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Secretaria de Administracion y Finanzas

PRESENTACION Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Es interés y proposito del presente manual administrativo, fungir coniodstruepitgnizacionales
organizacional para la adecuada operacion del Fideicomiso PROCINECDMX, el cual esta
apegado a sus objetivos institucionales y servira como eje de apoyo para los servidores
publicos adscritos a la Entidad, asi como a toda la comunidad cinematografica que
quiera conocer los procesos, procedimientos y esté interesada en participar en los

programas anuales que se ofrecen.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Secretaria de Administracion y Finanzas
El Fideicomiso para la Promocién y Desarrollo del Cine Mexih!}‘ﬂ@(”flﬁe“@Jﬁééﬁ@"pm@““’0“ de Personal
» Desarrollo Administrativo

mandato de la Ley de Fomento al Cine Mexicano, publicada el 17 de febmm.da&ﬂﬂ ®IDictaminacion
la Gaceta Oficial del Distrito Federal ahora Ciudad de México y se constitiiys el'q’s gan»acionales
julio de 2010 a través del Contrato de Fideicomiso Publico 1139/2020 suscrito entre la
fiduciaria Banca Mifel y como fideicomitente la Secretaria de Finanzas del Distrito

Federal.
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MISION
Secretaria de Administracion y Finanzas
Otorgar apoyos y estimulos econdmicos a estudiantes, artistas, d?eafdmre@wpmduétblfr@swwﬂn de Personal
baiad ] ] f ] f ] 25 mMAdmlmslmmo
trabajadores y promotores culturales para fomentar la cinematografia en %gp& €X1609 ctaminacion
asi como para el fomento y desarrollo permanente de la industria culturalmbnmamgraﬁmam/acmnaleq
mexicana en nuestra ciudad.
VISION

Consolidar el fomento, promocion, desarrollo y difusion del patrimonio cultural del cine
mexicano, asi como incentivar la inversion publica y privada en beneficio de los productores,
creadores, distribuidores y exhibidores de peliculas mexicanas en la Ciudad de México.
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z Direccion General de Administracion de Personal
MARCO JURIDICO y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Decreto y Procedimientos Organizacionales
1. Decreto de Presupuestos de Egresos de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal que
corresponda, vigente
Leyes
1. LeyOrganica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad De México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre del 2018, tltima
reforma 2 de septiembre del 2021, vigente.
2. Leyde Fomento al Cine Mexicano de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 17 de febrero de 2009, Gltima reforma 05 de abril del 2018,
vigente.
3. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo
de 2016, ultima reforma 26 de febrero del 2021, vigente.
4. Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 10 de abril del 2018,
ultima reforma 11 de febrero del 2021, vigente.
Cadigos
1. Codigo Fiscal de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México 29 de diciembre del 2009, tltima reforma 2 de septiembre del 2021, vigente.
Reglamentos

1. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de enero del 2019,
ultima reforma 15 de septiembre del 2021, vigente.

Convenio Modificatorio

1. Primer Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso Publico nimero 1139/2010
denominado Fideicomiso para la Promocién y Desarrollo del Cine Mexicano en la
Ciudad de México, 12 enero 2021, vigente.
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ATRIBUCIONES
Secretaria de Administracion y Finanzas
Ley de Fomento al Cine Mexicano en la Ciudad de Méxieépeccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

, L. . Direccion, Ejecytiva, de Dictaminacic
Articulo 23.- Para el cumplimiento de la presente Ley, se crea el Fi é‘ﬁsﬁékﬂis&éﬁﬁb‘ﬁé@,1'?,,,(,1‘3?0“.152.2"

denominado “Fideicomiso de Promocion y Desarrollo del Cine Mexicano en la Ciudad
de México” o PROCINECDMX sectorizado a la Secretaria de Cultura, cuyo objeto sera el
apoyo, fomento, promociéon y desarrollo permanente de la industria cultural
cinematografica mexicana en la Ciudad de México; brindar un sistema de apoyos y
estimulos econémicos y financieros del sector cinematografico, asi como incentivar la
inversion publica y privada, en beneficio de los productores, creadores, distribuidores
y exhibidores de peliculas mexicanas de la Ciudad de México.

Primer Convenio Modificatorio Contrato de Fideicomiso Publico denominado
“Fideicomiso para la Promocién y Desarrollo del Cine Mexicano en la Ciudad de México”
(PROCINECDMX).

Quinta. - Fines del Fideicomiso
Son fines del Fideicomiso

De conformidad con la Ley, es objeto del presente Fideicomiso el apoyo, fomento,
promocion y desarrollo permanente de la industria cultural cinematografica mexicana
en la Ciudad de México, brindar un sistema de apoyos y estimulos econdémicos y
financieros del sector cinematografico, asi como incentivar la inversién publica y
privada, en beneficio de los productores, creadores, distribuidores y exhibidores de
peliculas mexicanas en la Ciudad de México.

a) Asimismo, de conformidad con la Ley, el Consejo podra analizar los proyectos
susceptibles de apoyo y la correspondiente asignacion de recursos, para cada categoria
y convocatoria, para el cumplimiento de los siguientes objetivos:

[.- Preferentemente el otorgamiento de capital, crédito o estimulos econémicos a las
actividades de educacion, investigacion, realizacion, produccion, promocion, exhibicion
y difusion de cine mexicano.

IL.- Para el desarrollo de nuevas tecnologias y tecnologias libres aplicadas al cine, bajo
los criterios que establezca el Comité Técnico.

[II.- Apoyo, fomento, promocion y desarrollo permanente de la industria cultural
cinematografica mexicana en la Ciudad de México.

[V.- Brindar un sistema de apoyos y estimulos econdmicos y financieros del sector
cinematografico;

V.- En general incentivar la inversion publica y privada, en beneficio de los productores,
creadores, distribuidores y exhibidores de peliculas mexicanas en la Ciudad de México.

b) Queé el Fiduciario reciba del GCDMX, los sectores publico, privado y social, las
personas fisicas y morales, las aportaciones que realice en los términos de lo dispuesto
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/ . . .z Py 7 . o .
en la clausula anterior, para, previa aprobacién del Comité Técnico, realice las
mangsageion y Finanzas
dispersionesy pagos por cualquier concepto para el cumphmlentg ge%?%? 'E?fé?i@? l?dll],# Y acion de Porsonal
C) Qué el Fiduciario por instrucciones del Comité Técnico, con cargo\abcpatnim&mmsnmo

del Fideicomiso, realice los pagos correspondientes a la prestac?ﬁﬁ“@;g #‘Tﬁg‘i&}ﬁgﬁi‘,‘,‘;‘g‘]‘;ﬁj}gﬁ“
arrendamientos, y en general, cualquier acto juridico que requiera el cumplimiento de
las atribuciones que la Ley le confiere al Consejo, observando la normatividad aplicable.
d) Qué el Fiduciario entregue a la(s) persona(s) fisicas o morales las cantidades de
dinero que le instruya por escrito el Comité Técnico. En este caso, al Fiduciario no le
correspondera de manera alguna, verificar la aplicacion o destino de cualquiera de los
recursos otorgados.

e) Qué el Fiduciario invierta las aportaciones efectuadas al Fideicomiso, de acuerdo
a las instrucciones que por escrito reciba del Comité Técnico.

f) Qué el Fiduciario apertura las cuentas y subcuentas que se requieran para
recibir y administrar los recursos aportados al Fideicomiso y realizar los pagos
correspondientes.

g) Cuando el Fiduciario actie en cumplimiento de las instrucciones del Comité
Técnico, o en cumplimiento de los fines del presente Fideicomiso, quedara liberado de
toda responsabilidad.
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DIRECCION GENERAL DEL FIDEICOMISO PARA LA PROMOCION Y DESARROLLO DEL CINE

MEXICANO EN LA CIUDAD DE MEXICO.

Puesto: Direccion General del Fideicomiso para la Promocién y Desarrollo
del Cine Mexicano en la Ciudad de México

Atribuciones Especificas:

De acuerdo a la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administrativo Publica de la

Ciudad de México;

Articulo 74.- Seran facultades y obligaciones de las y los directores generales de las

Entidades, las siguientes:

[.- Administrar y representar legalmente a la Entidad;

I[I.- Formular los Programas Institucionales y los presupuestos de la Entidad y
presentarlos ante el Organo de Gobierno dentro de los plazos correspondientes;

[II.- Formular los programas de organizacidn, reorganizacion y/o modernizacién de la

Entidad Paraestatal;

IV.- Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

V.- Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos

propuestos;

VI.- Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la producciéon de bines o prestacion

de los servicios de la Entidad Paraestatal;

VIL.- Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
indicadores de gestién de la Entidad Paraestatal;

VIIL- Presentar periddicamente al 6rgano de gobierno el informe del desempefio de las
actividades de la entidad, en la forma y periodicidad que sefiale el Reglamento

correspondiente;

IX.- Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobierno;
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X.- Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que r%gulen las
relaciones laborales de la Entidad Paraestatal con sus trabajadorssv-sf"%‘F‘“‘ﬁ“‘ de Administracién y Finanzas
irtccion General de Administracion de Personal
. y Desarrollo Administrativo
XI.- Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes asucobjetogutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

XIL- Ejercer facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, ain de aquellas
que requieran de autorizacién especial, segin otras disposiciones legales o
reglamentarias con apego a esta Ley; a su instrumento de creaciéon y a su normativa
interna;

XIII. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

XIV.- Formular querellas y otorgar perdon;

XV.- Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;
XVI.- Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

XVIL.- Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre
ellas las que requieran autorizacién o clausula especial;

XVIII. Sustituir y revocar poderes generales o especiales;

XIX.- Colaborar y proporcionar toda la informacién que se requiera en términos de la
legislacién aplicable para la debida integracidn, operacion y seguimiento del Sistema
Anticorrupcién de la Ciudad de México, y las demas que se requieran en términos de la
legislaciéon de la materia para el combate a la corrupcion; y

XX.- Las demas que les confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos.

Los directores Generales ejerceran las facultades a que se refiere este articulo, bajo su
responsabilidad y dentro de las limitaciones que establezca la naturaleza del 6rgano; la
ley; sus instrumentos de creacién y la normativa interna que autorice el 6rgano de
gobierno o equivalente.

Las y los directores generales de los Fideicomiso Publicos; se ajustaran en el ejercicio
de las facultades previstas en este articulo, a lo dispuesto por la normativa en la
materia; a sus contratos constitutivos y sus modificaciones y a su normativa interna.

Primer Convenio Modificatorio Contrato de Fideicomiso Publico denominado
“Fideicomiso para la Promocién y Desarrollo del Cine Mexicano en la Ciudad de México”
(PROCINECDMX).

Décima. - Director General

Habra un Director General designado por la persona Titular de la Jefatura de Gobierno,
quien, dentro del presente Fideicomiso, tendra las mismas facultades que el articulo 74
de la Ley Organica, prevea para los Directores Generales de entidades paraestatales,
quien ademas de las facultades y obligaciones previstas en la Ley Organica, el
Reglamento Interno y demas disposiciones aplicables, tendra las siguientes:
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a) Desarrollar y ejecutar los proyectos y programas necesario$ para el
cumplimiento de los fines a que se refiera la Clausula Quinta, previd°gptdliaciay depon y Fnazas
Comité Técnico. ¥ Desarrollo Administrativo
b) Realizar el pago de las adquisiciones, los arrendamientos,’ 'ﬁiﬁbﬁ%ﬁl “”;fé‘xféﬁéi'.‘,‘ﬂk'ﬁ1112"
servicios y obras publicas, segin corresponda en cada caso, de acuerdo al
procedimiento que se establezca en las Reglas de Operacion.

C) Designar, remover, adscribir y dirigir al personal que se contrate para prestar

sus servicios al Fideicomiso, conforme a la normatividad conducente, que le estara
subordinado

d) Las otras que contemplen en las Reglas de Operacion

e) Seguir obligatoriamente las Reglas de Operacion que fije el Comité Técnico para

la realizacion de las operaciones del Fideicomiso y cualquier otra disposicion que fije el

Comité Técnico.

f) Seguir, en conjunciéon con el Fiduciario, las Reglas de Operaciéon para el
cumplimiento de los fines del Fideicomiso.

g) Realizar los actos juridicos y materiales que se requieran para la adecuada
defensa del patrimonio fideicomitido.

h) Rendir informe al Comité Técnico sobre las funciones y responsabilidades
establecidas en la presente Clausula presentandolos en casa sesion ordinaria.

i) Las demas que instruya el Comité Técnico o que se establezcan en las Reglas de

Operacion, necesarias para el cumplimiento de los fines del Fideicomiso.

Por lo anterior, el Fiduciario quedara liberado de toda responsabilidad por los actos
que ejecute el Director General del Fideicomiso y Unicamente respondera de tales actos
con el patrimonio fideicomitido.
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PUESTO: Subdireccién ]url'dica y Normativa y Procedimientos Organizacionales

° Proporcionar asesoria Juridica a las unidades administrativas del Fideicomiso, para la
correcta interpretacidn y aplicacion de las diversas disposiciones legales que guarden relacién
con sus atribuciones y facultades derivadas de los asuntos que sean turnados por la Direccién
General del Fideicomiso.

° Difundir a las unidades administrativas la actualizacién de las leyes, reglamentos,
decretos, jurisprudencia, acuerdos, circulares y demds disposiciones legales que guarden
relacién con las actividades que desarrollan.

° Fijar, difundir y revisar los lineamientos, modelos y requisitos legales a que deben
sujetarse los contratos, convenios, acuerdos, bases de coordinacién y demas actos juridicos
que celebre el Fideicomiso, siempre que no se encuentren reservados a otras dependencias o
entidades.

° Revisar los contratos, convenios, acuerdos bases o cualquier otro instrumento
consensual con el propésito de garantizar que estos se realicen en estricto apego al marco
normativo vigente y aplicable.

o Asesorar al titular de la Entidad en los asuntos de caracter juridico-administrativo
para que cuente con los elementos que permitan su correcta atencion, con estricto apego al
principio de legalidad.

° Conducir la revision de los instrumentos juridicos aplicables en cualquier tipo de
contratacidn de bienes y/o servicios, previo a la suscripcién de estos, con el propdsito de
salvaguardar los intereses del Fideicomiso.

° Definir las respuestas a las consultas y asesorias juridicas, que soliciten las unidades
administrativas en materia de Adquisiciones, obras publicas, servicios, bienes, contratos,
convenios modificatorios con la finalidad de que esta se lleven a cabo conformidad la
normatividad aplicable.

° Participar en calidad de asesor en las sesiones de los jurados de profesionales de las
diferentes convocatorias emitidas por la Entidad, con la finalidad de estas se lleven a cabo de
conformidad con la normatividad aplicable.

° Participar en las Sesiones del Consejo Consultivo y Comité Técnico del Fideicomiso.

° Supervisar que la Unidad de Transparencia cumpla con la normatividad en las
materias de transparencia y proteccion de datos personales.

° Coordinar el procedimiento de recepcién de las solicitudes de informacién publica y
de datos personales presentadas ante el Fideicomiso, atendiendo a la normatividad aplicable.
° Coordinar los sistemas de datos personales que genere la operacion del Fideicomiso.
° Coordinar el resguardo de los archivos que genere el Fideicomiso con motivo de su
operacion.

o Colaborar con el titular del Fideicomiso en el Programa Anual de Capacitacion en
materia de Transparencia, Proteccion de Datos Personales, Archivos, Accesibilidad y Gobierno
Abierto.
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PUESTO: Coordinacidon de Operacion y Proyectos.
Se(.lt’lcll 1a ( e r\( l]lllll‘x[] LlLlO]l Yy l‘ manzas
° Coordinar las acciones necesarias para que el Fideicomiso cumpl#& tief 'yifoﬂﬂ‘a”"“““‘“ de Personal
y D sajrollo Administrativo

con las diversas disposiciones, procedimientos, registros, controles e 1nforr;)ﬁ§Lqu,ﬁ elecutiva de Dictaminacion
Gobierno de la Ciudad de México le requiera por medio de los lineamientos, pBIfﬂ@hﬁ‘}ﬁmm Organizacionales
procedimientos establecidos.

° Ejecutar las politicas y procedimientos internos que agilicen y controlen el

funcionamiento de las convocatorias anuales que emite el Fideicomiso, con la finalidad de que

se cumpla con el objeto del Fideicomiso y la normatividad aplicable.

° Supervisar la elaboracién y cumplimiento de los proyectos anuales para mantener
coherencia con el objeto del Fideicomiso.
° Coordinar las acciones necesarias para que el Fideicomiso ejecute en tiempo y forma

el Programa de Fomento, Promocién y Desarrollo del Cine Mexicano en la Ciudad de México.

° Colaborar con el titular del Fideicomiso en el Programa de Fomento, Promocién y
Desarrollo del Cine Mexicano en la Ciudad de México con la finalidad de que cumpla con los
requisitos estipulados en la Ley de Fomento al Cine Mexicano.

° Definir las politicas y procedimientos internos que agilicen y controlen la ejecucion del
Programa de Fomento, Promocion y Difusién del Cine Mexicano en la Ciudad de México, en
apego a la normatividad aplicable.

° Establecer las politicas y procedimientos de revision de la documentacion
comprobatoria de los apoyos otorgados por el Fideicomiso para su validacion y dictaminacion
de procedencia.

° Colaborar con la Subdireccion de Administraciéon y Finanzas en la elaboracion del
Programa Operativo Anual con la finalidad de asegurar que éste quede alineado al Programa
de Fomento, Promoci6n y Difusion del Cine Mexicano en la Ciudad de México y someterlo a
consideracion del director general del Fideicomiso para su aprobacidn.

° Colaborar con la Subdireccién Juridica y Normativa en la elaboraciéon procedimientos
internos que agilicen y controlen los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que
celebre el titular del Fideicomiso en apego de la normatividad aplicable, para mantener la
coherencia con el objeto del Fideicomiso y Programa de Fomento, Promocién y Difusion del
Cine Mexicano en la Ciudad de México y someterlo a consideracion del director general del
Fideicomiso para su aprobacion.

° Colaborar con el titular del Fideicomiso en las reuniones con el Consejo Consultivo y el
jurado de Profesionales de las convocatorias anuales.
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PUESTO: Subdireccion de Administracion y Finanzas.
St‘(.lt‘lcll 1a ( e r\( l]lllll‘x[] dLlO]l Yy l‘]llzlllld%
° Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materlk?]égtyﬂ‘lfa%‘e‘léi"é‘ﬁ \l?:““““}“:m de Personal
. y Desarrollo Administrativo
permitan el funcionamiento y operac1on del Fideicomiso. Direccion E »l(_.LlIll\ ade I)l_mn_nndnidn
° Supervisar el adecuado ejercicio de los recursos del Fideicomiso con’ & Rtfalidatepe reanizacionales

llevar un estricto control de los mismos e implementar politicas, procedimientos y sistemas
de administracion que permitan que la aplicacién de los mismos se realice de acuerdo a la
normatividad aplicable.

° Coordinar el pago oportuno de los compromisos econémicos contraidos por el
Fideicomiso para su correcto funcionamiento y de acuerdo a la normatividad aplicable.
° Integrar la informacién del Programa Operativo Anual (POA) y el Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos a efecto de contar con los recursos necesarios para el funcionamiento
y operacion del Fideicomiso, acorde con la normatividad aplicable vigente. Supervisar la
adecuada integracion y actualizacion de los expedientes correspondientes al personal
adscrito.

° Vigilar la observancia de la normatividad aplicable en materia del ejercicio de los
recursos, a fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas del Fideicomiso, eficiente y
transparentemente.

o Supervisar la adecuada elaboracidn e integracion de informes para su entrega a las
instancias correspondientes.

° Asegurar el seguimiento de las observaciones y requerimientos formulados por los
organos fiscalizadores y de control derivados de la operacion del Fideicomiso.

° Supervisar la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido a efecto de
cumplir con la normatividad aplicable vigente.

° Registrar y dar seguimiento a los movimientos de pago para el adecuado
funcionamiento del Fideicomiso a fin de demostrar transparencia en el manejo de los
recursos.

° Gestionar el tramite de los requerimientos administrativos que soliciten las areas
operativas al Fideicomiso a efecto proporcionar oportunamente los recursos que de acuerdo a
las autorizaciones y normatividad aplicable y vigente corresponda.

° Supervisar que los procesos de adquisicion observen la normatividad aplicable para
que estos se lleven a cabo con transparencia y en apego a los procedimientos establecidos.

° Colaborar con la elaboracién del programa de mantenimiento de mobiliario y equipo
de oficina a fin de que la operacidn y funcidn del Fideicomiso sea eficiente.

° Implementar mecanismos de control de archivos pertenecientes al Fideicomiso de
acuerdo a la normatividad aplicable para su integracion y resguardo, asi como vigilar el
adecuado archivo y custodia de la documentacién comprobatoria de las operaciones
efectuadas por el Fideicomiso.

° Elaborar y mantener actualizado el inventario fisico de los bienes muebles e
instrumentales conforme a la normatividad y lineamientos establecidos.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO °
Secretaria de Administracion y Finanzas
i L Direccion General de Administracion de Personal
Listado de procedimientos y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
1.- Elaboracién del Programa de Fomento Programa de Fomento, Promociéh’yPDésaist o delnizacionales
Cine Mexicano en la Ciudad de México.

2.- Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual
(POA).

3.- Elaboracioén del Informe de Avance Trimestral.
4.- Gestion y Control de pagos.

5.- Procedimientos de Adjudicacion (Licitacién Publica, Invitacién a cuando menos tres y
Adjudicacién Directa), para arrendamiento, adquisicion de bienes y prestacion de servicios.
6.- Elaboracién y Validacion del PAAAPS

7.- Ejercicio y Control de Recursos del Capitulo 4000 “Transferencia, Asignaciones y Otras
Ayudas

8.- Elaboracién de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales
9.- Apoyos cinematograficos a través de convocatorias publicas anuales.

10.- Capacitacion y Formacion cinematografica.

11.- Programacidn, exhibicién e integracién de los Espacios de Exhibicién Alternativos al
Circuito del Fideicomiso PROCINECDMX

12.- Difusién y Promocidn de las actividades del Fideicomiso.
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Procedimientos
~ Secretaria de Administracion y Finanzas
Nombre del Procedimiento: 1.- Elaboracion del Programa de PUrﬁ@ﬂ'ﬁd:CW‘é*rﬁf)éi‘&%\?'”y‘,f“f“‘,“ de Personal
. . . .. y Desarrollo Admftnistrativo
Desarrollo del Cine Mexicano en la Ciudad de México. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Coordinar las acciones de fomento cultural y fortalecimiento de la industria
cinematografica local en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
No. . Actividad Tiempo
Actividad p
1 Direcciéon General del Elabora el Programa de Fomento, Promocién y 45 dias
Fideicomiso para la Desarrollo del Cine Mexicano en la Ciudad de
Promocién y Desarrollo | México.
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
2 Coordinacion de Revisa el Programa de Fomento, Promocién y 1 dia
Operacion y Proyectos Desarrollo del Cine Mexicano en la Ciudad de
México, revisa y turna a la Subdireccién Juridica y
Normativa.
3 Subdireccién Juridica 'y Recibe y Convoca a sesién con el Consejo Consultivo 5 dias.
Normativa para su recomendacidn.
¢Recomiendan el Programa?
No
4 Solicitan modificaciones de acuerdo a los objetivos 1 dia
del Fideicomiso.
Conecta con actividad No. 1
Si
5 Recomiendan el Programa y se convoca a sesion de 5 dias
Comité Técnico para autorizacion.
;Autorizan el Programa?
No
6 Solicitan modificaciones de acuerdo a los objetivos 1dia
del Fideicomiso.
Conecta con actividad No. 1
Si
7 Autorizan el Programa y se publica en la pagina 10 dias.
oficial del Fideicomiso.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 68 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NO APLICA
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o
Aspectos a considerar: Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

1.- La Direccién General del Fideicomiso para la Promocién y Desarrollﬁ))delyﬁffé'.'mgfd&;ﬁb’)iﬁf':“‘i”.9 .
Ireccion jecutiva ¢ (;.‘ Ictaminacion

en la Ciudad de México sera la encargada de Elaborar el Programa de FomentajiPramecionnizacionales
y Desarrollo del Cine Mexicano en la Ciudad de México.

2.- Subdireccién Juridica y Normativa, serd responsable de vigilar su correcta aplicaciéon y que
se cumpla con la normatividad correspondiente.

3.- La Coordinacién de Operacion y Proyectos, se pondra en contacto con la Direcciéon General
del Fideicomiso con la finalidad de coordinarse para establecer acuerdos y formas de
seguimiento, seguin sea el caso.

DIAGRAMA DE FLUJO

o la Coadad e Méxco

1 Hatoes wlbrogrema de
Fomente, Promodiny

Desamoho o4 Ore
Wancano en | Cled de
Moo

def Cne

12 Chodad de Mésico
60 Genesal del Ndesoawso para b Promocion y

3J-Reobe ¥ corwocs 3 S-Recomiendin o
& S sode con el Coroljs dwn | o o TAAutorizan & Frognvey
Condulthoganss | ? L — WM ——]  sepubiicsenipiam
= feconmendacin p ofxial Gl Pide Koo,
E o :
i _I° e S
g v
A Sokcttan
MOMIficaciont s de 0o §- Selichan
2105 obperthas 08 NOIFADONES e R0
Fideromo, B0 ot arkaen s
hidsiconiie

Pagina 20 de 61




[Py FIDEICOMISO PARA LA
MANUAL :‘"L}r ‘H;g‘! L4 |o PROMOCION Y DESARROLLO
' 1 c
ADMINISTRATIVO \H‘U ) a é&&g%‘&%ﬁ%&’ EJNOLAQ E LA
d CIUDAD DE MEXICO
VALIDO ©

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

Cristian Calo6nico Lucio
Director General del Fideicomiso para la Promocién y Desarrollo
del Cine Mexicano en la Ciudad de México
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Nombre del Procedimiento: 2.- Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y

el Programa Operativo Anual (POA).

Objetivo General: Coordinar la integracién de la informacién proporciona

Secretaria

de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y I’lau.dlmlun yS ()luanlmunn ales
a por e

administrativa y operativa, referente al requerimiento y aplicacion de recursos econémicos
para el desarrollo de sus programas en el ejercicio presupuestal anual.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General del
Fideicomiso para la
Promocién y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México

Recibe oficio con formatos y manual para la
elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual (POA).

20
minutos.

Analiza el oficio, realiza la planeacion y su alcance
de acuerdo con el pre techo Presupuestal asignado
y turna para su atencion.

25 dias

Subdireccion de
Administracién y
Finanzas.

Recibe oficios con formatos y manual.

15
minutos.

Registra en su control interno y clasifica.

15
minutos.

Revisa el contenido de la informacion de los
formatos y manual.

3 dias.

Requisita los formatos y sube al Sistema de
Aplicaciones y Productos de Planificacion vy
Recursos del Gobierno, la informacién, para su
carga, revisiéon y aceptacion.

15 dias.

Imprime los formatos y recaba firmas de validacién
y autorizacién

1 dia

;Obtiene las firmas de validacién y autorizacién?

No.

Realiza modificaciones

2 dias

Conecta con la actividad 6

St

Elabora oficio para enviar los formatos a la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

1 dia.

10

Subdireccién Juridica 'y
Normativa

Recibe oficio y los formatos para revision.

2 horas

11

Turna oficio y formatos para firma.

15
minutos

12

Direccion General del
Fideicomiso para la
Promocién y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México

Recibe los formatos, valida y autoriza la
informacién y firma el oficio para su envio.

1 dia
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13 Envia a la Secretaria de Administracién y Finanzas 1dia
para su validacién y autorizacion. _ Secretaria_fle Administrag
14 Subdireccién de Recibe acuse original del oficio. Direccion Gengral deglminig
Administracién v Dasapgila gt
. y Direcciol Iijcmﬂl\ a ﬁc I
Finanzas. v Procedlimientos Orga

15 Integra en expediente y archiva. 30
minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 49 dias, 3 horas y 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: De acuerdo al Calendario
autorizado para elaboracién de Anteproyecto de Presupuesto y POA.

Aspectos a considerar:

1.- La Subdirecciéon de Administracion y Finanzas para la elaboracién e integracion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual (POA),
debera sujetarse a las normas y lineamientos aplicables a la materia.

2.- La Subdireccién Juridica y Normativa, sera responsable de vigilar que todos los
formatos en que intervenga el Fideicomiso protejan los intereses del mismo y que
cumplan con la normatividad correspondiente.

Diagrama de Flujo
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Félix Alberto Vazquez Pérez
subdirector de Administracién y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: 3.- Elaboracién del Informe de Avance Trimestral.

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Integrar la informacién proporcionada por las areaé’ﬁ};}hi‘? IStV :ng dictaminacion
roce llnlt_lll(}\ L’(II]I/ALIOI] ales
operativas del Fideicomiso, a fin de elaborar el Informe de Avance Trimestral.

Descripcion Narrativa:

No. Res;;;)cr;is‘z;lil:il: dde la Actividad Tiempo
1 Direccion General del Recibe oficio con los formatos para el Informe de 20
Fideicomiso para la Avance Trimestral. minutos.
Promocién y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
2 Analiza el oficio y su alcance y turna para su 25
atencién minutos.
3 Subdireccién de Recibe oficio con los formatos correspondientes al 30
Administracién y Informe de Avance Trimestral. minutos.
Finanzas.
4 Registra en su control interno y clasifica. 15
minutos.
5 Revisa los formatos del Informe para su atencién 1 hora.
procedente.
6 Determina la informacién para requisitar. 3 dias.
7 Imprime los formatos e integra al oficio para 30
revision y firma. minutos.
8 Elabora oficio para enviar los formatos a la 1 hora.
Secretarfa de Administraciéon y Finanzas de la
Ciudad de México.
9 Subdireccién Juridicay | Recibe oficio y los formatos para revision. 2 horas
Normativa
¢;Los formatos cumplen con lo requerido?
No
10 Se solicitan modificaciones sobre la informacion 1dia
requisitada.
Conecta con actividad 6.
Si
11 Se turna oficio y formatos para firma. 1dia
12 Direccién General del Revisa los formatos, valida y firma la informacién y 1 hora.
Fideicomiso para la el oficio para su envio
Promocion y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
13 Envia para su validacién y autorizacién. 1 hora.
14 Subdireccién de Recibe acuse original del oficio 15
Administracién y minutos
Finanzas.

Pagina 26 de 61




[ 5 FIDEICOMISO PARA LA
MANUAL :!r}t}ﬂ’g' o’ o GOBI L4 'O PROMOCION Y DESARROLLO
\ G RTY) d CIUDA IC EL CINE MEXICANO EN LA
ADMINISTRATIVO W 4 B oS0 snmBiEs N O DE LA
‘@""g" ‘A CIUDAD DE MEXICO
15 Integra en expediente, descarga como asunto 730
atendido en su control y archiva. Secretaria_de Mdntit@sradion y Finanzas
Fin del procedimiento Direccion Gengral de Adminigtracion de Personal

v Ddsarrala Admiistrativo

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias fQJ%fHE’ lﬂﬁiﬂti’iﬁgl]‘ lcrmmacion

rocedrmien apizacionales

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 10 dias habiles.

Aspectos a considerar:

La aplicaciéon de este procedimiento sera de observancia obligatoria para las areas
administrativas del Fideicomiso, responsables de la programacién y cumplimiento
de los compromisos de la misma, por lo que deberan firmar al calce los formatos y
la informacién enviada quien elabora y autoriza, con nombre y cargo de quien
suscribe.

2.- Las areas responsables de la ejecucion del procedimiento para la elaboracion e
integracion de los Informes de Avances y Resultados Trimestrales deberan
sujetarse a las normas y lineamientos sefialados, de acuerdo a la guia que emite el
Gobierno de la Ciudad de México.

3.- La Coordinacién de Operacién y Proyectos, serd responsable de vigilar que todos los
formatos en que intervenga el Fideicomiso protejan los intereses de este.

Diagrama de Flujo

Pagina 27 de 61




MANUAL

ADMINISTRATIVO

"c/

CIUDATBEME XIC

FIDEICOMIS

o

O PARALA

LA O PROMOCION Y DESARROLLO
EL CINE MEXICANO EN LA
GUDAD BEMEXIER N O DE LA
J CIUDAD DE MEXICO

Duborscen oul kforms de france ¥mestiel

1- Taciae G8co con =

3o wiia o shaia 5w Maoor

Secretaria de Administr
Direccion General de Admn
y Desarrollo Adn

cion y Finanzas
istracion de Personal
inistrativo
Dictaminacion
ranizacionales

e e Apieiis ) Mo imative

T0- 52 sebonn

-
}i’
{
£
i

1 rodn . AP .
iy Rt bt epoai Direccion Ejecutiva de
11 y Procedimientos Or
23
35
i
33
5%
il
il

i

} 1+ Pecte shac cot ke 5-Fans lor fame etz de

. bep privenny et |

l Yira 3e Acwes Tiraeral Yyt y:'::. O
i
(41
& §

|

‘i ~ T vpore o) o e L Ta3caIat00 AN en iy o

{ e recpnitar va Anvanniacda  Framan o

sl

Sesahmn
o e
CRNROI O IN
el 11 5 turme 280 2 e
oy et Drensedereirsen | _'<::>
e

=== 0

bragi

Pagina 28 de 61




FIDEICOMISO PARA LA
LA O PROMOCION Y DESARROLLO
|c EL CINE MEXICANO EN LA
5 GUDAD BEMEXIEGR N O DE LA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

:y%

CIUDAD DE MEXICO

o

Secretaria de Administrpcion y Finanzas
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y Desarrollo Adnjinistrativo
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Félix Alberto Vazquez Pérez
subdirector de Administracién y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: 4.- Gestion y Control de Pagos.
Secretaria de Administracion y Finanzas
.. . o, . L Direccion General de Admjnistracion de Personal
Objetivo General: Integrar la informacién necesaria para solicitar al fiduciarig ekpagocdeilesisiativo

servicios y gastos de operacién del Fideicomiso, de acuerdo a la nortiativiedadcytiv dapictaminacion

. . . y Procedimieiitos Organizacionales
autorizaciones correspondientes. ' -
Descripcion Narrativa:

No. Resxz\ocrtlis:igl: d‘.ie la Actividad Tiempo
1 Direccién General del Instruye al &rea administrativa se realice la | 10 minutos.
Fideicomiso para la gestiobn para que con cargo a la cuenta del
Promocién y Desarrollo | Fideicomiso se solicite al Fiduciario realizar
del Cine Mexicano enla | movimiento de pago de acuerdo a las funciones y
Ciudad de México normatividad aplicable que corresponda.
2 Subdireccion de Revisa la viabilidad de la solicitud y recaba la 1 dia
Administracién y documentacién soporte
Finanzas
3 Elabora oficio de solicitud de pago y solicita el | 30 minutos.
comprobante de dicho movimiento.
4 Imprime el oficio y anexa la documentacién que | 15 minutos.
soporta tal solicitud para revisién y firma.
5 Subdireccién Juridicay | Revisa el oficio e informacién soporte a efecto de 1 hora.
Normativa verificar su correcta integracion.
¢;La informacién es correcta?
No
6 Se solicitan modificaciones de acuerdo a la 1dia
normatividad y objetivo del Fideicomiso
Conecta con actividad 3.
Si
7 Se elabora una carta de instruccién dirigida al 2 dias
Fiduciario para que con cargo a la cuenta del
Fideicomiso realice el movimiento de pago que
corresponda.
8 Subdireccién de Recibe acuse original del oficio con la carta de 1dia
Administracién y instruccidn.
Finanzas
9 Revisa que la transferencia y/o emisién de | 15 minutos.
cheque haya sido efectuada.
10 Recoge cheque, cambia, realiza pagos y/o 2 dias.
depdsitos que instruya el director general.
11 Registra el pago y/o transferencia en una base de 1 hora.
datos para control correspondiente.
12 Integra en expediente, descarga como asunto 30 minutos
atendido en su control y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dfas, 3 horas y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 10 dias hébiles.
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Aspectos a considerar:

Secretaria de Administracion y Finanzas
1.- La aplicacidon de este procedimiento sera de observancia obhgatﬁﬂa(pamllas/sama&uqcmn de Personal
administrativas del Fideicomiso, responsables de la gestion y tramité Hespay gﬁé\ﬁb‘f‘s“““”o :
ireccion K ec vatd Jictaminacion
los compromisos que celebre el fideicomiso, que se encuentrﬁmodcelb mremtenizacionales

justificados y soportados con la documentacién que corresponda.

2.- La Subdireccién Juridica y Normativa, sera responsable de vigilar que todos los
formatos en que intervenga el Fideicomiso protejan los intereses de este y que
cumplan con la normatividad correspondiente.
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Félix Alberto Vazquez Pérez
Subdirector de Administracién y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: 5. Procedimientos de Adjudicacign SEEieftAEid

Odoé

Admhisteacion v Finanzas
i\ Piibieas on v Finanza
al.de Admigistracion de Personal

irectign Genera

FIDEICOMISO PARA LA

“ LA |o PROMOCION Y DESARROLLO

EL CINE MEXICANO EN LA
GIUDAD BEMEXIECRN O DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Invitacién a cuando menos tres y Adjudicacion Directa), para arrendamiento, adquisiciondgisirativo

bienes y prestacion de servicios.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Coordinar el desarrollo de todas las etapas que forman parte de los
procedimientos de adjudicaciéon (Licitaciéon Publica, Invitacién a cuando menos tres y
Adjudicacién Directa) para la adquisicion de bienes y prestacion de servicios, que son
necesarios para el desarrollo del programa anual de fomento para el desarrollo del cine

mexicano en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;f;gt dde la Actividad Tiempo
1 Direccién General del Recibe y analiza el techo presupuestal asignado por
Fideicomiso para la la Secretaria de Administraciéon y finanzas para el
Promocién y Desarrollo | ejercicio en curso, para la planeaciéon de los 3 dias.
del Cine Mexicano en la procedimientos de arrendamiento, adquisiciéon y
Ciudad de México prestacion de bienes.
2 Solicita la calendarizacion de los procedimientos de 1 dias
adjudicacién
3 Subdireccién de Recibe solicitud y elabora la programaciéon de 2 dias
Administracién y procedimientos de acuerdo al calendario
Finanzas. presupuestal
4 Elabora la convocatoria de licitacién publica en 15 dias.
apego a la normatividad.
5 Recibe y analiza los documentos en apego a la 10 dias
normatividad.
6 Elabora comunicado del resultado del dictamen y 5 dias
turna el fallo de la licitacion
7 Subdireccién Juridicay Elabora contrato para el licitante seleccionado de 5 dias
Normativa acuerdo a la convocatoria.
8 Subdireccién de Elabora autorizacion del Titular de la Entidad para 1 dia
Administracién y llevar a cabo el procedimiento de invitacién a
Finanzas. cuando menos tres
9 Subdireccién Juridica y Recibe autorizacién para revisién y turna para 1 dia
Normativa firma
10 Direccién General del Recibe autorizacién y procede a la firma. 1dia
Fideicomiso parala
Promocion y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
11 Subdireccién de Recibe autorizacion y elabora invitaciones para los 2 dias
Administracion y proveedores
Finanzas.
12 Envia Invitacion a los proveedores seleccionados 3 dias
13 Recibe propuestas en sobre cerrado y 10 dias
documentacidn legal y administrativa
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EL CINE MEXICANO EN LA

14 Realiza apertura de propuestas y revisiéon de P 5 dias
documentos legales y administrativos Secretaria_e Administrag
15 Analiza propuestas y emite dictamen Pireccion ben '“‘.‘Sﬁgﬁd\@]”“‘
16 Elabora comunicado del resultado del dictam@j‘c}'(,. [|L51@1@§(]L]
emite fallo y Procedlimientos Orga
17 Subdireccién Juridica y Elabora contrato para el proveedor seleccionado 5 dias
Normativa
18 Subdireccién de Elabora autorizacion del Titular de la Entidad para 1 dias
Administracién y llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion
Finanzas. directa conforme al articulo 57 de la Ley de
Adquisiciones del Distrito Federal (vigente)
19 Subdireccién Juridica y Recibe autorizacion para revisiéon y turna para 1 dia
Normativa firma
20 Direccion General del Recibe autorizacién y procede a la firma. 1 dia
Fideicomiso para la
Promocion y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
21 Subdireccién de Recibe autorizaciéon y solicita elaboracién de 2 dia
Administracién y contrato al proveedor adjudicado
Finanzas.
22 Subdireccién Juridicay Elabora contrato para el proveedor seleccionado 5 dias
Normativa
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 83 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NO APLICA

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccion de Administraciéon y Finanzas para desarrollo de los procedimientos
de adjudicacién, debera sujetarse a las normas y lineamientos aplicables a la
materia.

2.- La Subdireccién Juridica y Normativa, sera responsable de vigilar que todos los
formatos en que intervenga el Fideicomiso protejan los intereses del mismo y que
cumplan con la normatividad correspondiente.
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Procedimiento: 6.-Elaboraciéon y Validacién del Programa Anual de Ad%luisiciones,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Objetivo General: Eje ctan
Llevar a cabo la planeacién, ejecucién y control de las diferentes etapas de’adjudicdion’de" o'
bienes y prestacion de servicios, que son necesarios para el desarrollo del programa anual de

fomento para el desarrollo del cine mexicano en la Ciudad de México

Descripcion Narrativa:

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

No. Responsable dela Actividad Tiempo
actividad
1 Direccion General del Recibe Circular para que requisite y envie el 10
Fideicomiso para la Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos | minutos.
Promocion y Desarrollo | y Prestacion de Servicios al nivel que estipule el
del Cine Mexicano enla | Catdlogo de bienes muebles (CABMS) para su
Ciudad de México validacion.
2 Analiza la Circular, realiza la planeacion y su alcance 3 dias
de acuerdo con el Techo Presupuestal asignado y
turna para su atencion.
3 Subdireccién de Recibe Circular y Registra en su control interno y 10
Administracién y clasifica. minutos.
Finanzas.
4 Revisa el contenido de la informacién descarga el 15
formato a requisitar de la plataforma de la SAF minutos.
5 Requisita e imprime el formato de autorizacién para 3 dias.
firmas de validacién y autorizacion.
¢Obtiene las firmas de validacién y autorizacién?
No
6 Realiza modificaciones de acuerdo a la clasificacién 1dia
que estipule el Catdlogo de bienes muebles
Conecta con la actividad 5
Si
7 Elabora oficio para enviar el formato de 1 dia
autorizacién
8 Subdireccién Juridica y Recibe oficio y los formatos de autorizacién para 2 horas
Normativa revision.
9 Turna oficio y formatos de autorizacion para firma. 15
minutos
10 Direccién General del Recibe los formatos de autorizacién, valida y 1dia
Fideicomiso para la autoriza la informacién y firma el oficio para su
Promociéon y Desarrollo | envio.
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
11 Envia a la Secretaria de Administracion y Finanzas 1 dia
para su validacién y autorizacion.
12 Subdireccién de Recibe acuse original del oficio. 10
Administracion y minutos
Finanzas.
13 Integra en expediente y archiva. 30
minutos
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14 Direccién General del Recibe Programa Anual de Adquisiciones, P 5 dias
Fideicomiso para la Arrendamientos y Prestacién de ServiciosSeddfigitn [le Administradion y Finanzas

Promocién y Desarrollo | de Validacion y envia a la Direccion Qegesal éléll; ral dtl‘]Ad\“;i”N}'-’"“Q“ de Personal
del Cine Mexicano enla | Recursos Materiales .Y Dgsarrollo Administrativo

. . Direccion Ejecutiva de Ipictaminacion
Ciudad de México v Pracedlimientos Organizacionales

15 Publica en el portal de la entidad el Programa Anual 1dia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios a nivel de catdlogo de bienes muebles

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuciéon: 16 dias, 3 horas 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NO APLICA

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccion de Administracién y Finanzas para la elaboracién y validacién del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
(PAAAPS), debera sujetarse a las normas y lineamientos aplicables a la materia.

2.- La Subdireccién Juridica y Normativa, sera responsable de vigilar que todos los
formatos en que intervenga el Fideicomiso protejan los intereses del mismo y que
cumplan con la normatividad correspondiente.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimiento: 7.- Ejercicio y Control de Recursos del Capitulo 4000 “Trgnsferencia,
Asignaciones y Otras Ayudas

Objetivo General:
Ejercer el presupuesto asignado en el capitulo 4000, para los pagos correspondientessalasnizacionales
diversas convocatorias que publica anualmente el Fideicomiso PROCINECDMX del programa

de fomento para el desarrollo del cine mexicano en la Ciudad de México

Descripcion Narrativa:

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

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General del
Fideicomiso parala
Promoci6on y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México

Elabora acuerdo para conocimiento del Comité
Técnico del Fideicomiso PROCINECDMX donde
informa que proyectos fueron seleccionados y el
monto de las ayudas sociales a otorgar, Una vez
concluidas las convocatorias Anuales

5 dias

Envia acuerdo y solicita la elaboracién de convenios
de entrega de recursos a los ganadores de proyectos
seleccionados

1 dias

Subdireccién Juridica 'y
Normativa

Recibe acuerdo del comité técnico y solicitud de
elaboracién de convenios

1 dias

Elabora convenios de entrega de recursos por
duplicado

5 dias

Cita a los ganadores de proyectos seleccionados de
las convocatorias para firma 1 del convenio y turna,
asimismo les solicita datos bancarios para realizar
el deposito de la ayuda social

3 dias.

Direccion General del
Fideicomiso parala
Promocion y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México

Recibe convenios y procede a la firma de

formalizacion y turna

2 dias

Subdireccién Juridica y
Normativa

Recibe convenios firmados por duplicado y entrega
copia 1 a los ganadores de los proyectos
seleccionados

1 dia

archiva copia 2 en expediente

1 dia

Turna datos bancarios y acuerdo del comité técnico

1 dia

10

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

Recibe datos bancarios y copia acuerdo del comité
técnico

1 dia

11

Registra en el sistema SAP de la Secretaria de
finanzas el ejercicio de recursos del capitulo 4000
para el pagos de ayudas sociales para efectos de
contabilizacién del gasto

2 dias

12

Elabora instruccién de pago a la fiduciaria para que
realice los depositos correspondientes y solicita
comprobante de pago para archivo

1 dia

13

Informa via correo electréonico a la Direccién
General y a la Subdireccion Juridica que el pago fue
realizado

1 dia

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucién: 25 dias | .
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Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccion de Administracion y Finanzas para el ejercicio y control de recursos
del capitulo 4000, debera sujetarse a las normas y lineamientos aplicables a la
materia.

2.- La Subdireccion Juridica y Normativa, sera responsable de vigilar que todos los
formatos en que intervenga el Fideicomiso protejan los intereses del mismo y que
cumplan con la normatividad correspondiente.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Félix Alberto Vazquez Pérez
subdirector de Administraciéon y Finanzas
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Procedimiento: 8.- Elaboracion de Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales

Objetivo General:
Coordinar la Elaboracion de los contratos de prestacion de servicidsjeconformevadddictaminacion
normatividad vigente, para llevar a cabo el desarrollo del programa anual de' TOHERYE R34 6] 7acionales

desarrollo del cine mexicano en la Ciudad de México

Descripcion Narrativa:

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

No. ReSp:C‘;isjizl: dde la Actividad Tiempo
1 Direccién General del Elabora Programa Anual de Prestadores de 5 dias
Fideicomiso para la Servicios Profesionales para conocimiento del
Promocién y Desarrollo | Comité Técnico del Fideicomiso PROCINECDMX.
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
2 Propone prestadores de servicios para ocupar las 3 dias
areas de la Entidad que no cuentan con plaza de
estructura y turna
3 Subdireccién de Recibe listado de prestadores de servicios y 3 dias
Administraciéon y contacta via telefénica
Finanzas
4 Solicita documentaciéon personal e informacién 3 dias
relacionada a la establecida en la Circular Uno 2019
Normatividad de Administracidén de Recursos
5 Organiza documentacién e Informacién, y turna 3 dias.
Subdireccién Juridicay Recibe documentacién e informaciéon personal de 1 dia
Normativa prestadores de servicios
7 Elabora contrato de prestacion por duplicado 5 dias
8 Cita a los prestadores de servicios para firma del 1 dia
Contrato y turna
9 Direccién General del Recibe contratos de prestaciéon de servicios y 1dia
Fideicomiso para la procede a la firma de formalizacién y turna
Promocién y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
10 Subdireccién Juridica 'y Recibe contratos firmados por duplicado y entrega 2 dias
Normativa copia 1 a los prestadores de servicios
11 Turna copia 2 para su archivo 1 dia
12 Subdireccién de Recibe copia 2, elabora expediente y archiva 1 dia
Administracién y
Finanzas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecuciéon: 29 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NO APLICA
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Aspectos a considerar:

. o, o o, . Secretaria de Administracion y Finanzas
1.- La Subdireccion de Administracidon y Finanzas para la elaboraciémdelneontratodeiracion de Personal
1 A T~ : 4 : JESAH Wwistrativo
prestacion de servicios profesionales, deberd sujetarse a las normas y. gﬁ%@ﬂﬁé\%@%icmminacio .,
apllcables a la materia. y Procedimientos Organizacionales
2.- La Subdireccién Juridica y Normativa, sera responsable de vigilar que todos los
formatos en que intervenga el Fideicomiso protejan los intereses del mismo y que
cumplan con la normatividad correspondiente.
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Félix Alberto (/ézquez Pérez
subdirector de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: 9.- Apoyos cinematograficos a través de convocatorias publicas
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Objetivo General: Otorgar apoyos y/o estimulos econémicos al sector ciner}%ﬁtc(gigﬁqk?b’ﬁ‘tr‘a% istrativo

anuales.

2cutiva.de Dictaminacion

de distintas convocatorias enfocadas en las siguientes etapas de la cinematqgratiasi G EAR M izacionales

formacion,

investigacion,

realizacion,

preproduccién, produccion,

postproduccion,

distribucion, exhibicién, proteccién, preservacion, promocion y difusién del cine mexicano.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x)cr;is:il:: dde la Actividad Tiempo
1 Direccion General del Elabora en colaboracién con el Consejo Consultivo 45 dias
Fideicomiso parala las convocatorias anuales con base en el Programa
Promocion y Desarrollo | de Fomento, Promocién y Desarrollo del Cine
del Cine Mexicano enla | Mexicano en la Ciudad de México.
Ciudad de México
2 Recibe las recomendaciones del Consejo Consultivo 5 dias
y prepara para presentarlas para autorizacion del
Comité Técnico.
3 Subdireccién Juridicay | Recibe las convocatorias y convoca a sesién con el 5 dias.
Normativa Comité Técnico para su aprobacion.
;Autorizan las convocatorias anuales?
No
4 Solicitan que se modifiquen las convocatorias en 1 dia
apego a la normatividad aplicable.
Conecta con actividad No. 1
St
5 Autorizan las convocatorias anuales y se publican 2 dias
en la pagina oficial del Fideicomiso.
6 Coordinacion de Recibe y verifica que los proyectos por cada 45 dias
Operacion y Proyectos convocatoria cumplan con los requisitos
estipulados y elabora un expediente por cada
proyecto.
7 Envia los expedientes de los proyectos al jurado de 15 dias
profesionales para su evaluacion y dictaminacidn.
8 Recibe la dictaminacién del jurado de profesionales 1 dia
con los sujetos de apoyo seleccionados y en su caso
las recomendaciones para revisiéon de la Direcciéon
general.
9 Direccion General del Recibe, revisa y turna la dictaminacién al area 1 hora
Fideicomiso para la juridica para iniciar con el procedimiento de
Promocién y Desarrollo | aprobacién por el 6rgano consultivo y de gobierno
del Cine Mexicano enla | paralaentrega de los apoyos correspondientes.
Ciudad de México
10 Subdireccién Juridicay | Recibe la dictaminacion y convoca a sesién de 2 dias
Normativa Consejo Consultivo para su recomendacién.
11 Recibe los comentarios y observaciones del Consejo
Consultivo. 1 dia
12 Turna al Comité Técnico el dictamen y las 5 dias
recomendaciones emitidas para el Consejo
Consultivo.
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(Autorizan las recomendaciones m‘?“'{lﬁ le Administradion y Finanzas
dictaminacién? direccion Elk}l\l |11dL”»\d\n:||11~1l1511lni:>ll\1‘()lg Personal
No Direccion| Ejecutiva de IPictaminacion
13 Solicitan que el jurado de profesionales dictamhinec{"Mensqy Oreapizacionales
los proyectos nuevamente. minutos
Conecta con actividad No. 8
Si
14 Se toma conocimiento de la dictaminacién y se 1 dia
publican los resultados en la pagina oficial del
Fideicomiso.
15 Direccién General del Solicita se elabore el instrumento juridico 1 hora
Fideicomiso parala correspondiente con los beneficiarios de las
Promociéon y Desarrollo | convocatorias.
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
16 Subdireccién Juridica 'y Elabora el instrumento juridico correspondiente en 15 dias
Normativa apego a la normatividad aplicable.
17 Solicita a los beneficiarios asistan a suscribir el 5dia
instrumento juridico.
18 Realiza una relaciéon del monto de los apoyos o 1 dia
estimulos econdmicos y los turna.
19 Subdireccién General de | Recibe la relacion del monto de los apoyos y 1 dia
Administracién y estimulos econ6émicos y solicita el pago de los
Finanzas apoyos otorgados a la Fiduciaria.
20 Coordinacion de Elabora un informe pormenorizado para el Comité 2 dias
Operacion y Proyectos Técnico donde se describe cada convocatoria, el
monto del recurso erogado y adjunta el soporte
documental de los trabajos realizados.
21 Incorpora el reporte trimestral que presenta al 1 hora
Comité Técnico para su archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 152 dias, 3 horas, treinta minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NO APLICA

Aspectos a considerar:

1.- A partir de la publicacidn se encuentran las convocatorias abiertas al publico por
un lapso de tiempo y la Coordinacién de Operacién y proyectos recibe y registra a
los participantes.

2.- El proyecto considerado susceptible de apoyo serd inicamente el que participe en
la Convocatoria publicada para tal fin por el Fideicomiso para la Promocion y
Desarrollo del Cine Mexicano en la Ciudad de México.

3.- La Subdireccién Juridica y Normativa sera la encargada de verificar que todo el
procedimiento se lleve a cabo de acuerdo a la normatividad aplicable
correspondiente al Fideicomiso.
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4.- La Coordinacion de Operacion y Proyectos, podra tener en guarda y custodia el
|st1}a|on y Finanzas

expediente correspondiente en su control de archlvo Sejetrals A UN?
recgion Gengral de Admipistracion de Personal

d1ctam1nac1on recomendacion y autorizacion emitidos estaran a]Q BLheSEHATGistrativo
de la Direccion General del Fideicomiso Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
’ y Procedimientos Organizacionales
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Elizabeth Rodriguez Lira
Coordinadora de Operacion y Proyectos
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Nombre del Procedimiento: 10.- Capacitacién y Formacién cinematografica.
Lo ) ) . Secretaria de Administracion y Finanzas
Objetivo General: Capacitar a los promotores de cineclubes comunitariesdy culturtales deidatracion de Personal

FIDEICOMISO PARA LA
- LA |Oo PROMOCION Y DESARROLLO

EL CINE MEXICANO EN LA

o, GUDAD BEMEXIER N O DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Ciudad de México mediante la imparticion de diferentes talleres. .y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. .. Actividad Tiempo
Actividad p
1 Direccién General del Planifica los talleres con base en el Programa de Fomento, 25 dias
Fideicomiso para la Promocion y Desarrollo del Cine Mexicano en la Ciudad
Promocién y Desarrollo de México.
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
2 Coordinacion de Propone a profesionistas del medio cinematografico para 15 dias
Operacion y Proyectos colaborar e impartir los talleres y turna la propuesta.
3 Direccion General del Convoca a los profesionistas del medio cinematografico a 2 horas
Fideicomiso parala colaborar e impartir los talleres.
Promocién y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
4 Coordinaciéon de Gestiona los espacios culturales donde se impartirdn los 15 dias
Operacion y Proyectos talleres.
5 Inaugura los talleres y elabora una ficha técnica por cada 10 dias
uno.
6 Finaliza los talleres y les expide una constancia de 5 dias
participacion a los asistentes.
7 Realiza un informe de cada taller con registro fotografico, 1 dia
encuestas, lista de asistencias y evaluaciones para
integrarlo al Informe Pormenorizado de Actividades.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 71 dias, 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: NO APLICA

Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacién de Operacién y Proyectos, podra tener en guarda y custodia del
informe acompafado de la ficha técnica correspondiente en su control de archivo,
mientras que el informe pormenorizado que se envia al Comité Técnico estara bajo el
resguardo de la Direccion General del Fideicomiso.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Diagrama de Flujo Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

1§ Desarraty

el Crwe Miesinaro on e Chaded de Miden

T, Phretzs hntaforn com beoe

L e ]
@-—ou Sroenofery Deviers B2 il One
Miroro o2 u Ot
Miac

Lol

v

b e Gpebe s | Da
rogecior
i

L WOpans speore oo s

1T e s
RO ¥ paniTia ) Telben ¥
T e

Ol 50 O e MO §
MR & WA ) Uk

[ 1 Cprwocs SN prathaonts

D neilen ek Fadenn miss puans b Proewctan 1
Dramntio del Cre Mewxaco en e Chadad oe Mo

-
! 4 - s A ERRRIN TR e Ly s e ;0:"::!!‘:‘::';::::
I3 drven st imawtranis: e Pt e Ao e e g S ek cass '_®
j Formenansade o Aducee.
z
VALIDO

SN,

Elizabeth Rodriguez Lira
Coordinadora de Operacion y Proyectos
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Nombre del Procedimiento: 11.- Programacidn, exhibicién e integracion de los %spacios de

Exhibicion Alternativos al Circuito del Fideicomiso PROCINECDMX _ Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Objetivo General: Convocar a todos los espacios publicos o privados, que dul'egn‘ﬁh"éplﬁ“ Bl ‘)‘I“l"l‘]']']‘n‘]’l -

CCIC CCLLIVE Cle aclc
condiciones y requerimientos técnicos adecuados para realizar exh1b1c1ones\ e&ma]qu,lmr@ E8nizacionales
sin fines lucrativos en la Ciudad de México, asi como otorgarles licencias y material audiovisual

para sus programaciones.

Descripcion Narrativa:

No. Res?&f;‘:;: dde la Actividad Tiempo
1 Direccion General | Elabora el plan de programaciony exhibicion con base en el Programa | 25 dias
del Fideicomiso de Fomento Promocién y Difusion del Cine Mexicano en la Ciudad de
parala Promocién | México.
y Desarrollo del
Cine Mexicano en
la Ciudad de
México
2 Solicita se realice la curaduria de las obras audiovisuales. 1 hora
3 Coordinacion de Analiza el plan y temdtica de las programaciones mensuales. 5 dias
Operacion y
Proyectos
Establece la programacion mensual para cada espacio de exhibicion. 1dia
5 Turna para gestion y revision de licencias y/o permisos de exhibicion, 15
comunicacion publica, reproduccion entre otros. . minutos
6 Subdireccion Realiza la gestion de licencias y/o permisos de exhibicion, 5 dias
Juridicay comunicacion publica, reproduccion entre otros.
Normativa
7 Coordinacion de Comparte la programacién mensual con cada espacio de 5 dias
Operacion y exhibicion.
Proyectos
8 Solicita la confirmacién de los espacios de exhibicién con dias y 5 dias
horarios de proyeccién.
9 Solicita la publicacién de programaciones en medios digitales. 1 dia
10 Gestiona la recopilacion de las obras audiovisuales programadas para 10 dias
entregar a cada espacio de exhibicidn.
11 Supervisa la difusién de las programaciones en medios digitales. 1 hora
12 Coordina el seguimiento de las programaciones en cada espacio de | 30 dias
exhibicion.
13 Solicita un reporte mensual a cada espacio de exhibicidn con reporte 1 dia
de asistencia y evidencia fotografica de cada programacion.
14 Solicita la devolucidon de las obras audiovisuales al concluir la 1 dia
programacién en cada espacio de exhibicidn.
15 Recopila el material audiovisual. 10 dias
16 Recibe y revisa el reporte mensual de cada espacio de exhibicidn. 5 dias
17 Realiza un informe de estimacion correspondiente a las | 10 dias
programaciones mensuales de cada espacio de exhibicion.
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18 Turna informe. 15
7 Seprelzn‘iu de Admi nmimu’ﬁosy ‘Inanzas
19 | Direccién General | Recibe el informe para conocimiento de las act¥iddes General de Aflmipiggggion de Personal
S . y Desarrollo Administratio
del Fideicomiso TS B ctamihacic
o Direccion Ejecutiya de Dictaminacion
para la Promocion y Procedimiento} Organizacignales
y Desarrollo del
Cine Mexicano en
la Ciudad de
México
20 Coordinacion de Elabora un informe pormenorizado para el Comité Técnico 2 dias
Operacién y donde se describe el plan de programacion y exhibicion, asi como
Proyectos numeraria de cada espacio de exhibicion, adjunta el soporte
documental de los trabajos realizados.
21 Incorpora el reporte trimestral que presenta al Comité Técnico 1 hora
para su archivo.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 118 dfas, 3 horas, 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o
resolucién: NO APLICA

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccion Juridica y Normativa sera la encargada de verificar que todo el
procedimiento se lleve a cabo de acuerdo a la normatividad aplicable

correspondiente al Fideicomiso.

2.- La Coordinacién de Operacién y Proyectos, podra tener en guarda y custodia el
expediente correspondiente en su control de archivo.

Diagrama de Flujo

Pagina 54 de 61




FIDEICOMISO PARA LA

MANUAL L4 |© PROMOCION Y DESARROLLO
IC EL CINE MEXICANO EN LA
ADMINISTRATIVO QYR CNEUELCNO B e L
‘A CIUDAD DE MEXICO
o
!, Secretaria de Administrpcion y Finanzas
£ B el S e Direccion General de Administracion de Personal
! foo———{ " uicenan puns prpaplsssyeniior _ ¥ Desarrollo Adnfinistrativo
H i Gre et Direccion Ejecutiva dg Dictaminacion
i; y Procedimientos Organizacionales
iF
i El
3
1
: Ll
\
" = A Eraterre bprogmosn SJumepipeiiay |
i ety PevIon lu::.m“ » (:)
;
; : & FT 1 AR 0N Fe e rad O
! | Fermiion 2e ehiedtn
=1 LT 03N Patd s, eErmtenon y
i arbre ateesn
=
» L(m_gnmm O.M»_ummoe: ss«mw
g :nem yRorerar de proywae, CT T b-@

Pagina 55 de 61




MANUAL

ADMINISTRATIVO

@W

/ Joﬁé CIUDADFD!

FIDEICOMISO PARA LA
LA |o PROMOCION Y DESARROLLO
IC EL CINE MEXICANO EN LA

o GIUDAD DEMEXIEGRN O DE LA
d CIUDAD DE MEXICO

o

Secretaria_de Administrpcion y Finanzas

dnjinistrativo

pcutiva dd Dictaminacion

o Cocuste ded Pidero pesa

g \ r e " 1 S .
: 10 Sartons nrvapetn e A TS icretrueingerems | DI SGRGHRICET ) de eflmu istracion de Personal
1 L Vo 05 0 SRORO0NES o Oy
l:“""'w':‘mw- dgrtaes SN0 enialn m-d;mm?l.
;]j y Procedimientos Organizacionales
i
4 MoK b AMThanin de itn 16 Reciaeyravos ol mpeex [ Itlldlumn:o
1 P rograrnacian «n ods ook vr reytaty PrOGIEmANETE Werasue '( )
g €30 a0 de et - P 1000 dr ohitaing
1 W Tumairforme.
i ii
14 e cine slrdomm pay
‘ 1 Bl comaammens e o stiseieses '.
3
I )
F »
- 0. Ehabrara un rkew 21 oot sivpols
Wcliny b it Cometd Thmis pars s sxthe. @

VALIDO

WAL

Elizabeth Rodriguez Lira

Coordinadora de Operacion y Proyectos
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Nombre del Procedimiento: 12.- Difusién y promocion.

visuales, asi como actividades disefiadas por el Fideicomiso, propiciando upy

FIDEICOMISO PARA LA
© PROMOCION Y DESARROLLO
EL CINE MEXICANO EN LA

o GUDAD DEMEXIECRN O DE LA

CIUDAD DE MEXICO

L ) ) ) ) i Secretaria de Administracion y Finanzas
Objetivo General: Difundir la cultura del cine mexicano a través deimaiterialesagtafidasnysiracion de Personal

acéﬂ?ﬁaTﬁi%'ﬂtto\*ép strativo

Ireccion

sjecutiva de Dictaminacion

el publico. y Procedimientos Organizacionales
Descripcion Narrativa:
Responsable de la - .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
1 Direccion General del Dirige e instruye la estrategia de comunicacion vy 5 dias
Fideicomiso para la difusion con base en el Programa de Fomento
Promocién y Desarrollo | Promocién y Difusién del Cine Mexicano en la Ciudad
del Cine Mexicano en la de México.
Ciudad de México
2 Coordinacion de Recibe instrucciones y elabora una propuesta de 1dia
Operacion y Proyectos actividades para difusion y promocién con base en la
estrategia de comunicacion.
3 Crea contenidos graficos con base en la estrategia de 9 dias
comunicacion y envia para autorizacion.
4 Direccion General del Recibe la propuesta para autorizacion. 2 dias
Fideicomiso parala
Promocién y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
¢Procede la propuesta?
No
5 Informa la (s) causa (s) de improcedencia para su 1 hora
correccion.
Conecta con la Actividad No. 2
St
6 Autoriza la propuesta para para difusién y 30
promocion. minutos
7 Coordinacion de Elabora y envia para autorizacion el material 1 dia
Operacion y Proyectos informativo y boletin de prensa a medios de
comunicacion.
8 Direccion General del Recibe material informativo y boletin de prensa a los 1 hora
Fideicomiso para la medios.
Promocion y Desarrollo
del Cine Mexicano en la
Ciudad de México
éProcede la autorizacion?
No
9 Informa la (s) causa (s) de improcedencia para su 1 hora
correccion.
Conecta con la Actividad No. 7
St
10 Autoriza la elaboracién del material informativo y 30
boletin de prensa a los medios. minutos
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11 Coordinacién de Promueve y difunde la realizacién de las distintas P 1dia
Operacién y Proyectos actividades. _ Secretaria_fe Administradion y Finanzas
12 Elabora un informe pormenorizado par®8Fgontiténgral dg ggminiqtracion de Personal

P . . » Ddsarrollo Admirnjistrativo
Técnico donde se describe la estrategia de B R, Ry
Direccion Ejecutiva de IPictaminacion

comunicacion y difusion, adjunta el soporte y Procedlimientos Orgapizacionales
documental de los trabajos realizados.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuciéon: 22 dias, 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NO APLICA

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccion Juridica y Normativa sera la encargada de verificar que todo el
procedimiento se lleve a cabo de acuerdo a la normatividad aplicable
correspondiente al Fideicomiso.

2.- La Coordinacion de Operacion y Proyectos, podra tener en guarda y custodia el
expediente correspondiente en su control de archivo.

Diagrama de Flujo
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Elizabeth Rodriguez Lira
Coordinadora de Operacion y Proyectos
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GLOSARIO

Apoyo: Recurso econdmico o en especie que se destina a un proyecto cinematografico
en sus diferentes etapas.

Comité Técnico: El Organo de Gobierno del Fideicomiso, integrado por los
representantes del Gobierno de la Ciudad de México y del sector cinematografico
correspondiente.

Consejo Consultivo: El Organo de Asesoria y Consulta entre la comunidad
cinematografica de la Ciudad de México y el Comité Técnico del Fideicomiso.

Convocatoria: Documento elaborado por el director general del Fideicomiso y el
Consejo Consultivo para invitar a estudiantes, artistas, creadores, productores,
trabajadores y promotores culturales del cine mexicano en la Ciudad de México, a
participar en las iniciativas para obtener estimulos econdmicos en las areas de
investigacién, formacién profesional, desarrollo de proyectos, produccién y promociéon
del cine mexicano.

Cine clubes: Es la reunion de un grupo de personas, organizadas en un espacio cultural,
0 en una asociacion civil, dedicadas a la presentaciéon y exhibicién sistematica de
peliculas, en un entorno de debate, reflexion e interaccion entre los asistentes.

Fomento: Acciéon de promover la actividad cinematografica para cumplir con los
objetivos de PROCINE.

Obra cinematografica y/o audiovisual: Creacion de imagenes en movimiento.

Produccién: El proceso sistematico que se sigue para la creacion de cualquier obra
cinematografica o audiovisual, el cual se divide en las siguientes etapas: desarrollo, pre
produccioén, produccién, post- produccion, distribucién y exhibicion.

Promocién: Las acciones, programas y campafias que permitan fomentar la
investigacidn, realizacion, difusién y exhibicién de cine mexicano en la Ciudad de
México.

APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

VALIDO

Cristian Calénico Lucio
Director General del Fideicomiso para la Promocién y Desarrollo
del Cine Mexicano en la Ciudad de México
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