta con la actividad 7)
Si
14 Archiva oficio de gestion y el reporie de | 4 horas
Post-Nomina.
15 Turna al Archivo de Control de personalla | 4 horas
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 atencién o resolucién: No
' aplica

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal operard este g/
procedimiento, solo en los casos de aquellos trabajadores a los que la
Direccidn General de Administracién y Optimizacién 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.
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2. De acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo de| GOD 2T Gnad msacibn A
Federal el premio de Puntualidad y Asistencia solo poc PirpboidndEeoutivede [
trabajadores de base sindicalizados. '

3. Para llevar a cabo el procedimiento, la Jefatura de Unicad Uepaitariietitan ue
Control de Personal solicitara el pago del premio a requerimiento del
trabajador por medio de la presentacién de una Solicitud por escrito, y una
vez que la Unidad Departamental efectle la revision de su asistencia en el
Kardex.

4. Sila solicitud es procedente, la Jefatura de Unidad de Control de Personal,
anexara como la impresién 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 hard en un tiempo variable de
hasta tres quincenas.

5. Se informard al trabajador la improcedencia de su solicitud cuando se
encuentren registrados en el Kardex faltas injustificadas, retardos graves y/o
licencias médicas mayores a ocho dias hébiles en el sem estre, conforme es
indicado en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Contral de Personal debera hacer
corresponsable al trabajador del seguimiento sem estml 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 realizara mediante correo electrénico, de acuerdo al calendario
establecido por la Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal y
Uninémina, posteriormente se formalizard mediante oficio firmado por la
Coordinacidon 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 Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal y
Uninémina, el cumplimiento del pago, conforme se establece en el calendario
para la gestidn de estos movimientos.

9, La Jefatura de Unidad de Control de Personal, debera recibir de la Unidad
Departamental de Nominas, de manera quincenal, el Reporte de Post-Nomina
para verificar la aplicacién 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 reposicién 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. (d/
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estabilidad laboral y de estructura adscritos a la Secretaria de
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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. Res;’::gfﬂ: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura dela Recibe del trabajador, original del| 1 dia

Unidad Documento Mdltiple de Incidencias,
Departamental de revisa y determina si estd debidamente
Control de Personal | requisitado.

(Esta debidamente requisitado?

No

2 Indica al trabajador correcciones y | 1dia
solicita se realicen.
(Conecta a la actividad 1)
Si

2 Asigna folio al Documento Multiple de
Incidencias, informa al trabajador el | 1dia
nimero de folio correspondiente a su
trémite.

4 Registra en Kardex la incidencia laboraly | 1 dia
la captura para resguardo administrativo.

5 Registra electrdnicamente los datos del | 2 dias
Documento Multiple de Incidencias en la
hoja de calculo y genera el Reporte de
Control y archivo electrénico del formato
TXT.

6 Turna el Documento Multiple de| 1dia
Incidencias para recabo de firma de
autorizacion.

7 | Coordinacion de Recibe el Documento Multiple de | 3dias

Administracion de Incidencias, firma y devuelve para su
Capital Humano gestion.
8 | Jefaturadela Elabora oficio dirigido a la Direccién de | 4 horas
Unidad Atencidén y Control de Asuntos Laborales
y recaba firma.
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Responsable de la

. Actividad eccid E‘ﬁl‘;'ii":‘ ¢
Actividad okhda ;

Departamental de
Control de Personal

Anexa Documento Multiple de | 4 horas
Incidencias, Reporte de Control vy
Formato TXT y entrega a la Direccidn de
Atencidn y Control de Asuntos Laborales.

10

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

11

Recibe el Documento Multiple de | 3dias
Incidencias autorizado.

12

Entrega al Archivo de la Unidad| 1dia
Departamental, el Docurnento Mdltiple de
Incidencia para su incorporacion 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.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Control de Personal, para la
operacion de este procedimiento se apegard 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 afio laboral, en el “Acuerdo
mediante el cual se da a conocer la implementacién 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 Mexico vigentes.

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

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

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 cédigo CF, de estabilidad laboral y de estructura,
solicitan autorizacion de sus incidencias laborales.
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Para efectos de la gestion de los Documentos Multiple iMsteRiZasiBAS
la Direccion Ejecutiva de Atencidn y Control de Asuntos Rirgecion Ejeeytiva de L
la Direccién General de Politica Laboral de la Sub:s a de Capital

Humano y Administracién de la Secretaria de Administracion y Finanzas, ia
Coordinacién de Administracion de Capital Humano, es la Unidad
Administrativa responsable de dar visto bueno al Documento Mdltiple de
Incidencias y dar visto bueno y autorizacién a la gestién correspondiente.
Para la gestion particular de las incidencias laborales referidas a las causas
justificadas de falta de asistencia a labores, articulo 70 fracciones |, ll y IV de
las Condiciones Generales de Trabajo de la Ciudad de México, el Documento
Multiple de Incidencias se recibird dentro del periodo de 72 horas a partir de
la omision de registro. Si el tramite fuera presentado de manera
extemporanea, se hard 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.

En relacion 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, deberdn ser recibidas
preferentemente con un minimo de 24 horas previas al dfa solicitado. No se
podran autorizar extemporaneamente estos movimientos.

El personal técnico operativo de base sin digito sindical, operativo de base
con cadigo 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.

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

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 registrard los movimientos en Kardex
y los capturaré en el Sistema de Reloj Checador y /o Listas de Asistencia.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Control de Personal deberd

mantener actualizado el archivo administrativo de incidencias laborales de

se requiera resolver una contingencia laboral promovida por el trabajador o

los servidores publicos técnicos operativos y de estructura, en caso de que g/
por las autoridades administrativas.
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10. Nombre del Procedimiento: Movimientos de Personal ) ModRtRizHZIGH @

Cultura.

Objetivo General: Procesar los movimientos de personal y re:

incidencias en el Sistema Unico de Néminas de conformidad con la Tabla de Caodigo
de Conceptos para Movimientos, y en apego al calendario anual de Procesos de

Nomina (SUN) y a la estructura ocupacional autorizada.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?&%'; dde la Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad | Recibe de la Unidad Administrativa, oficio | 1 dia
Departamental de con documentacion soporte.,

Control de Personal

2 Elabora el formato  “Documento| 1dia
Alimentario Multiple de Movimientos de
Personal” de acuerdo a la documentacion
soporte y en la fecha de proceso.

3 Captura en SUN los movimientos de | 1dia
personal y realiza la aplicacion de
incidencias
cCumple en el Sistema con los
requisitos?

No

4 Reporta a la Direccion Ejecutiva de | 2dias
Administracion de Personal y Uninomina
via correo electronico, posteriormente de
manera oficial y espera respuesta.

(Conecta con la actividad 2)
Si

5 Ordena los movimientos de personal y | 1dia
genera expediente de personal.

6 Genera consulta de movimientos en el | 1 dia
SUN vy entrega a Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas.

7 | Jefatura de Unidad | Recibe consulta de movimientos, revisa | 1 dia
Departamental de la pre-ndmina y determina si los
Néminas movimientos capturados estan

correctamente reflejados para el pago.
JEstan correctamente reflejados los
movimientos?

No
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No. Responga_ble dela Actividad Dire | Eieeutiva de [
Actividad ‘

8 Reporta via correo electronitc
manera oficial mediante Bitécora, la
existencia de errores de célculo para su
correccion y nueva captura.

9 Informa de la reapertura del SUN para | 1 dia
nueva captura,
(Conecta con la actividad 3)
Si

10 | Jefatura de Unidad | Revisa la pre-némina para validacion. 1 dias

Departamental de
Nominas

11 Obtiene las Constancias de Movimientos | 2 dias
de Personal a través del SUN conforme al
calendario.

12 Firma las Constancias de Movimientos | 3 horas
de Personal, elabora relacién y envia para
integrar archivo.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe relacion y Constancias de | 1dia

Departamental de
Control de Personal

Movimientos de Personal e integra en
expediente de personal.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 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, verificara 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 Administracién de Recursos.
Para tramitar movimientos de personal, las dreas administrativas de la
SECULT deberan hacerlo mediante oficio de solicitud, anexando la
documentacion soporte segun sea el tipo de movimiento a la Coordinacion
de Administracion de Capital Humano.
Dentro del presente procedimiento cualquiera de las Unidades
Administrativas, adscritas a la Secretaria de Cultura, siguientes podré
requerirlo:

a. Oficina del Secretario de Cultura

b. Direccion Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria

¢. Direccidn General de Grandes Festivales

d. Direccidn General de Vinculacion Cultural Comunitaria




10.

11.

@?@ CIUDAD DE
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e. Direccidon General de Patrimonio Historico, Artic libda

f. Direccion General del Instituto de la Defen BirdegionBiecuttiaeis L

Culturales
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g. Direccion Ejecutiva de Gestidn

h. Coordinacion de Promocion y Difusién Cultural
Las Unidades Administrativas adscritas a la Direccidn General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Cultura que podran solicitar la
aplicacion del movimiento de personal son:

a. Direccidon General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Cultura
Coordinacién de Finanzas
Coordinacién de Administracién de Capital Humano
Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
Subdireccion de Enlace Administrativo en Direccién de la Orquesta
Filarmdnica de la Ciudad de México
La retroactividad de la vigencia de los movimientos, se deberan de efectuar
de conformidad con lo establecido en la Circular UNO 2019.
Los Movimientos de Personal se incorporaran al SUN conforme al
Calendario, emitido anualmente por la Direccidn Ejecutiva de Administracion
de Personal y Unindmina de la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México.
Los Movimientos de Personal que se procesaran son: Altas (Nuevo Ingreso y
Reingreso); Bajas (Renuncia, Defuncion, Jubilacién y/o Pension, Abandono
de empleo, Resolucion Administrativa, Término de interinato); Reanudacion
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.
Los Movimientos de Personal para su aplicacion deberan cumplir con los
requisitos y documentos soporte gue contempla la Circular UNO 2019 y el
Articulo 21 de las Condiciones Generales del Trabajo del Gobierno del Distrito
Federal. '
Para el caso del 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 Modernizacién, Evaluacion y Desarrollo Profesional del Gobierno
de la Ciudad de México cuando el resultado sea Sl PERFIL.
En el caso de las plazas con Cédigo de Confianza (CF) el movimiento de alta
se efectuard una vez que se haya realizado el desbloqueo de la plaza en ¢l
SUN por parte de la Direccién Ejecutiva de Administracién de Personal y
Unindémina adscrita a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México.
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 Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal y Unindomina

coouT
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Ciudad de México.

12.En el caso de las plazas de docente en la solicitud de
deberd anexarse la Convocatoria para el Concurso de oposicién a la plaza
vacante, asi como el resultado del aspirante seleccionado y se efectuard 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 Filarménica de la Ciudad
de México en la solicitud del movimiento de alta debera anexarse la
Convocatoria para el Concurso de oposicién 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 segun corresponda y/o por resolucion del Organo de Control
Interno.

15. Cuando existan problemas técnicos y/o administrativos durante la captura
de movimientos de personal y/o en la validacién de la pre némina, éstos se
deberdn reportar inmediatamente via correo electrénico a la Direccion
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.4y7.

16. La Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal y Uninémina informara
a la JUD de Nominas cuando se hayan resuelto las inconsistencias técnicas
y/0 administrativas que se hayan presentado durante el proceso de captura
y/0 revision de la pre-némina.

17.Para dar validez oficial a las Constancias de Movimientos de Personal, éstas
deberan estar firmadas por el trabajador, el Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas y por la Coordinacién de Administracion de
Capital Humano.

18. La Direccidn 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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Objetivo General: Solicitar el pago de los trabajadores adscritos a la Secretaria de
Cultura de acuerdo con las nominas emitidas por el SUN, conforme a las fechas

establecidas en el Calendario.

Descripcion Narrativa:

Responsabie de la

e, Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de

Ndédminas

Descarga los productos de nomina
emitidos por el SUN e imprime para su
analisis.

1 dia

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.

1 dia

(Existe suficiencia presupuestaria?

No

Elabora afectacion presupuestal para
dotar de suficiencia a la partida.

1 dfa

(Conecta con la actividad 2)

Si

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

3 dias

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

1 dia

Clasifica en base a los Alfabéticos a los
trabajadores que cobran por dispersién
bancaria y a los que cobrarédn por cheque
y realiza las preventivas de pago.

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

2 dias

Coordinacidn de
Finanzas

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

1dia

Pag

ina 79 de 188




R CIUDAD D
[‘{;TA&?J CABITAL DE LA TRAM
Responsable de la - e Mbdemnizacian A
No. Actividad Actividad eccién EJsCUthe
9 imprime el Estado de Cuenta '
del banco y elabora los cheques.
10 Elabora oficio para entregar los cheques | 2 dias

correspondientes para que se realice el
pago a los Trabajadores
11 | Jefatura de Unidad | Recibe documentos y el dia de pago | 2dias

Departamental de realiza la entrega de los cheques a los
Néminas trabajadores, quienes firmaran la péliza
correspondiente, resguarda oficio vy
pélizas.
12 Elabora listado electrénico (Macro) con | 1dia

flos datos personales e importes
correspondientes a pagar por cada
trabajador de acuerdo al Listado
Alfabetico y entrega.

13 | Coordinacion de Recibe Macro, realiza la dispersion via | 1 dia
Finanzas electrénica de la Nomina a través del
portal del banco e informa.
14 | Jefatura de Unidad | Recibe informey depositaenlacuentade | 1 dia
Departamental de la Tesoreria del Gobierno de la CDMX el
Nominas cheque que se genere y resguarda

temporalmente la ficha que genero el
banco por este tramite.

15 Realiza captura de Recibos No Cobrados | 2 dias
en el SUN.
16 Extrae del SUN los resumenes de los 1 dia

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

17 Elabora, recaba firmas y tramita oficios | 3 dias
de solicitud de entero a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: No

aplica %
Aspectos a considerar: :

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas serd la responsable de
realizar los pagos de ndmina de conformidad con lo establecido en la Circular
Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.




10.

11.

12.

13.

14.

42 GOBIERNO DE LA
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2 £ CIUDAD DE S EARITALREDN T
@!@ s CAPITAL DE LA THAN S T | . .
La Secretaria de Administracién y Finanzas a través la DIEEEIBREIn
Administracién de Némina seré quien emita el Calenda M HOEEIRENESE Brga
Némina SUN (Sistema Unico de Némina).

La Jefatura de Unidad Departamental de Ndminas deberd descargar e
imprimir los productos de némina de acuerdo a las fechas establecidas para
tal fin en el Calendario de Procesos de Nomina SUN,

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

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

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

La Secretarfa de Cultura debera solicitar autorizacién, mediante oficio, para
liberar los pagos al personal de readscripcion.

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

La dispersidn de los pagos a los empleados deberé realizarse de acuerdo con
las fechas marcadas como dia de pago en el Calendario de nomina.

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.

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

Se informard a través de oficio a la Secretaria de Finanzas de las
devoluciones de pagos improcedentes solicitando el entero correspondiente.
En los casos de ser el primer pago, después de realizar algin movimiento, los
trabajadores deberdn 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
[SSSTE, Seguro Institucional, Cédula Bésica 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.

La dispersion se la realizard por parte de la Coordinacién de Finanzas de la
dependencia a través del Gnico 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 Noémina como Cuentas
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y Modernizacion Administrativa
Direccidén Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

Jefatura de Unidad Departamental
de Néminas
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Objetivo General: Solicitar, generar y gestionar el informe para la Contratacion de
Prestadores de Servicios de la Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales
y/0 3391 “Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros”, con
fundamento en el Articulo 54, fraccion Xl de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

;

Coordinacion de
Administracion
de Capital
Humano

Recibe mediante oficio de la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios, la nota, la relacion de prestadores
de servicios y la Requisicidn, sella el acuse y
turna para su operacion.

2 dias

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Néminas

Recibe el 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.

1 dia

;Corresponde al presupuesto asignado?

No

Devuelve por oficio a la Unidad Administrativa
solicitante la nota, la relacion de prestadores
de servicios y la Requisicidn, para que realice
las correcciones pertinentes.

1 dia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Genera una base de datos de la Relacién

General de Prestadores de Servicios, y |

actualiza la plantilla para generaciéon de
contratos.

1 dia

Elabora contrato y remite de manera
glectrénica a la Unidad Administrativa
correspondiente, para validacidn y firma del
prestador y el titular de la Unidad
Administrativa.

15 dias

Coordinacién de
Administracion

Recibe los contratos firmados y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de

Ndminas para el archivo de estos.

1 dia
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Responsable de Actividad jernzac i
No. £ % Dire ) EjectitivVade [
la Actividad | : e
de Capital
Humano .
7 | Jefatura de Recibe el contrato firmado, genera el| 3dias
Unidad expediente y archiva por periodo.
Departamental
de Nominas
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidon: 24 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o
Resolucidn: N/A

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 3391 “Servicios
Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros” podrdn ser:
Oficina de la Secretaria de Cultura
Direccion de Sistema de Teatros de la Ciudad de México
Direccion Ejecutiva de Gestion Institucional y Cooperacién Cultural
Direccion General de Vinculacién Cultual Comunitaria
Direccion General de Grandes Festivales Comunitarios
Direccion Ejecutiva de Educacidn Artistica y Cultura Comunitaria
Direccion General de Patrimonio Historico, Artistico y Cultural
Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos
Culturales
i.  Coordinacion de Promocién y Difusién Cultural
j. Direccion General de la Comisién de Filmaciones de la Ciudad de
México
2. Las Unidades Administrativas adscritas a la Direccién 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 3391 “Servicios
Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros” son:
a. Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Cuitura
Coordinacion de Finanzas U
Coordinaciéon de Administracion de Capital Humano J/
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 deberdn
enviar a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria

T@ e a0 o
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de Cultura, Solicitud de Alta y Constancia de Situacion
tramite de No Conflicto de Interés a més tardar el dia 2(
caso, un dia habil antes de la fecha sefalada.

Las Areas Solicitantes deberan enviar a la Coordinacion de Adminisiacion
de Capital Humano la Relacion de Prestadores de Servicios con cargo a la
Partida Presupuestal 3821 “Espectéaculos Culturales”, y/o 3391 “Servicios
Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros” con los siguientes
rubros:

a) Apellido Paterno

b) Apellido Materno

c) Nombre (s)

d) Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

e) Area

f) Fecha de Inicio del Contrato

g) Fecha de Término del Contrato

h) Honorarios

i) Impuesto al Valor Agregado (IVA)

1) Monto Bruto

k) Impuesto Sobre la Renta (ISR)

[} Neto

m) Nudmero de pagos

n) Total, honorario

o) Total, bruto

. Todas las Relaciones de contratacion de Prestadores de Servicios Culturales

de la Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3391
“Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros”
contratados con fundamento en el Articulo 54, fraccion Xll de la Ley de
Adguisiciones para el Distrito Federal, que ingresen las Unidades
Administrativas a la Coordinacién de Administracion de Capital Humano
deberan tramitarse mediante oficio firmado por el Coordinador o Director de
la Unidad Administrativa y contar con la autorizaciéon presupuestal
correspondiente,

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.

Las Unidades Administrativas deberan apegarse a lo establecido por la
Coordinacién de Administracién de Capital Humano, para ingresar las
Relaciones de contratacion de Prestadores de Servicios Culturales de la
Partida Presupuestal 3821 "Espectaculos Culturales” y 3391 “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.

La Coordinacién de Finanzas debera gestionar la disponibilidad de los
Recursos Presupuestales previamente comprometidos mediante el
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Tecnicos Integrales y otros” con fundamento en el Articulo 54, fraccion Xl de
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

9. Para el caso de que alguna Unidad Administrativa requiera de manera
justificada una ampliacion al Presupuesto asignado en la Partida
Presupuestal 3821 “Espectdculos Culturales” y/o 3391 “Servicios
Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros”, debera tramitar a
través del Titular de la Coordinacién de Finanzas el oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal. Para este caso, el oficio de autorizacion deberd
contar con el Visto Bueno de los Titulares de la Coordinacién de Finanzas y
de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

10.La contratacion de los Prestadores de servicios de la Partida Presupuestal
3821 “Espectaculos Culturales” se regird 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.

11.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 prestacién de
servicios que lleven a cabo las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Delegaciones o Entidades se formalizardn mediante el contrato respectivo.

12.La Coordinacion de Administracién de Capital Humano serd la responsable
de asignar el nimero de contrato de acuerdo con la Relacion General de
contratacion de Prestadores de Servicios Culturales de la Partida
Presupuestal 3821 “Espectdculos Culturales” y/o 3391 “Servicios
Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros” contratados con
fundamento en el Articulo 54, fraccién XlI de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal (Plantilia) en el Sisterma de Pago de Honorarios (SPH).

13.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.

14.La Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, de
acuerdo a lo estipulado en el contrato de Prestacidn de Servicios Culturales
de la Partida Presupuestal 3821 “Espectaculos Culturales”, ejerceréd la
penalizacién establecida en el mismo, en el caso de incumplimiento.

. Durante la ejecucion del presente procedimiento la Coordinacién de

Administracion de Capital Humano verificarda la ejecucion de dicho
procedimiento, en apego a la normatividad vigente, para la elaboracién, sellado
y/o autorizacién del Oficio, Requisicién, y Relacién General de Prestadores de
Servicios de la Partida Presupuestal 3821 “Espectéculos Culturales” y/o 3391
“Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros”.
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Objetivo General: Solicitar el pago de Prestadores de Servicios ante la Coordinacion
de Finanzas de la Secretaria de Cultura, mediante la Partida Presupuestal 3827
“Espectaculos Culturales” y/o 3391 “Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos
Integrales”, a fin de generar el pago correspondiente en tiempo.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

b, Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
1 | Néminas

Recibe de la Unidad Administrativa el
Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CDFI), la Verificacion del SAT y el formato
de Lenguaje de marcado extensible ( XML)
para solicitar el tramite de pago.

1 dia

Revisa la documentacion, la captura, genera
solicitud de pago y envia a la Coordinacion
de Finanzas.

1dia

3 | Coordinacion de
Finanzas

Recibe Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI), los revisa y valida para la
generacion de las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC)

2 dias

¢Cumple con los requisitos?

No

Regresa mediante oficio el listado, los CFDI
y las verificaciones emitidas por el SAT y el
formato XML para que la Unidad
Administrativa recabe firma de revision y
rubrica de suficiencia presupuestal.

1 dia

(Conecta a la actividad 1)

Si

Valida el paquete de documentos (CFDI,
Verificacion del SAT y formato XML), y
notifica mediante correo electronico a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Nominas para que generen archivos de
dispersién

5 dias

6 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Recibe y genera archivos para dispersion del
pago, y se envian mediante oficio y correo
electronico a la Coordinacioén de Finanzas.

2 dias
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No Responsable de la Actividad T Moderaizacian Adrr
' Actividad Direccion Efs=tva de |
7 | Coordinacion de Recibe los archivos electronicos
Finanzas dispersidn, elabora y entrega Keporie de
Dispersiones efectuadas.
8 | Coordinacion de Recibe Reporte de Dispersiones efectuados | 2 horas

Administracién de |y turna para su archivo.
Capital Humano

9 | Jefatura de Unidad | Recibe Reporte de Dispersiones efectuados, | 5 dias
Departamental de | y archiva.
Nominas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 17 dias 4 horas habiles

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o
resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La contratacion de los Prestadores de Servicios de la Partida Presupuestal
3821 “Espectaculos Culturales” y/o 3391 “Servicios Profesionales,
Cientificos y Técnicos Integrales y otros”, se regird con base a lo sefialado en
el Presupuesto de Egresos del Distrito Federal y de acuerdo con la Circular
UNO vigente en lo referente a la normatividad en materia de Recursos
Materiales.

2. 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 formalizardan 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 3391
“Servicios Profesionales, Clentificos y Técnicos Integrales y otros” podrén
ser.

Oficina de la Secretaria de Cultura

Direccion de Sistema de Teatros de la Ciudad de México

Direccion Ejecutiva de Gestidn Institucional y Cooperacion Cultural

Direccion General de Vinculacion Cultual Comunitaria

Direccidn General de Grandes Festivales Comunitarios

Direccidn Ejecutiva de Educacion Artistica y Cultura Comunitaria

Direccién General de Patrimonio Historico, Artistico y Cultural

Direccién General del Instituto de la Defensa de los Derechos

Culturales

Seroa0Ts
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Las Unidades 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 "Espectdculos Culturales” y/o 3391 “Servicios
Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y otros” son:

a. Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de

Cultura

b. Coordinacién de Finanzas

¢. Coordinacién de Administracién de Capital Humano

d. Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

e. Subdireccidén de Enlace Administrativo en Direccidn de la Orquesta

Filarmonica de la Ciudad de México
Las Unidades Administrativas que requieran tramite de pago de Prestadores
de Servicios contratados mediante las Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3391 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integrales y otros”, deberéan enviar a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano, de manera mensual, los “Comprobantes
Fiscales Digitales" por Internet (CFDI) y la verificacién correspondiente,
obtenida a través del portal del SAT, debidamente relacionados.

En caso de que los Prestadores de Servicios de la Partida Presupuestal 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3391 “Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integrales y otros” cuenten con el expediente en la Coordinacién de
Administracion de Capital Humano, la Unidad Administrativa de la
Contratacion solo debera actualizar las Constancias de No Inhabilitacidn
expedidas por la Secretarfa de la Contraloria General de la Ciudad de México
y por la Secretaria de
la Funcion Publica, asimismo, el Curriculum Vitae, firmado en original, y los
12 requisitos sefialados en el check-list, para es tar en posibilidad de elaborar
el Contrato respectivo.
Las Unidades Administrativas imprimen los contratos de los Prestadores de
Servicios de sus éreas, 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 édrea serédn enviados a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano, los cuales, una vez firmados por la
Direccion General de Administraciony Finanzas se resguardaran en cada uno
de los expedientes de los Prestadores de servicios.
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 realizard un Convenio de Terminacion Anticipada, que dejard
sin efecto el Contrato firmado previamente, e informara a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano.
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9. La Coordinacion de Administracion de Capital Humarjp, 255!
estipulado en el contrato de Prestacién de Serv
Presupuestal 3821 “Espectdculos Culturales” v/

Profesionales, Cientificos y Técnicos Integrales y—cuss ejercera—ia
penalizacion establecida en el mismo, en el caso de incumplimiento.

10.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 emision del Calendario de Entrega de los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet.

11.Las Unidades Administrativas deberén 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 3391 “Servicios Profesionales,
Cientificos y Técnicos Integrales y otros”, que, de manera anual, emitira la
Coordinacion de Administracion de Capital Humano.

12.Al término de diez dias después de realizado el pago, las Unidades
Administrativas deberdn entregar a la Coordinacién de Finanzas, mediante
Oficio y debidamente relacionados, los Complementos de Pago
correspondientes a los CFDL

13.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 seran enviados a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano.

14. Para el caso de los Prestadores de Servicios contratados mediante la partida
presupuestal 3821 “Espectédculos Culturales”, las actividades reportadas en
los Informes de Actividades deberéan ser Unicamente de caracter cultural.

15.La falta de entrega de informes de Actividades de los Prestadores de
Servicios contratados mediante las partidas presupuestales 3821
“Espectaculos Culturales” y/o 3391 "Servicios Profesionales, Cientificos y
Técnicos Integrales y otros”, derivara en la recision del contrato en cuestion.
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Objetivo General: Establecer los lineamientos para el tramite y pago al personali
adscrito a la Secretaria de Cultura por conceptos de Partidas Extraordinarias.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

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

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Noéminas

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”.

1 dia

Revisa por cada area su “Resumen de
Tiempo Extra y Guardias” y verifica si los
cédlculos 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 célculos 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 Extraordinarioc” a la Unidad
Administrativa, para su correccion vy
modificacion.

1 dia

(Conecta con la actividad 1)

Si

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

3 dias
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segun Calendario de Némina autorizado.

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 servicics eventuales; espera
validacion.

Descarga de la intranet de la| 1dia
Subsecretaria de  Administracion vy
Capital Humano, el Resumen de Némina

de la quincena correspondiente.

Elabora con base en el Resumen de | 2dias
Ndémina la “Solicitud de Pago” quincenal,
que incluye los conceptos por Partidas
Extraordinarias, para que la Coordinacién

de Finanzas realice el tramite de pago.

0

Coordinacion de 1 dia

Finanzas

Recibe “Solicitud de Pago” y realiza la
dispersion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias habiles, 2 horas

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

aplica

Aspectos a considerar:

oo

O

¢
N e N

N o

(8]

La normatividad que aplica al pago de tiempo extraordinario, guardias, prima
dominical servicios eventuales es:

ey Federal del Trabajo;

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal

Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos
Clasificador por Objeto del Gasto de la Ciudad de México;

La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas adscrita a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano, deberd elaborar el ante proyecto de
presupuesto por partida, incluyendo las horas extraordinarias (1331), guardias
(1332), prima dominical (1322) y compensaciones por servicios eventuales
(1342),

El anteproyecto de presupuesto se realizard de acuerdo al Procedimiento:
“Elaboracion del Programa Operativo Anual. Capftulo “Servicios Personales™
Manual de Programacién - Presupuestacion para la Formulacién del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Sk i O o
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Techo presupuestal correspondiente.

La Secretaria de Administracién y Finanzas 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
jos procesos del Sistema Unico de Némina (SUN).

La distribucién del presupuesto mensual a cada Unidad Administrativa, ya sea
para tiempo extraordinario, guardias, prima dominical o compensacion 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 afio anterior, de acuerdo a los montos autorizados del
presupuesto del ejercicio en vigor. |

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

Direccion General de Organizacién y Desempefio

Direccidn General de Educacién Artistica y Cultura Comunitaria

Direccién General de Grandes Festivales

Direccion General de Vinculacion Cultural Comunitaria

Direccidon General de Patrimonio Histdrico, Artistico y Cultural

Direccién General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales
Coordinacion Ejecutiva de Asuntos Especiales y Asesorfa Cultural
Coordinacion de Promocion y Difusion Cultural

Las Unidades Administrativas adscritas a la Direccidn General de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Cultura que podran el Tramite
para el Pago al Personal por conceptos de Partidas Extraordinarias son:
Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Cultura
Coordinacion de Finanzas

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
Subdireccién de Enlace Administrativo en Direccion de la Orquesta Filarmdnica
de la Ciudad de Mexico

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

Cada Unidad Administrativa deberd apegarse a los montos mensuales
asignados por la Coordinacién de Administraciéon de Capital Humano, de
acuerdo al Presupuesto autorizado por la Secretaria de Administracién y
Finanzas, para aquellos casos que no ejerza su presupuesto mensual y genere
un remanente, €ste serd agregado al monto del mes siguiente y asi
sucesivamente hasta concluir el ejercicio.

YA eyitn ey 300 Ay 200
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de Trabajo esté debidamente requisitada y firmada
especificaciones de este procedimiento,

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

Verificar los registros para evitar compensaciones por jornadas no laboradas.
Realizar el pago correspondiente al empleado segun documentacion fuente,
basado en la normatividad establecida.

1. Los documentos soporte que debera 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:

Oficio solicitando el pago del tiempo extraordinario, guardias, prima dominical
y/0 servicios eventuales de la quincena de referencia debidamente autorizado
por el responsable asignado por el Unidad Administrativa;

“Formato para pago de Partidas Extraordinarias” por empleado.

Resumen de Tiempo Extra y guardias.

En el caso de la Subdireccion de Logistica y Equipamiento Técnico ‘Resumen
de Tiempo Extraordinario”

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

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

Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa resguardar los documentos
soporte como evidencia del trabajo realizado por el personal adscrito al mismo.
La Coordinacion de Administracién de Capital Humano cada afio emitird una
circular para puntualizar y redefinir las reconsideraciones siguientes:

Altas.- Para este caso los centros de trabajo deberdn realizar solicitud via oficio
a la Coordinacién de Administracion de Capital Humano por lo menos 72 horas
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 ningun motivo serd autorizada una ampliacién a los recursas, por
lo que en caso de no apegarse a lo anterior esta direccion no realizard el tramite
de solicitud de pago.

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

Registros. - Todos los trabajadores autorizados para laborar los conceptos
antes mencionados deberdn devengarlo y realizar los registros de forma real en
el sistema de control de asistencia instalado en cada Unidad Administrativa, aun
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sequir enviando el oficio de justificacion de las horas trabajadas Ui Gia uespues
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 ha sido 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 Jefatura inmediato y con visto bueno del titular del Unidad
Administrativa o coordinador, segin sea el caso. Asimismo, tnicamente 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.

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 horas empleadas, y la remuneracion total, siendo en
conjunto responsabilidad de quien firma la autorizacion para el pago del mismo.
No se pagardn horas extras, guardias o primas dominicales cuando en el
registro electrénico, el trabajador tenga reportado vacaciones, comisiones
sindicales, faltas injustificadas, notas buenas o cualquier concepto.

La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas generard un archivo de texto
(extensién TXT) por cada concepto nominal a pagar que incluye numero de
empleado, concepto de pago, periodo de pago, dias u horas laboradas y
Dependencia de adscripcion.

[.a Jefatura de Unidad Departamental de Néminas llevard un control quincenal
del gasto ejercido por los conceptos extraordinarios.

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

Se aplicaran Ajustes positivos de acuerdo al Calendario, en aquellos casos
justificados por el érea y sea autorizado por la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano

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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Objetivo General: Cambiar de adscripcion al personal de base—<
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 drea de trabajo y facilitar el desarrollo profesional del
trabajador.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Administracién de
Capital Humano

Recibe oficio del personal de Base
sindicalizado, con copia al responsable
del 4rea a la que pertenece. Asimismo, el
Personal de Base Sindicalizado vya
convino de manera verbal con el area ala
cual desea cambiarse.

1 dia

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 emisidon 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 disposicién en dicha
Jefatura, hasta que se designe el érea a
reubicar.

1 dia

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

1 dia

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

2 dias

Informa funciones al trabajador vy
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 Validacion de Area,

1 dia
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Responsable de la Actividad

No. Actividad

Funcion y Actividades Reale

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 resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1

WTQ e o0 T

~ La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral en la

operacion 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 VIII. Cambiar de adscripcién,
inciso e), asi como en los criterios que al respecto determine la Direccion
General de Administracién de Personal.

Dentro del presente procedimiento la reubicacion del personal de hase
sindicalizado podré realizarse en cualquiera de las dreas o recintos que se
encuentren adscritas a la Secretaria de Culture, las cuales son las siguientes:
Oficina del Secretario de Cultura

Direccién General de Gestién Institucional y Cooperacidn Cultural’

Direccion General de Administracion y Finanzas

Direccidn General de Grandes Festivales

Direccion Ejecutiva de Educacién Artistica y Cultura Comunitaria

Direccion General del Instituto de la Defensa de los Derechos Culturales
Direccion General de Patrimonio Histérico, Artistico y Cultural

Direccion General de Vinculacién Cultural Comunitaria

La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral para
proceder con la reubicacién del personal de base sindicalizado, deberé contar
con oficio de disposicion del personal que emita el drea o recinto y en su caso
el trabajador.

La reubicacion fisica del trabajador de base sindicalizado, serd autorizada por
la Coordinacién de Administracién de Capital Humano por medio de oficio, con
firma del trabajador y se realizard al inicio de cada quincena.

La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
informara al trabajador que se encuentre a disposicién que deberd permanecer
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en las oficinas de la Coordinacion de Administracion d .
solicitara a Relo] Checador, emita lista de asistencia parar Rire g ¢
salidas, en caso de tener horario especial de sdbados, dorr fas resti =

la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y PoililiCa Labotai
informara al trabajador que su jornada laboral sera de Lunes a Viernes con un
horario 9:00 a las 16:00 horas o en horario vespertino.

6. Las reubicaciones definitivas del personal de base sindicalizado seréan
comunicadas por el drea 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 modificacion en el
horario del trabajador, de acuerdo con su nueva drea y funciones.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
informara al drea o recinto, que deberd elaborar en un plazo de 60 dias habiles,
oficio de aceptacién y Cédula de Validacion de Area, Funcion y Actividades
Reales de los Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de Mexico,
correspondiente a la adscripcion del empleado, en caso de no ser aceptado se
enviard oficio informando sobre el rechazo y el trabajador deberd iniciar
procedimiento nuevamente.

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

Diagrama de Flujo

istracion
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de Capital Humano

i

€

\ £ Informaiup
| del rabajador v
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Reubicacion del Personal de Base Sindicalizado en las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura de la Ciudad de México.

JUD de Presiaciones'y Poliiica
Laboral
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16. Nombre del Procedimiento: Integracion y Gestion del
Servicio Social y Practicas Profesionales de la Secretaria de C D

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 dreas que integran la Secretarfa de Cultura, ademas de contribuir con la
formacién profesional de los estudiantes interesados en realizar dicha prestacion.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Administracién de
Capital Humano

Recibe mediante oficio y/o por correo
electrénico de la Direccién 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.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

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

14 dias

Realiza Reunion de Enlaces

Administrativos

1 dia

Recibe el formato "Requerimientos de
Prestadores de Servicio Social vy
Précticas Profesionales” que envia cada
una de las éareas que integran la
Secretaria de Cultura, a fin de recabar
informacidn  Gtil 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 revisién de la Coordinacion de
Administracion de Capital Humanoy de la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la

37 dias
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Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

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

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

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

1 dia

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 intencidn y convenios de
colaboracion.

60 dias

Recibe a las personas prestadoras de
Servicio Social y/0 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.

1 dia

10

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

1 dia

11

Entrega de Carta de Aceptacion, asi como
la explicacion del llenado de “Reporte de
Horas" y "Reporte Global”.

1 dfa

12

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

1 dia

13

Elabora oficio y reportes mensuales con
las altas, bajas y términos de las

2 dias

P TE ¥ . . 4
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y/o Précticas Profesionalés.

14

Flaborar Carta de Término.

1 dia

15

Coordinacion de
Capital Humano

Solicita suficiencia presupuestal
mediante oficio a la Coordinacion de
Finanzas a fin de conocer la suficiencia
presupuestal de la partida 1231
"Retribuciones de Caréacter Social” para el
otorgamiento de becas a los prestadores
de Servicio Social.

1 dia

16

Coordinacion 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 deberd
presentarse el padre o tutor con copia del
INE o Pasaporte.

3 dias

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
Coordinacion de Finanzas, a fin de contar
con autorizacion de la Coordinacién de
Administracién de Capital Humano,
como de la Direccién 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 estén listos para
entrega.

10 dias
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No. Actividad Actividad iy FigTyiha l :
23 | Jefatura de Unidad | Notifica a los alumnos benefit
Departamental de fecha y hora para recibir el cheque en la
Prestaciones y Caja de Cobro de la Coordinacion de
Politica Laboral Finanzas.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 173 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 173

dias

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral para la
operacion de este procedimiento se debera 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 Préacticas 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, podréan 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 deberd dar avance y seguimiento del Programa de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

. El tiempo requerido para el Servicio Social es de 480 hora, en un periodo minimo
de seis meses y un méximo 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, seré la
encargada de realizar y disefiar el Reglamento Interno para los Prestadores de
Servicio Social y/o Practicas profesionales, formatos de inscripcidn, reportes de
horas y repartes globales.

Llevara a cabo una reunién con los enlaces administrativos designados por los
titulares de drea, para dar a conocer los criterios para la aceptacidon de los
prestadores y la explicacién detallada del llenado de formatos
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
Coordinacion de Administracion de Capital Humano.

Es importante mencionar que de lunes a viernes se atienden llamadas
telefénicas y se responden correos electrénicos para ubicar a las y los alumnos
interesados en la realizacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
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17. Nombre del Procedimiento: Integraciény gestion del Progi
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de la Secretaria de Cultura.

Objetivo General: Llevar a cabo el Programa de Capacitacion
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formacion, actualizacion y profesionalizacidn 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
Capacitacion” a los que se debera apegar
la Secretaria de Cultura emitidos por la
Direccion General de Desarrollo Humano
y Profesionalizacion de la Subsecretaria
de Administracion y 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.

5 dias

Integra en concordancia con la
informacién recibida, el Diagnostico de
Necesidades de Capacitacién y con base
en esta informacién integra la Propuesta
del Programa Anual de Capacitacion y el
Calendario de Cursos.

30 dias

Recaba visto bueno de la Coordinacion
de Administracion de Capital Humano en
el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién, Calendario de Cursos vy
Propuesta del Programa Anual de
Capacitacion.

1dia

Coordinaciéon de
Administracién 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
Organizacional a la realizacién de la

7 dias
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primera sesién para la Instal:
Subcomité Mixto de Capacitacion.

Integra el “Programa  Anual de
Capacitacion” de la Dependencia para su
registro, seguimiento y programacion de
cursos, espera autorizaciéon de la
Direccién Ejecutiva de Desarrollo de la
Competencia Laboral

30 dias

Recibe por oficio la autorizacion a la
operacién del “Programa Anual de
Capacitacion” y turna

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional

Realiza la difusién, mediante oficio, de los
cursos en la Dependencia y a la
contratacién de los prestadores de
servicios para la imparticion de los
cursos segun la demanda recibida.

20 dias

B

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
documentacién para su contratacion y la
tuma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales para el tramite conducente al
desarrollo de sus servicios.

11

Coordina la difusion de los cursos vy
supervisa la operacion de los mismos
durante todo el periodo establecido para
la imparticion del programa.

60 dias

Elabora informes  mensuales de
seguimiento y evaluacion al desarrollo
del Programa Anual de Capacitacion en el
“Formato Unico de Seguimiento y
Evaluacion de los Cursos  de
Capacitacion del PAC", posteriormente
recaba firma de autorizacion de la
Coordinaciéon de Administracién de
Capital Humano.

2 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

thsecretariade Adminis

Actividad pdeizacing A

13

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

[

Convoca en su calidad de !

Técnico por medio de oficio y e
coordinacién con la Jefatura de la Unidad
Departamental de Desarrollo de Personal
a la realizacion de la segunda sesion del
Subcomité Mixto de Capacitacion para
efectuar seguimiento y evaluacion a la
gjecucion del Programa Anual de
Capacitacion.

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional

Solicita a los prestadores de servicios de | 16 dia
capacitacion, por oficio, las Constancias
de Acreditacién de los participantes una
vez terminado el curso

Gestiona la entrega de las Constancias | 5dias
de Acreditacién de los participantes en
los Cursos de Capacitacion, asignando
numeros de folio y recabando firmas de
la Direccién General de Administracién y
Finanzas vy la Coordinacidn de
Administracion de Capital Humano

Entrega las Constancias de Acreditacion | 2 dias
a los participantes del curso, solicita
firma de conformidad, espera realizacion
de la tercera sesion del Subcomite Mixto
de Capacitacion.

17

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

Convoca en su calidad de Secretario | 7 dias
Técnico por medio de oficio y en
coordinacién con la Jefatura de la Unidad
Departamental de Desarrollo
Organizacional a la realizacidon de la
tercera sesién del Subcomité Mixto de

Capacitacion para informar la conclusién %/
del Programa Anual de Capacitacion.

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional

Envia por oficio el Acta concluyente del | 1 dia
Programa Anual de Capacitacion a la
Direccion Ejecutiva de Desarrolic de la
Competencia Laboral.

19

Recibe acuse del envio del actay archiva | 1 dia
en expediente respectivo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 212 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1

La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional para la
operacién de este procedimiento deberd tomar como base los lineamientos y
disposiciones emitidas en la materia por la Direccién General de Desarrollo
Humano y Profesionalizacién 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 Capacitacién 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”.

En la operacién del Subcomité Mixto de Capacitacién, la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano funge como su Secretario Técnico v, en el
marco de sus funciones, la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
Organizacional en apego a la coordinacién e instrucciones de la Coordinacion
de Administracion de Capital Humano, deberd organizar las reuniones del
Subcomité Mixto de Capacitacion y hacer seguimiento a su desarrollo y
conclusiones.

Las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion se deberan llevar a cabo de
manera trimestral de acuerdo con el calendario emitido por la Direccion General
de Desarrollo Humano y Profesionalizacidn, y debera emitirse un Acta por cada
sesion.

Las reuniones del Subcomité Mixto de Capacitacion deberan autorizar la
operacion del PAC y el gjercicio del Calendario de Cursos en su primera reunion,
en la segunda reunion se hara seguimiento y evaluacion al desarrollo de los
cursos; y en la tercera reunion deberd proceder a la conclusion de las
actividades del PAC.

La Coordinacion de Administraciéon 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 Diagnéstico de Necesidades, el
Calendario de Cursos, y el Programa Anual de Capacitacion.

Asimismo debera autorizar la gestion que se haré de estos documentos ante la
Direccion General de Desarrollo Humano y Profesionalizacion de la
Subsecretaria de Administracién y Capital Humano para su registro vy
programacién de cursos.
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De igual manera autorizard la presentacion mensual ant i SEAN trat
General del informe “Formato Unico de Seguimiento y Eva Biradeidu EjéCutivads Dictaminacit
de Capacitacion del PAC”, asi como la entrega de la ultimz §
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Fracedimlentos

Subcomité Mixto de Capacitacion a la referida Direccion Generai.

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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