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Introduccion.

En el presente Manual a continuacion se expone y presenta una breve sintesis
historica de los Estudios Churubusco Azteca S.A.; asi como la misién, vision y
objetivos de la Entidad, su fundamento Juridico-Administrativo, el Organigrama,

las areas que la integran, asi como sus funciones.

Integrado a ello, se encuentran las descripciones de manera ordenada, sus
funciones y responsabilidades, que corresponden a cada area o puesto de la
Estructura Organica de Estudios Churubusco Azteca S.A., respecto a la
prestacion de servicios de produccion y postproduccion para la industria
audiovisual, cine, television y cualquier proyecto audiovisual, en apoyo a las

areas sustantivas.

La descripcion de las funciones asignadas a cada puesto, comprende:

Nombre del puesto.

. A quien le reporta.

. Objetivo general del puesto.

. Funciones especificas del puesto.

. Relaciones internas y externas que tiene cada puesto.

En este Manual las funciones del Organo Interno de Control se atienden
conforme a lo establecido en el articulo 62 de la Ley Federal de Entidades
Paraestatales y que se determinan en el Reglamento Interno de la Secretaria de
la Funcion Publica,

permitiendo identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada

uno de los puestos que la integran y evitar con ello la duplicidad de funciones. ()
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La revision y/o actualizacion que requiera este documento, dependera de las
modificaciones de su Estructura Orgéanica. Asi como de las Leyes, reglamentos
o decretos que para ello se expidan y que por tanto se requiera de su
modificacion.

Los Objetivos del presente Manual son:

e Proporcionar una breve informacién histérica, acerca de los Estudios
Churubusco Azteca, S.A., alas personas servidoras publicas de la Entidad,
para contribuir a una mayor integracion de la misma.

e Establecer, definir e informar las funciones a realizar por cada puesto,
para delimitar las atribuciones y las responsabilidades correctamente.

» Mantener actualizada la informacion sobre los cambios que se efectian
dentro de la Entidad, a fin de evitar errores por desconocimiento de las
facultades asignadas a cada puesto.

e Dar a conocer la Estructura Orgéanica de la Entidad.

¢ Facilitar el acceso a la informacion sobre la organizacion y funcionamiento
de Estudios Churubusco Azteca S.A., a todas aquellas personas fisicas y
morales e instituciones interesadas en la misma.

e Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 mayo de 2015, Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion
Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de mayo de
2016.

e Integrar los fundamentos legales, los principales ordenamientos juridicos
administrativos vigentes, en que se fundamentan las actividades de la
Entidad, para soportar debidamente su operacion.

e
— ,

N
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Glosario.

Industria audiovisual: Produccion de contenidos para medios de comunicacion
audiovisuales. Especialmente la fotografia, el video, el cine y la television.

Contenidos audiovisuales: Medios comunicativos que se basan en la transmision
conjunta de imagenes y sonido de manera conjunta y sincronizada.

Obras audiovisuales: Es toda creacion expresada mediante una serie de imagenes
asociadas, con o sin sonorizacion incorporada, que esteé destinada esencialmente a ser
mostrada a traveés de aparatos de proyeccion o cualquier otro medio de comunicacion
de la imagen y de sonido.

Servicios de post produccion cinematografica y audiovisual: Es la fase final en que se
logra una estructura coherente que permite reflejar la idea final de un proyecto
dotandolo de la perfeccion técnica y artistica necesaria (edicion de imagen, sonido o
ambos, correccion de color, entre otros).

Proyectos cinematograficos: Son propuestas escritas para la produccion de una obra
cinematografica, que incluye guion, presupuesto, plan de financiamiento y cronograma
de realizacion, entre otros documentos.

Post Produccion de Imagen: Es el conjunto de procesos que se llevan a cabo después
de la grabacion de las imagenes; durante esta fase se afladen efectos visuales,
correccion de color, entre otros con la finalidad de mejorarlas.

Esquemas de comercializacion: Es la planificacion, promocion y distribucion de
productos y servicios que satisfagan las necesidades de los consumidores actuales o
potenciales, teniendo como objetivo principal incrementar la rentabilidad y el
crecimiento de las cifras de venta.

Marco normativo: Conjunto de leyes, reglamentos, normas y decretos que regulan sus 7]
actividades econdmicas, las cuales se originan desde su constitucion u origeny hasta (%) = ~
el dia de hoy. _..%/_
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Estudios Churubusco Azteca, S.A.

Unidad administrativa: Cuyas funciones (manejo de los recursos humanos, financieros
y patrimonio de la institucion) contribuyen indirectamente al cumplimiento de los
objetivos de la Entidad y prestan servicios a las unidades sustantivas para su
funcionamiento.

Unidad Sustantiva: Cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos y metas de la Entidad.

Licitaciones: Procedimiento administrativo para la adquisicion de suministros,
contratacion de servicios o la ejecucion de obras que organicen organismos vy
entidades que formen parte del Sector Publico.
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Resefa Historica.

La industria cinematografica en nuestro pais se iniciod a principios del afio de
19086, teniendo desde entonces diferentes etapas de auge y de depresion,

relacionadas de alguna manera con la situacion sociopolitica del pais.

El progreso de esta industria dio origen al establecimiento de estudios de
filmacion, que se crearon con la confianza de que el ritmo de desarrollo seria
suficiente para darles trabajo a todas las personas que a ello se dedicaban vy
sumar a muchas mas. Los primeros estudios en México, los estudios “Camus”,
se inauguraron en 1919, en la calle de Revillagigedo, con la pelicula “Hasta
Después de la Muerte” (obra del cine mudo). Después de este se establecieron
varios estudios mas, de los que destacan “Estudios de la Nacional Productora”
1931, “Estudios Clasa” 1935 y los “Estudios Azteca” 1937.

Los Estudios Churubusco Azteca S.A., comenzaron como proyecto a principios
del ano 1943, ideado por un grupo de inversionistas conformado por Don Emilio
Azcarraga Vidaurreta, asociado con la compariia productora norteamericana
RKO Radio Pictures y un grupo denominado Productores Asociados Mexicanos,
encabezado por Harry Wright, presidente del Country Club y duefio de los
terrenos colindantes a este.

La empresa fue legalmente constituida el 23 de febrero de 1944 con el nombre
de "Productores Asociados Mexicanos, S.A." quienes fueran propietarios de
“Estudios Churubusco”. La edificacion de los mismos tardo dos afios iniciando
€en 1943, se construyeron en una superficie total de 160 mil metros cuadrados, 12
foros a prueba de ruidos y laboratorios, donde uno seria especialmente para la

pelicula en Technicolor.

El affo de 1945 fue un afio dificil ya que se presento un conflicto sindical que dio

como resultado la separacion de un grupo de trabajadores cinematograficos de
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Estudios Churubusco Azteca, S.A.

ECHASA. El conflicto parecio resolverse cuando la Secretaria de Trabajo vy
Prevision Social, el 3 de septiembre, concedid el registro al nuevo sindicato
“Sindicato de Trabajadores de la Produccion Cinematografica”.

Al terminar el afio de 1945, el cine nacional contaba con las instalaciones mas
modernas. Estudios Churubusco ofrecia 12 foros de 25 x 40 metros, una
subestacion de 20 mil volts, plantas de emergencia fijas, dos movibles en
camiones de 100 kilowatts cada una, seis chicas moviles de 150 watts, dos salas
de proyeccion, edificios de camerinos con tres pisos, laboratorios de 35 vy 16
mm, sala de grabacion, equipo de sonido RCA Victor, talleres para construccion
de sets y talleres mecanicos.

El equipo Directivo estaba compuesto por Emilio Azcarraga, Presidente:
Mauricio de la Serna, Director; Richard K. Tomkins, Gerente General; James L.
Fields, Jefe del Departamento de sonido; y Edgar Fernandez, Jefe de
Laboratorio.

La pelicula “Tarzan y las Sirenas”, dirigida por Robert Florey, con Johnny
Weissmuller y Brenda Joyce fue la primera en ser revelada en los laboratorios
de Churubusco, mismos que habian empezado a funcionar en el mes de junio
de 1947.

El aflo de 1949 fue particularmente especial ya que fue el afio en que la
produccion nacional rebasoé el numero de cien peliculas al afio (108). Es también
el afo en que se expidio la Ley de la Industria Cinematografica.

En el afio de 1950 por fin se logré una importante fusion que se habia planeado
desde 1948, la cual consistia en adquirir el total de las acciones de Estudios vy
Laboratorios Cinematograficos Azteca, S.A., con lo cual quedaron fusionados los
Estudios Churubusco y Azteca S.A., dando como resultado que, segun escritura
publica No. 24966 del 13 de noviembre de 1950, cambiara la denominacion de

“Productores Asociados Mexicanos, S.A.” por la de “Estudios Churubusco
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Azteca, SA". Se transforma el sistema de administracion de la sociedad,
quedando encomendada a un Organo de Gobierno compuesto por siete
consejeros propietarios y siete suplentes, debiendo ser el presidente y la
mayoria de sus miembros, vocales propietarios y suplentes, mexicanos por

nacimiento.

En 1958 cierran definitivamente los Estudios Azteca que ya desde el afio anterior
trabajaban en forma esporadica. En esos momentos estaba en plenitud la
controvertida "Operacion Churubusco”, es decir la proyectada venta de los
estudios. El hecho es que, en este mismo afio, el Estado asumio la
responsabilidad de los Estudios Churubusco Azteca S.A. De acuerdo con los
datos que proporciona la Historia Documental del Cine Mexicano, en 1958 se
hicieron en México mas peliculas de largometraje que en cualquiera de los afios
anteriores y los afios por venir (136). En los Estudios Churubusco Azteca S.A. se
filmaron 58, entre ellas “Sube y Baja”, peliculas en la que aparecid Mario Moreno

“Cantinflas”.

1960 fue un afo importante en virtud de que el Estado compro la totalidad de
las acciones gue quedaban en manos de empresarios privados en los Estudios
Churubusco. El Estado compré también dos de las cadenas de exhibicion mas
importantes del pais, Operadora de Teatros y la llamada “Cadena de Oro”, es
decir los dos bastiones del famoso monopolio cinematografico.

En 1967 tambien fue significativa en cuanto a la renovacion del capital que
formaba la empresa, se habian invertido 6 millones de pesos en equipo. Otro
punto a destacar en ese afio, fue la filmacion de todas las peliculas mexicanas a
color.

En la decada de los afios 70 se vivieron grandes acontecimientos como lo fue la
primera entrega de Arieles, en la cual los Estudios Churubusco Azteca S.A.

fueron acreedores al premio como mejor pelicula llamada “El aguila descalza”. .
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También en 1974 y 1975 peliculas realizadas en Churubusco se hicieron
acreedoras a premios Ariel. En 1971 inicio la construccion la Cineteca Nacional,
de la cual se habia programado desde fines de los afios 30, el lugar que se ocupd
fueron los foros 14 y 15 en el extremo noroeste de los Estudios Churubusco, un
afio despues desaparecieron dos foros mas, para ser reacondicionados y
ponerse al servicio de la Subsecretaria de Radiodifusion para la Secretaria de
Gobernacion los foros 20 y 21. Estas instalaciones se convirtieron en Pronarte.

Es el afio de 1983 cuando Estudios Churubusco Azteca S.A. por primera vez en
35 afios de existencia, obtienen 90 millones de pesos en utilidades, por lo cual
se hicieron mejoras en sus instalaciones. Con la creacion del Consejo Nacional
para la Cultura y las Artes, en 1988, los Estudios Churubusco pasaron a formar
parte del Sector Cinematografico, al igual que el IMCINE, la Cineteca Nacional y
el Centro de Capacitacion Cinematografica.

En 1984 se firmo un convenio de apoyo mutuo entre Estudios Churubusco v el
Centro de Capacitacion Cinematografica con el fin de capacitar a los

trabajadores de los Estudios Churubusco en los temas de cinematografia.

El 29 de diciembre de 1992, se publict en el Diario Oficial de la Federacion una
nueva Ley Federal de Cinematografia, con ultima reforma publicada Diario Oficial

de la Federacion el 22 de marzo de 2015.

La Entidad se encuentra ubicada en la Colonia Country Club de la Alcaldia
Coyoacan, en la Ciudad de México (CDMX), asentada en poco mas de 5.3
hectareas distribuidas en 10 foros para filmacién, 2 salas de regrabacion y
mezcla de sonido, con las tecnologias mas modernas que existen en el mercado
cinematografico, laboratorio fotoquimico, laboratorio digital, sala de doblaje,
salas de edicion, hangar, sala de usos multiples y se ofrecen servicios de oficinas
para empresas productoras y proveedoras de esta industria, constituyendo el

complejo industrial cinematografico mas grande de América Latina.
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No obstante, la globalizacion como suceso economico en el ambito de los
Servicios Cinematograficos, ha afectado indirectamente a éste sector dando
oportunidades y desventajas, por lo que se requiere una busgueda constante

de simplificacion de procesos e incremento en la productividad.

El Area de Sonido es un area que ofrece todos los servicios de Post-produccion
de audio requeridos en el mercado. La regrabacion de Cine es el servicio
principal, pero se hacen servicios de edicion de sonido y video para Spots o
peliculas, transfers en todos los formatos, grabacion de Doblaje e incidentales,
grabacion de sonido Optico y masterizacion Dolby y DTS.

Asimismo, se ha implementado un programa de modernizacion constante de
sus instalaciones, la remodelacion de sus foros y equipo para las areas de
Sonido y Laboratorio Digital, en el area de Camparias Publicitarias se cuenta con
la infraestructura adecuada para realizar contenidos audiovisuales, alta
tecnologia, personal capacitado, asi como la experiencia en la creacion de
contenidos audiovisuales, produccion de spots para cine, radio, television y
cualquier tipo de obra audiovisual. Debido al cambio al formato Digital en cine,
en el Laboratorio Fotoquimico se preven también acciones de restauracion y

preservacion de acervo cinematografico.

Dentro de los aspectos organizacionales, es indispensable destacar los
cambios que se han desarrollado, en primera instancia se tiene el cambio de \
denominacion de la Gerencia Técnica de Laboratorio a Gerencia de Post
Produccion de Imagen y en conjunto con la Gerencia de Sonido tendran a su
cargo la Jefatura de Mantenimiento de Post Produccion, la cual originalmente
contaba con el nombre de Jefatura de Ultra Estéreo, la Jefatura de Control
Administrativo cambia de linea de mando para estar bajo la Direccion de Post .. |

.\:'i{:’

Produccion.
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Actualmente, Estudios Churubusco Azteca, S.A. es una Entidad de la
Administracion Publica Federal Paraestatal, Sectorizada en la Secretaria de
Cultura, en virtud de la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion de fecha
17 de diciembre de 2015, “Decreto por cual se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal,
asi como de otras Leyes para crear la Secretaria de Cultura” y “Acuerdo por el
que se agrupan las Entidades Paraestatales que se indican al sector coordinado
por la Secretaria de Cultura” publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2
de febrero de 2017.

La Entidad se encuentra integrada por una Direccion General, cuatro
direcciones de érea (una ocupada por la persona servidora publica Titular de la
Oficina de Representacion), nueve gerencias (tres ocupadas por la Oficina de
Representacion) y doce jefaturas (una ocupada por la Oficina de
Representacion), como se presentan a continuacion.

4+ Direccion General.
A Titular de Unidad de Transparencia y Seguimiento de
Programas Institucionales.

+ Direccién de Administracion y Finanzas.

4 Jefatura de Contabilidad.
4 Jefatura de Control Presupuestal.

A Gerencia Juridica.
4 Jefatura de Contratos y Convenios.

A Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra

Publica.

4 Jefatura de Adquisiciones.
4 Jefatura de Servicios Generales.
4 Jefatura de Obra Publica.
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A Gerencia de Recursos Humanos.

+  Jefatura de Remuneraciones

+ Direccién de Post Produccion.
4 Jefatura de Control Administrativo.
A Gerencia de Post Produccion de Imagen.
A Gerencia de Sonido.
+ Jefatura de Mantenimiento de Post Produccion.

+ Direccidn de Produccidon y Comercial.
A Gerencia de Servicios a la produccion.

+  Jefatura de Ejecucion de Cuentas.
+ Jefe de la Oficina de Representacion.

A Gerente de la oficina de representacion (Puesto Tipo).
4 Jefe de Departamento de la Oficina de Representacion.
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Servicios que proporciona.

A Servicios de produccion (servicios integrales de foros, bodegas, un
hangar y oficinas para la produccion de proyectos audiovisuales.)

A Servicios de post produccion. (Sonido, Digital y laboratorio para la
Postproduccion de Peliculas, Cortometraje, Doblaje, Trailer, Comercial o
Proyecto Audio)

Mision y Objetivos

Vision: Ofrecer servicios integrales de alta calidad con tecnologia de vanguardia
para la industria cinematogréfica y audiovisual a escala nacional e internacional.

Misién: Proporcionar servicios de produccién y post produccion audiovisual de
calidad profesional para fomentar el desarrollo del cine mexicano y la cultura
audiovisual de alto nivel.

Objetivo General: Contribuir a mantener la participacion de la industria
cinematografica y audiovisual en el Sector Cultura mediante servicios de
produccion y post produccion.

Objetivos especificos:

i 2 Ofrecer a la comunidad cinematografica y audiovisual, un espacio
integral de servicios de produccion y post produccion.

2 Establecer las bases para el desarrollo tecnolégico de los Estudios y
contar con servicios de post produccion competitivos.

3. Establecer las bases para la produccion de contenidos audiovisuales.
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Marco Normativo.

Con la finalidad de que la Entidad esté en condiciones de dar cumplimiento al
Objeto Social que se encuentra establecido en la clausula tercera de sus

Estatutos Sociales, |las principales normas juridicas que regulan su funcion son:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

» Convencion Americana de Derechos Humanos.
Leyes

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
» Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la CPEUM.
» Ley de Filmaciones del Distrito Federal (SIC).

» Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

» Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.

v

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

\f

Ley de Planeacion.

v

Ley del Seguro Social.

v

A

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. .,

v

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

\%

Ley General de Archivos.

» Ley Federal de Cinematografia.

» Ley Federal del Derecho de Autor.

» Ley Federal del Trabajo.

» Ley Federal de Austeridad Republicana.

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

» Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

» Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
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» Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley de Tesoreria de la Federacion.

\f

> Ley del Impuesto sobre la Renta.
> Ley de Instituto del Fondo Nacional de la Unidad para el Trabajador.

‘{;"

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

v

Ley General de Sociedades Mercantiles.
Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

v

Ley General de Bienes Nacionales.

A

‘7

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Proteccion Civil.

A4

‘-7

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Y V¥

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Titulos y Operaciones de Creédito.

\"}'

Reglamentos

» Reglamento Interno de Trabajo.

» Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

» Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia.

» Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

> Reglamento de la Ley de Filmaciones de la Ciudad de México.

> Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
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» Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Reglamento de la Ley de |la Propiedad Industrial.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

v

\%

» Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
» Reglamento de la Ley de la Tesoreria de la Federacion.

Acuerdos

» Acuerdo por el cual se agrupan las Entidades paraestatales que se indican en
el sector coordinado por la Secretaria de Cultura, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 02 de febrero de 2017.

» Acuerdo en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

» Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la
Realizacion de Auditoria, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

L7

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
» Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la

regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas
de la Administracion Publica Federal.

Codigos

» Caodigo Civil Federal.

» Codigo Civil de la Ciudad de México. 8
» Codigo Nacional de Procedimientos Penales. i
» Codigo de Comercio.

» Codigo Fiscal de la Federacion .

> Codigo Fiscal de la Ciudad de México X
» Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

» Cadigo de Procedimientos Civiles de la Ciudad de México.

il' M)
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» Codigo de Etica de las y los servidores publicos de la administracion Publica
Federal.

> Codigo de Etica y Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A (ECHASA).

» Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

» Codigo Penal Federal.

» Codigo Penal de la Ciudad de México.

Decretos

> Decreto por el cual se reforman, adicionan y derogan disposiciones de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, asi como de otras leyes para
crear la Secretaria de Cultura, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el dia 17 de diciembre de 2015.

Manuales

» Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de tecnologias
de la informacién y comunicaciones.

» Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

\’}'

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
» Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Financieros

Y

Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanaos y Organizacion.

Y

Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de
Transparencia y de Archivos.

» Manual de Organizacion General de la Secretarfa de Cultura.
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» Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal.

Normatividad Interna

» Acta Constitutiva de Estudios Churubusco Azteca, S. A.

» Compulsa de los Estatutos Sociales de Estudios Churubusco Azteca, S.A.

» Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora
de la Gestion Publica 2019-2024

» Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal.

» Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del Hostigamiento sexual y
Acoso Sexual.

» Politica de Igualdad y no discriminacion de Estudios Churubusco Azteca, S.A.

™ n

oo . ),
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Descripcion de puestos.

Direccion General.

Puesto del Titular

Objetivo: Dirigir, representar, organizar y controlar a la Entidad, para llevar a
cabo la operacion de los Estudios Churubusco Azteca, S.A. a fin de alcanzar los
objetivos y metas de la Entidad con un enfoque comercial de competitividad, de
acuerdo a la demanda en el mercado, coadyuvando al crecimiento de la
industria cinematografica y audiovisual.

Funciones:

1. Administrar y representar legalmente a la Entidad.
2. Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo,
asi como los presupuestos de la Entidad y presentarlos para su

aprobacion al Organo de Gobierno.

3. Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los 5
bienes muebles e inmuebles de la Entidad paraestatal.

4. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la Entidad se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz. 7
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5. Establecer los procedimientos, métodos y directrices de trabajo para
que los servicios y procesos que proporciona la Entidad se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz, garantizando a los clientes la
maxima caliclad.

6. Proponer al Organo de Gobierno nombrar y remover al personal de
mando, confianza, honorarios y eventual, asi como determinar sueldos y
demas prestaciones, conforme a las asignaciones de presupuesto de
gasto corriente, aprobadas, para asegurar la consecucion de los
objetivos de la Entidad.

7. Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de
las funciones de la Entidad paraestatal para estar en condiciones de

mejorar la gestion de la misma.

8. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas y

objetivos propuestos.

9. Presentar periodicamente al Organo de Gobierno el informe del
desempefio de las actividades de la Entidad, incluido el ejercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se
cotejaran las metas propuestas y los compromisos asumidos por la

direccion con las realizaciones alcanzadas.

10. Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y
la eficacia con que se desempefie la Entidad y presentar al Organo de
Gobierno por lo menos dos veces
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al afio la evaluacion de gestion con el detalle que previamente se
acuerde con el propio Organo y escuchando al Comisario Publico.

1. Ejecutar los acuerdos que dicte el Organo de Gobierno.

12. Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las
relaciones laborales de la Entidad con sus trabajadores, ante las

autoridades respectivas.

13. Las que sefialen las otras Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y
demas disposiciones administrativas aplicables con las Unicas

salvedades a que se contrae este ordenamiento.

14. Ejercer las facultades que la Ley Federal de Entidades Paraestatales le
otorgue, bajo la supervision del Organo de Gobierno, para la debida

operacion y administracion de los recursos con los que cuenta la Entidad.

15. Establecer los lineamientos para la prestacion de servicios
cinematograficos y audiovisuales a los usuarios de los servicios de
Estudios Churubusco Azteca S.A., de acuerdo con el Plan Nacional de
desarrollo, el Plan Sectorial y el programa Institucional.

16. Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los
recursos financieros y de los bienes y servicios que aseguren la

prestacion adecuada con relacion a lo que ofrece la Entidad.
17. Vigilar que se observe la normatividad, emanada de las Dependencias

Globalizadoras y la que emita el Organo de Gobierno y la Asamblea de

Accionistas de la Empresa, para que los planes y programas se orienten

Revision 6 Pagina 24 de 171



A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A AA
A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A 4 o4

AAAAAAAAAAAAAA.AA,IA.‘AAAAALA o, Estudlos
Manual de Organizacion. s CULTURA e

Estudios Churubusco Azteca, S.A.

al cumplimiento conforme a la Mision y Vision de la Entidad.

18. Evaluar que los planes y programas de la Entidad, se orienten a la
captacion de ingresos propios, para asegurar el equilibrio financiero de la

misma.

19. Aprobar politicas de comercializacion de los servicios y administracion de
recursos humanos, materiales y financieros, para el debido cumplimiento
de los programas de trabajo y la consecucion de los objetivos de la
Entidad.

20.Autorizar el otorgamiento de préstamos y anticipos de salario al personal
que asi lo requiera, siempre y cuando se cuente con la suficiencia

presupuestal.

21. Supervisar que la contratacion de servicios, equipos y personal de apoyo,
sean los adecuados y necesarios para la realizacion de Campafas
Publicitarias y obras audiovisuales con las mejores condiciones de precio,

calidad, oportunidad y financiamiento para la Entidad.

22.Supervisar a la persona servidora publica Titular de Unidad de
Transparencia, y Seguimiento de Programas

Institucionales, en la realizacion de sus funciones, para asegurar que la
informacion emitida se apegue a la respectiva Normatividad.

23.Supervisar la situacion de la cartera vigente y vencida para la toma de

decisiones en la recuperacion y liquidacion de los adeudos.
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24.Proporcionar todos los informes que requieran las Dependencias,
Entidades y autoridades del Sector Cultura, judiciales y administrativas
con la periodicidad que fijen las mismas sobre el avance y resultados

obtenidos.

25.Proponer al Organo de Gobierno los proyectos de reformas de la

Estructura Organica y Manuales de Organizacion.

26.Expedir las copias certificadas de los expedientes y documentos que se
encuentren bajo su resguardo, cuando éstas le sean requeridas.

27. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o0 por existir requieran de su participacion para verificar y

coadlyuvar para su adecuado funcionamiento.

28.Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la
debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.

29.Vigilar el cumplimiento del Codigo de Etica de la Administracion Publica
Federal, Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de
Estudios Churubusco Azteca, S.A en el desempefio de sus funciones.

30.Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.
Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las DY

areas de la Entidad y el STyM.
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Relaciones Externas: Con las Dependencias, Instituciones, Entidades del
Gobierno Federal, Local y Municipal, asi como con las empresas de la iniciativa
privada y publica, las universidades y demas centros de ensefianza. Con clientes
y proveedores, Asociaciones de la academia de artes cinematograficas,
Filmadores, Sindicatos y camaras de comercio.

Suplencia: En ausencia de la persona servidora publica Titular de la Direccion
General, sera suplido por la persona servidora publica Titular de la Direccion de
Administracion de Finanzas, en su ausencia por la persona servidora publica
Titular de la Direccidon de Produccion y Comercial y en ausencia de éste por la

persona servidora publica Titular de la Direccion de Post Produccion.
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Titular de Unidad de Transparencia y Seguimiento de Programas
Institucionales.

Puesto del Jefe
Inmediato

Titular de Unidad de Transparencia, y
Seguimiento de Programas Institucionales

Puesto del Titular

Objetivo: Coordinar el cumplimiento de obligaciones definidas en los programas
de transparencia, rendicion de cuentas, mejora de la gestion acministrativa, v
de control y desempefio institucional, para que la Entidad cuente con un
mecanismo de comunicacion, que sirva de enlace entre la Administracion
Publica y la ciudadania, asi como, apoyar en la operacion de las sesiones de
organos colegiados de la Entidad.

Funciones:

1. Coordinar e informar el cumplimiento con las areas directivas de la
Entidad, los distintos programas Institucionales, con el objeto de '
proporcionar a las autoridades gubernamentales, el avance y resultado

que se ha obtenido en los diversos programas.

2. Fungir como enlace operativo en los programas de mejoramiento de la
gestion administrativa, transparencia y rendicion de cuentas para
verificar el cumplimiento de las obligaciones de la Entidad en las diversas

materias.
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3. Fungir como Enlace en el Comité de Control y Desempefio Institucional.

4. Fungir como Titular y Secretario Técnico del Comite de Transparencia, asi
como elaborar las actas. convocatorias, seguimiento de acuerdos,
comunicados al INAI, con el propoésito de dar cumplimiento a las

obligaciones de transparencia.

5. Coordinar las acciones de los Programas Institucionales, con objeto de
eficientar las actividades administrativas y sustantivas, mejorando la
percepcion de la ciudadania.

8. Realizar el andlisis técnico de los documentos administrativos que
elaboran las areas internas, en cumplimiento a los Programas
Institucionales, con el propodsito de reportarlos a las Dependencias
correspondientes en los tiempos y formas establecidas.

7. Proporcionar todos los informes que, desde el ambito de su
competencia, requieran las Dependencias, Entidades y autoridades del
Sector Cultura, Administrativas y judiciales con la periodicidad que fijen

las mismas, sobre el avance y resultados obtenidos.

8. Apoyar las actividades necesarias para la celebracion de sesiones
ordinarias y extraordinarias del érgano de gobierno y asamblea de

accionistas; asi como elaborar las actas correspondientes.
9. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas

vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar v
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.
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10. Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demés disposiciones administrativas aplicables para la

debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.

1. Vigilar el cumplimiento del Codigo de Etica de la Administracion Publica
Federal, Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de

Estudios Churubusco Azteca, S.A, en el desempefio de sus funciones.

12. Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarguica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones Necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las
areas de la Entidad.

Relaciones Externas: Con las Instituciones, Organismos, Dependencias y
Entidades del Gobierno Federal, Local y Municipal, asi como con las empresas
de la iniciativa privada y publica, Universidades y demas centros de ensefianza,
Asociaciones de la Academia de Artes y Cinematograficas, Sindicatos, Camaras

de Comercio, asi como la Ciudadania en General.

~
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Direccion de Administracion y Finanzas.

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del Titular

Direccion de Administracion y Finanzas

Objetivo: Coordinara las Areas de la Entidad en la programacion vy
presupuestacion, la administracion de personal, de recursos materiales de
bienes muebles e inmuebles, que permitan el cumplimiento de los programas y
metas de la Entidad, para lo cual se estableceran politicas y procedimientos que
permitan regular las actividades institucionales, asi como las acciones de
planeacion, organizacion, programacion, presupuestacion, desarrollo
informatico y la ejecucion de obras y prestacion de servicios generales de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Funciones:

1. Representar a la Entidad mediante los poderes otorgados por el Organo
de Gobierno, con el fin de garantizar la operacion de la Entidad.

2. Coordinar la integracion y someter a la consideracion de la Direccion
General para los efectos correspondientes, los Programas
Institucionales de la Entidad, de conformidad con las disposiciones
aplicables, asi como todos aguellos asuntos que sean de la competencia
de la misma.
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3. Someter a la consideracion de la Direccion General los proyectos de

reformas de la Estructura Organica y el Manual de Organizacion.

4. Definir e implantar las medidas necesarias para el mejoramiento técnico-
administrativo, presupuestal y financiero de la Entidad.

5. Establecer las politicas y las bases de coordinaciéon necesarias, para el
proceso de modernizacion, desarrollo de estudios y proyectos
orientados a mejorar la calidad y productividad, con el fin de optimizar las
estructuras, sistemas y procedimientos de la Direccion de Administracion

y Finanzas.

6. Verificar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos para
regular la adquisicion, almacenamiento y distribucion de los bienes
muebles e inmuebles, equipos e insumos; asi como para la contratacion

de servicios diversos.

7. Autorizar el pago y erogaciones que deba realizar la Entidad que,
conforme a los procedimientos establecidos, fueron previamente
revisados con las instancias competentes de Estudios Churubusco
AZteca S.A.

8. Suscribir mancomunadamente los cheques que se expidan de las
cuentas bancarias de los Estudios, conforme a los Lineamientos
existentes o preexistentes para la Apertura, Manejo y Control de las

cuentas bancarias, productivas y de inversion vigentes.

9. Coordinar la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos, y de los
estados financieros de la Entidad, con el objeto de contar con

informacion contable y financiera, que sirva de base en la toma de

~
L9 j
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decisiones y en su caso, someterlos a la autorizacion de las instancias
hacendarias y/o administrativas correspondientes.

10. Autorizar los mecanismos de cobranza, que propicien la pronta
recuperacion de la cartera vigente y vencida, con la finalidad de
mantenerlos al minimo posible, asi como supervisar la emision de los
reportes sobre la situacion de los clientes morosos, para evitar les sean

proporcionados servicios, y dar a conocer a las areas respectivas.

11. Establecer y dirigir los procesos internos de planeacion, programacion y
presupuesto de la Entidad, para verificar el cumplimiento de las

directrices establecidas.

12. Supervisar la ejecucion de los programas de seleccion, contratacion,
capacitacion y desarrollo de personal, observando las politicas, normasy
lineamientos emitidos en la materia.

13. Administrar e invertir los Recursos Financieros de la Entidad, con el
proposito de obtener posibles rendimientos, atendiendo a las politicas y

objetivos establecidos por la Direccion General y areas sustantivas.

14. Presidir los Comités que las normas vigentes o por existir requieran de su
participacion para verificar y coadyuvar para su adecuado
funcionamiento.

15. Supervisar la integracion de las carpetas para el Organo de Gobiernoy la
Asamblea de Accionistas, que contenga informacion suficiente y

necesaria que coadyuve a la toma de decisiones.
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16. Supervisar que los activos e instalaciones, sean asegurados de manera
integral, para enfrentar cualguier contingencia.

17. Supervisar la elaboracion de la Cuenta Publica Anual, para el cumplimento
con lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

18. Verificar el registro contable y presupuestario, Estados Financieros,
contables y presupuestales en términos de la normatividad contable.

19. Supervisar la correcta integracion de cifras de los flujos de efectivo del
presupuesto, sus modificaciones y la rendicion de la Cuenta para su

autorizacion.

20. Vigilar que el fondo revolvente se apliqgue conforme a las politicas
establecidas por la Entidad, para garantizar la transparencia en el manejo

del mismo, cumpliendo con las directrices de la TESOFE.

21. Establecer negociaciones de operacion con los bancos, en el manejo de
los recursos de la Entidad, con la finalidad de obtener mayor seguridad,
confiabilidad, transparencia y los mejores servicios al menor costo
posible.

22.Supervisar el registro de cumplimiento de las metas establecidas en los

mecanismos establecidos y autorizados para tal fin.

23.Coordinar el Sistema de Control Interno institucional, con objeto de dar

cumplimiento a las normas de Control Interno.
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24.Supervisar los temas relacionados a Tecnologias de la Informacion vy

Comunicaciones (Tic's).

25.Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las autoridades competentes, con la periodicidad que fijen las
mismas, con la finalidad de dar a conocer €l grado de avance y resultados

obtenidos en la Entidad.

26.Expedir las copias certificadas de los expedientes que se encuentren
bajo su resguardo, cuando éstas le sean requeridas por autoridad en

cumplimiento a sus atribuciones.

27.Someter a la consideracion de la Direccion General los proyectos de
reformas al Estatuto Social Organico, asi como a los reglamentos de
procedimientos inherentes a la administracion y operacion de la Entidad.

28.Participar en la elaboracion y revision de las Relaciones Laborales y
demas normas, asi como difundirlas entre el personal con el fin de

supervisar que se lleve a cabo su cumplimiento.

29.Supervisar la aplicacion de los sistemas de estimulos y recompensas para

que sean aplicados conforme la normatividad vigente en la materia.

30.Participar en los distintos Comites con motivo de las responsabilidades
conferidas en las materias de su competencia.

31. Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la
debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta la
Entidad.
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32.Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A en el desemperio de sus funciones.

33.Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
servidora publica superior jerarquica para contribuir en las metas y

objetivos institucionales de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las
areas de la empresay el STyM.

Relaciones Externas: Con las Instituciones, Organos y Entidades del Gobierno
Federal, Local y Municipal, asi como con las empresas de la iniciativa privada y
publica, las universidades y demas centros de enseflanza. Con clientes,
proveedores, Asociaciones de la academia de artes y cinematograficas,

Filmadores, Sindicatos y camaras de comercio.

Suplencia: En ausencia de la persona servidora publica Titular de la Direccion de
Administracion de Finanzas, esta seré suplida por la persona servidora publica
Titular de la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra
Publica; en ausencia de esta por la persona servidora publica Titular de la
Gerencia Juridica y en ausencia de esta por la persona servidora publica Titular

de la Gerencia de Recursos Humanos.

‘.'_.ﬂ
A
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Jefatura de Contabilidad.

Direccién de Administracion y Finanzas

Inmediato ’

Puesto del Titular Jefatura de Contabilidad

Objetivo: Proporcionar la informacion contable necesaria, que permita dar a
conocer la situacion financiera de la Entidad, con el propoésito de coadyuvar ala
toma de decisiones, con base a los resultados obtenidos.

Funciones:

1. Realizar el registro contable de las operaciones en el Sistema de
Contabilidad de la Entidad, con la informacion y los documentos
necesarios para proporcionar informacion financiera veridica mediante la

formulacion de los Estados Financieros.

2. Verificar que el Comprobante Fiscal Digital por Internet que soporta cada
operacion, reuna los requisitos fiscales establecidos en el Codigo Fiscal
de la Federacion para que su registro se lleve a cabo bajo la normatividad

vigente por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

3. Registrar las polizas de egresos, ingresos, diario y ventas.
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4. Realizar conciliaciones bancarias de forma mensual, para verificar el

registro de las operaciones bancarias.
5. Realizar periddicamente arqueos a los fondos fijos de caja existentes.

6. Realizar conciliaciones con la informacién proporcionada por la Jefatura

de Servicios Generales para actualizar el registro contable del activo fijo.

7. Proporcionar la informacion contable para las sesiones del Organo de
Gobierno, a fin de cumplir con exactitud los requerimientos de

informacion.

8. Integrar la informacion contable depurada, para garantizar la veracidad
de los saldos de las cuentas contables.

9. Calcular y declarar las Obligaciones Fiscales Federales y Locales dentro

del ambito de su competencia, para asegurar su pago en tiempo y forma.

10. Participar en las sesiones de los Comités de Adquisiciones y de Obra
Publica y Cancelacion de Adeudos de la Cartera Vencida.

1. Coordinar con las areas generadoras de la informacion y entregar el
cuestionarioc mensual sobre remuneraciones pagadas, gastos directos e
indirectos efectuados, ingresos directos e indirectos captados, con la
finalidad de dar cumplimiento con lo solicitado por el INEGI.

12. Realizar la reexpresion de los Estados Financieros, para presentar la
informacion financiera actualizada, de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal
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Federal o supletoriamente las NIF.

13. Atender los requerimientos fiscales sobre contribuciones locales y
federales en el ambito de su competencia, con la finalidad de dar
cumplimiento a la solicitud de informacion y/o pago de las autoridades
fiscalizadoras, evitando posibles contingencias a la Entidad.

14. Atender y coordinar con las areas generadoras de la informacion, la
entrega de informes que se requieran para la ejecucion de las auditorias
financieras por parte del despacho de auditores externos designado por
la Secretaria de la Funcion Publica, el Organo Interno de Control y de
todas aquellas designadas por la autoridad competente cuando éste sea
designado para tal efecto.

15. Proporcionar a la Jefatura de Control Presupuestal, la informacion
contable para el Sistema Integral de Informacion, con el proposito de
cumplir con los requerimientos de la SHCP.

16. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias y Entidades globalizadoras y autoridades del
Sector Cultura, con la periodicidad que fijen las mismas, sobre el avance
y resultados obtenidos.

17. Participar en el inventario fisico y realizar la conciliacion contable de los

almacenes de la Entidad con las areas responsables.

18. Elaborar la facturacion de los servicios que presta la Entidad, conforme a
la solicitud de las areas sustantivas.
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19. Dar seguimiento al cobro de las facturas emitidas a los clientes, con el

objetivo de captar los ingresos de los servicios prestados.

20.Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes 0 por existir requieran de su participacion para verificar y

coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

21. Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la
debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta la
Entidad.

22.Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A, en el desempefio de sus funciones.

23.Realizar todas las actividades gue le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las

areas de la empresa.

Relaciones Externas: Con el SAT, Secretaria de Cultura, Subsecretaria de
Finanzas de la CDMX., Despacho de Auditores Externos.

lIr..
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Jefatura de Control Presupuestal.

Puesto del Jef - o ini To i
lnme?:li?at‘:)e & Direccién de Administracion y Finanzas

Puesto del Titular

Jefatura de Control Presupuestal

Objetivo: Formular e integrar los presupuestos de ingresos y egresos de
recursos fiscales y propios, asi como elaborar la cuenta publica de la Entidad,
con el propdsito de suministrar informacion necesaria a las autoridades de la

Entidad, para la toma de decisiones.
Funciones:

1. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual de recursos fiscales y

propics para proponerlo a la Direccidon de Administracion y Finanzas.

2. Proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas las modificaciones
del presupuesto, mediante la correspondiente reprogramacion, adicion,
ampliacion, transferencias compensadas y demés relativas, para
tramitarlas y obtener las autorizaciones correspondientes, a través del
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), asi como los flujos de
efectivo ante la SHCP.

3. Supervisar el control y registro del ejercicio del presupuesto de la Entidad,
de recursos fiscales y propios, de conformidad con las normas vy
procedimientos que definen las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables en la materia para optimizar el aprovechamiento
de los recursos.
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4. Supervisar el registro de los cheques pagados a proveedores de Bienes

y Servicios, para llevar un estricto control presupuestal de los mismaos.

5. Formular e integrar el registro y afectacion presupuestal por proceso,
capitulo y partida, del presupuesto de egresos e ingresos, para elaborar
la Cuenta Publica de la Entidad, cumpliendo con lo dispuesto en el

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

6. Supervisar el envio, de los formatos del Sistema Integral de Informacion
(Sll) con los datos estadisticos presupuestales, para su envio en tiempo vy
forma a la SHCP.

7. Vigilar el comportamiento del flujo de efectivo, para evitar las
desviaciones e informar de los posibles subejercicios y sobrejercicios por

partida, de recursos fiscales y recursos propios.

8. Elaborar y coordinar el envio de las justificaciones y explicaciones sobre
los subejercicios o sobrejercicios del presupuesto autorizado para la
Entidad. a las Autoridades que corresponda.

9. Registrar a traves del Portal de Aplicaciones de la Secretaria de Hacienda,
los Programas y Proyectos de Inversion programados por las areas '.
sustantivas de la Entidad, asi como darle seguimiento mensual en i
coordinacion con las mismas areas en el caso de contar con algun \

programa autorizado.
10. Tramitar la autorizacion del Programa de Inversion del afio en curso, ante

la Direccion General, asi como sus modificaciones conforme a los

requerimientos de las areas sustantivas, para la adquisicion de bienes
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muebles, mantenimiento y rehabilitacion de obra publica de la Entidad.

1. Tramitar los pagos a proveedores, contratistas y prestadores de servicios
a traves del Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), y generar los
reportes correspondientes a través del Sistema de Administracion
Financiera Federal (SIAFF), en ambiente controlado.

12. Concentrar la informacion de los Ingresos; y el registro de los gastos
presupuestales de la Entidad para la integracion de los reportes de
avance presupuestal y generar la informacion mensual que las areas

requieran.

13. Actualizar el archivo fisico y digital de los documentos y la informacion
relacionada con la asignacién de recursos, su ejercicio y las afectaciones
presupuestales

correspondientes, para asegurar el registro adecuado de los
comprobantes de gastos ejercidos por la Entidad.

14. Tramitar las solicitudes de pago de recursos fiscales, verificando que
cuenten con suficiencia presupuestal, conforme al calendario autorizado,
con el proposito de cumplir con los compromisos de la Entidad.

15. Atender la entrega de informes, que se requieran para la ejecucion de las

auditorias, por parte del Organo de Control Interno y de todas aquellas
designadas por la autoridad competente.
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16. Fungir como Secretario Ejecutivo, en las sesiones del Comite Interno

Central para el uso eficiente de la energia.

17. Recibir la informacion de los Ingresos del area de Cobranza; y registrar los
gastos presupuestales de la Entidad para la integracion de los reportes

de avance presupuestal y generar la informacion que las areas requieran.

18. Participar en la elaboracion de los Programas Anuales de la Entidad para
la definicion de metas e indicadores, que integran la Matriz de Indicadores
de Resultados, que se realizaran con base en el presupuesto autorizado,

asegurando las acciones de la Coordinacion de Planeacion.

19. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias y Entidades globalizadoras y autoridades del
Sector Cultura, con la periodiciclad que fijen las mismas, sobre el avance
y resultados obtenidos.

20.Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y

coadyuvar para su adecuado funcionamiento.
21. Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la

debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.

22.Supervisar la elaboracion de cheques y SPEI para el pago a proveedores
de bienes y servicios, dispersion de nomina e impuestos. "
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23.8upervisar la recepcion y entrega de los anticipos de clientes por
concepto de ocupacion de espacios.

24.Resguardar la escama de plata extraida de los procesos de las maquinas
reveladoras del area de Laboratorio.

25.Coordinar las solicitudes de apertura de cuentas bancarias ante TESOFE.

26.Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones.

27. Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por su naturaleza, este puesto tiene relaciones con todas
las areas de la Entidad.

Relaciones Externas: Con la SFP, SHCP, SEGOB, TESOFE, Secretaria de Cultura,
IMCINE, CCC, FIDECINE.
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Gerencia Juridica.

Puesto del Jefe
Superior

Puesto del Jefe
Inmediato

Direccion de Administracion y Finanzas

Puesto del Titular

Objetivo: Representar a la Entidad, salvaguardando los intereses de la misma,
bajo los lineamientos legales y politicas internas vigentes; asi como instaurar y
dar seguimiento a litigios en materia civil, mercantil, familiar (area de Recursos
Humanos), administrativos, laborales, penales y fiscales, ante las autoridades

federales y locales, segun sea el caso.
Funciones:

1. Representar a la Entidad a traves de los instrumentos notariales que se
otorguen, con facultades para pleitos y cobranzas, y en su caso, actos de
administracion, debiendo actuar conforme a las instrucciones que para

tal efecto reciba. |

2. Supervisar que la elaboracion de los instrumentos juridico s que celebren 1A
los Estudios con diversas personas fisicas o morales de derecho publico /)

y privado, nacional e internacional, con Instituciones, Dependencias o
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Entidades de la Administracion Publica Federal, Local o Municipal, se
apeguen a la normatividad vigente.

3. Verificar el resguardo de los expedientes que obren en su poder como
resultado de un procedimiento y/o juicio en el que la Entidad sea parte.
Asi como supervisar el resguardo de los convenios, contratos y/o
convenios modificatorios gque realice la jefatura de Contratos vy
Convenios.

4. Asesorar a las diversas areas administrativas que integran la Entidad, en
el desempefio de sus funciones y con motivo de estas,
proporcionandoles la opinion que en derecho proceda, evitando que en
las actuaciones que lleven a cabo se viole la normatividad aplicable.

5. Instaurar y coordinar en el seguimiento a los recursos y juicios en materia
civil, mercantil, administrativos, laborales, penal y fiscal, o cualquier otra
materia que resulte necesaria, ante las autoridades federales y locales,
incluyendo el Amparo, a fin de resguardar los intereses de la Entidad y
conforme a las instrucciones que para tal efecto reciba.

8. Formular ante el Ministerio Publico del fuero comun o federal, querellas y
/o carpetas de investigacion, en los casos en que se consideren

afectados los intereses de la Entidad.

7. Asesorar a la Direccion General de la Entidad, para que, con base a la

Normatividad vigente, realice adecuadamente sus funciones.

8. Participar en los ¢rganos colegiados que determine el Organo de

Gobierno o la Direccion General.
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9.

10.

i1

12.

13.

14.

15.

16.

17

)

Opinar respecto de los asuntos que envian a la Gerencia Juridica como

incobrables, para su evaluacion.

Supervisar la elaboracion de dictamenes y proyectos de acuerdos a
presentarse en la sesiones del Organo de Gobierno de la Entidad.

Coordinar y supervisar la elaboracion e integracion de la documentacion
necesaria, para la celebracion de las sesiones del Organo de Gobierno y
Asambleas de Accionistas de la Entidad.

Coordinar y supervisar la elaboracion e integracion de la documentacion
necesaria, para la celebracion de las sesiones del Comité de Control y
Desempefio Institucional de la Entidad.

Coordinar y supervisar la impresion en Libros de las Actas de las sesiones
de la Asamblea de Accionistas y del Organo de Gobierno de la Entidad.

Coordinar y supervisar la Protocolizacion ante Notario Publico de las
Actas de las sesiones de la Asamblea de Accionistas y del Organo de
Gobierno de la Entidad.

Proporcionar la informacion que requieran las diversas areas de la
Entidad y que se encuentre en poder de la Gerencia Juridica.

Supervisar, coordinar e integrar la actualizacion y revision periddica de la
Normatividad gue conforma la Entidad; lo anterior para el cumplimiento

de su objeto social, mision y vision.

Dictaminar la incobrabilidad de los asuntos que se encuentran a cargo de

la Gerencia Juridica para su cancelacion.
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18. Coadyuvar con la Direccion General y la Direccion de Administracion y
Finanzas para llevar a cabo resoluciones de pago con deudores.

19. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las autoridades competentes, con la periodicidad que fijen las

mismas, sobre el avance y resultados obtenidos.

20.Expedir las copias certificadas de los expedientes y documentos que se
encuentren bajo su resguardo, cuando éstas le sean requeridas.

21. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y

coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

22 Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la

debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.

23.Supervisar las actividades y procesos internos de planeacion vy
programacion de la Entidad.

24.Supervisar las acciones que den cumplimiento al Manual Administrativo

de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
31. Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,

Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios .
Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones. N
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25.Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del cargo tiene relacion con todas las
areas de la empresa.

Relaciones Externas: TESOFE, IMCINE, Secretaria de Cultura, SFP, SHCP, IMSS,

STPS, entre otras, autoridades administrativas y judiciales, federales y locales,

clientes y proveedores.
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Jefatura de Contratos y Convenios.

Puesto del Jefe : ' % 5 ;
Superior Direcccion de Administracion y Finanzas

Puesto del Jefe
Inmediato

Jefatura de Contratos y Convenios

Puesto del Titular

Objetivo: Elaborar contratos, convenios yf/o convenios modificatorios para
establecer obligaciones y derechos, salvaguardando los intereses de la Entidad,
bajo los lineamientos legales y politicas internas vigentes.

Funciones:

1. Representar a la Entidad a traves de los instrumentos notariales que se le
otorguen, con facultades para pleitos y cobranza, y en su caso, actos

de administracion,
debiendo actuar conforme a las instrucciones que para tal efecto reciba.

2. Revisar que los instrumentos juridicos que celebren los Estudios con
diversas personas fisicas o morales de derecho publico y privado,
nacional e internacional, con Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica Federal, Local o Municipal, se apeguen a la

normatividad vigente.
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3. Resguardar los convenios, contratos y/o convenios modificatorios que
celebre la empresa, asi como los demas actos consensuales en que
intervenga la Entidad, una vez que sea remitidos para tales efectos por

las areas competentes.

4. Coadyuvar en el seguimiento a los recursos y juicios en materia civil,
mercantil, administrativos, laborales, penal y fiscal, o cualquier otra
materia que resulte necesaria, ante las autoridades federales y locales,
incluyendo el Amparo, a fin de resguardar los intereses de la Entidad vy
conforme a las instrucciones que para tal efecto reciba.

5. Coadyuvar en laasesoria a las diversas areas administrativas que integran
la Entidad, en el desempefio de sus funciones y con motivo de estas,
proporcionandoles la opinidn que en derecho proceda, evitando que en
las actuaciones que lleven acabo se viole la Normatividad

aplicable.

6. Elaborar dictamenes y proyectos de acuerdo a presentarse en las
sesiones del Organo de Gobierno de la Entidad.

7. Elaborar los instrumentos juridicos que celebren los Estudios con diversas
personas fisicas o morales de derecho publico vy privado, nacional e
internacional, con Dependencias o Entidades de la Administracion
Publica Federal, Local o Municipal, se apeguen a la Normatividad

vigente.

8. Llevar control en Libros de las Actas de las sesiones de la Asamblea de J X
Accionistas y del Organo de Gobierno de la Entidad.
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9. Solicitar Protocolizacion ante Notario Publico de las Actas de las sesiones
de la Asamblea de Accionistas y del Organo de Gobierno de la Entidad.

10. Proporcionar la informacion que requieran las diversas areas de la
Entidad y que se encuentre en poder de la Jefatura de Contratos y
Convenios.

1. Coadyuvar en la integracion de informes que requieran las autoridades
competentes, con la periodicidad que fijen las mismas, sobre el avance y
resultados obtenidos.

12. Coadyuvar en la actualizacion y revision periddica de la Normatividad. Lo

anterior para que la Entidad lleve a cabo
y cumpla con su objeto sociall.

13. Coadyuvar con el seguimiento de las querellas, denuncias y/o carpetas

de investigacion las cuales se encuentren presentadas.

14. Suplir en su ausencia a la Gerencia Juridica.

15. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y

coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

16. Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la

debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.
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17. Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios

hurubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones.
18. Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del cargo tiene relacion con todas las

areas de la empresa.
Relaciones Externas: TESOFE, IMCINE, Secretaria de Cultura, SFP, SHCP, IMSS,

STPS, entre otras, autoridades administrativas vy judiciales, federales y locales,

clientes y proveedores.
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Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra
Publica.

Puestoe del Jefe

Puesto del Jefe

Inmediato Direccién de Administraciéon y
Finanzas

Puesto del Titular

Objetivo: Coordinar las actividades necesarias para la programacion,
presupuestacion y contratacion de las adquisiciones, arrendamientos, servicios
y obra publica requeridos para el mantenimiento del inmueble y necesidades
del personal que labora en la Entidad, conforme a la Normatividad, con el
proposito de asegurar la correcta aplicacion de los recursos; supervisar el
control de los inventarios, aseguramiento de bienes de la Entidad y disposicion
final de los mismos, asi como supervisar las areas de seguridad.

Funciones:

1. Supervisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Obra Publica, conforme a las Leyes de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

2. Coordinar los procedimientos de contratacion de acuerdo a las

necesidades de las areas requirentes con apego a las Normas.

3. Verificar que la adquisicion de bienes y contratacion de servicios se

realice considerando los criterios de economia, calidad, oportunidad, g
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imparcialidad, financiamiento y demas circunstancias pertinentes, con el
proposito de obtener las mejores condiciones de compra para la Entidad,
conforme a la Normatividad aplicable.

4. Supervisar las actividades de la Jefatura de Servicios Generales, para
asegurar el cumplimiento de la Normativa y apoyar el desarrollo de las

operaciones de la Entidad.

5. Coordinar la integracion del Programa Anual de aseguramiento de los
bienes muebles e inmuebles de la Entidad, en apego a la Normatividad

vigente.

6. Coordinar la elaboracion del Programa Anual de levantamiento de
inventarios de activo fijo de la Entidad, para contar con el control de los

bienes propiedad de la Entidad.

7. Proporcionar informacion para la integracion del Proyecto de
Presupuesto de acuerdo a los servicios relacionados a la Gerencia de

Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica.

8. Coordinar la elaboracion de las Convocatorias de procedimientos de

contratacion.

9. Suscribir mancomunadamente los cheques que se expidan de las
cuentas bancarias de los Estudios, conforme a los Lineamientos para la
Apertura, Manejo y Control de las cuentas bancarias, productivas vy de

inversion vigentes.
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10. Coordinar el adecuado registro de los procedimientos de contratacion
en los sistemas existentes conforme a la Normatividad vigente.

11. Coordinar la supervision de los servicios de vigilancia, a efecto de
propiciar las condiciones de seguridad para todas las personas en las
instalaciones de la Entidad vy los bienes de ésta.

12. Coordinar la integracion de los Comités de "Adqguisiciones,
Arrendamientos y Servicios”, “Obra Publica y servicios relacionados con
las mismas” y “Enajenacion de Bienes Muebles" para la correcta

operacion.

13. Presidir los Subcomités que de acuerdo a las normas vigentes o por
existir, requieran de su participacion para verificar y coadyuvar para su

adecuado funcionamiento.

14. Elaborar, mantener actualizadas y poner a consideracion del Comité de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios, las  politicas, bases vy
lineamientos en materia de

adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como Obra Publica y

servicios relacionados con las mismas de la Entidad y vigilar su aplicacion.

15. Fungir como Enlace de la Entidad ante la Comision Nacional para el Uso

Eficiente de la Energia y participar como vocal en el Comite Interno.

16. Revisar y autorizar los Programas Anuales de Conservacion vy
Mantenimiento, con la finalidad de programar y ejecutar las acciones

relativas a la conservacion, adaptacion y mejoramiento de los inmuebles
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« CULTURA Estudios
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e infraestructura basica de la Entidad.

17. Recibir y canalizar al area competente las observaciones emitidas por la

Comision de Seguridad e Higiene, con el fin de su atencion y seguimiento.

18. Coordinar las acciones para el adecuado funcionamiento de las

instalaciones en general.

19. Coordinar las acciones para la aplicacion de los diversos programas de
ahorro y uso eficiente de agua y energia eléctrica.

20.Coordinar la supervision, revision, seguimiento y cierre de los trabajos
realizados en materia de Adquisiciones y Obra Publica, conforme a la
Normatividad aplicable.

21. Coordinar y proporcionar la entrega de informes que se requieran en el
ambito de su competencia sobre el avance y resultados obtenidos con la

periodicidad establecida.

22.Expedir las copias certificadas de los expedientes que se encuentren bajo
su resguardo, cuando le sean requeridas.

23.Coordinar y dar seguimiento a los temas relacionados a los temas
relacionados con Tecnologias de la informacion y Comunicaciones (TIC'S).

24.Cumplir con la normatividad en materia de Tecnologias de la informacion
y Comunicaciones (TIC'S).

25.Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas LN

vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.
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26.Ejercer las demas que se sefalen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la
debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.

27.Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracién Publica Federall,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios

Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones.
28. Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica

superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las

areas de la empresa.

Relaciones Externas: Con la SFP, SHCP, CONUEE, INAI, Secretaria de Cultura,
SENER, SEGOB, con proveedores y contratistas.
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Jefatura de Adquisiciones.

Puesto del Jefe
Superior Direccion de Administracion y Finanzas

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del Titular

Jefatura de Adquisiciones

Objetivo: Realizar la adjudicacion de los Contratos para la adquisicion de los
bienes muebles y de servicios, que requiere la Entidad para su funcionamiento,
en las mejores condiciones de conformidad a lo ordenado por el articulo 134 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, para el cumplimiento
del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de ésta.

Funciones:

1. Integrar las necesidades proyectadas por las diferentes areas de la
Entidad, correspondientes a los capitulos 2000, 3000 y 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto, para el gjercicio fiscal siguiente, con la |
finalidad de elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de la Entidad.

2. Verificar que la aplicacion de los recursos se realice de acuerdo a los
montos autorizados por capitulo de gasto, con el objeto de controlar el
ejercicio presupuestal en materia de adquisiciones.

3. Revisar que la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios se
efectie con base a los procedimientos establecidos en la Ley de

Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas
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normas, con la finalidad de asegurar su cumplimiento.

4. Revisar que los tramites de importacion para la adquisicion de bienes de
Inversion y de consumo, se lleven a cabo conforme a la normatividad,
para satisfacer las necesidades de las areas requirentes.

5. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, coordinando la integracion de los diversos

informes para las Sesiones de Comite.

6. Participar como Secretario Tecnhico del Subcomité Revisor de Bases de
licitacion e invitacion a cuando menos tres personas en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, para integrar y remitir a los
integrantes de dicho Subcomite, la informacion de las convocatorias a

revisar en las sesiones correspondientes.

7. Apoyar alas areas usuarias, en materia de adquisiciones, arrendamientos

y servicios, con la finalidad de que se

cumpla con la normatividad en la materia y los procedimientos
establecidos.

8. Integrar la informacion en tiempo y forma de los requerimientos que le
solicite el Organo Interno de Control, por inconformidades, interpuestos

en contra de actos derivados de los procedimientos de licitacion.

9. Elaborar y someter a la autorizacion de la persona servidora publica
Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, los pedidos dentro
del ambito de su competencia, con sujecion al presupuesto autorizado, a
las disposiciones legales aplicables y conforme a la revision previa por
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parte de la Gerencia Juridica.

10. Proporcionar a peticion de las areas el formato de Cadenas Productivas

para gue lo integren en sus tramites respectivos.

11. Coadyuvar en la localizacion de proveedores idoneos para el
abastecimiento de los bienes y los prestadores de servicios requeridos
por la Entidad para su operacion, que ofrezcan a la misma, las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, tiempo de entrega y forma de

pago.

12. Realizar el célculo de las penas convencionales correspondientes a los
proveedores y prestadores de servicios, en caso de incumplimiento, lo
anterior a peticion del area requirente, para ponerlo a consicleracion de

la Direccion de Administracion y Finanzas, para su

aplicacion y en su caso realizar los tramites de rescision del contrato
cuando proceda.

13. Apoyar en la integracion de la informacion para efecto que se realicen las

acciones legales que procedan por incumplimiento de los proveedores.

14. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias, Entidades y autoridades del Sector Cultura, -
con la periodicidad que fijen las mismas, sobre el avance y resultados

obtenidos.

15. Suplir en su ausencia de la persona servidora publica Titular de la

Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica.
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16. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

17. Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la
debida operacion y administraciéon de los recursos con que cuenta.

18. Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Caodigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A en el desempefio de sus funciones.

19. Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las
areas de la Entidad.

Relaciones Externas: Con la SFP, INAI, SE, SHCP, SEGOB, Secretaria de Cultura,
clientes y proveedores.
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g

Jefatura de Servicios Generales.
Puesto del Jefe s 4 : :
Superior Direccion de Administracion y Finanzas

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del Titular

Jefatura de Servicios Generales

Objetivo: Suministrar los servicios, técnicos y de apoyo que necesiten las
distintas areas de la Entidad, a través de la coordinacion, ejecucion y control de
las acciones que se requieran, asi como, asegurar que todos los bienes
propiedad de la misma, se encuentren debidamente inventariados,

resguardados y asegurados.
Funciones:

1. Elaborar y supervisar los Programas Anuales de Verificacion vy
Actualizacion de Inventarios, para el registro y resguardo de los bienes .
muebles propiedad de la Entidad. \

2. Controlar y coordinar la operacion del Almacén General, con la finalidad

de asegurar una adecuada administracion de los bienes y suministros.
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3. Elaborar el Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles, de
acuerdo con la Normatividad vigente, a efecto de dar cumplimiento a la
misma.

4. Coordinar la elaboracion y cumplimiento de ordenes de compra, de
servicio, pedidos y contratos de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, relativo al area de servicios generales, conforme a la
Normatividad aplicable, para el suministro de bienes y servicios
requeridos.

5. Coordinar las acciones necesarias para mantener el acervo documental
y control de archivos de la Entidad.

8. Coordinar la logistica de los accesos y estacionamientos de la Entidad, a
través del personal de seguridad, para brindar apoyo a los usuarios.

7. Brindar los servicios de mensajeria, engargolado, servicio de transporte,
logistica de reuniones, requeridos por las diferentes areas de la Entidad,
para el cumplimiento de sus funciones.

8. Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo del parque
vehicular de la Entidad y controlar el mantenimiento correctivo del mismo,

para contar con unidades en estado funcional.

9. Verificar el cumplimiento de los requisitos sefialados en los reglamentos
en materia de transito, vialidad y ambiental, del parque vehicular de la
Entidad.

10. Administrar los espacios destinados a cada produccion, relativos al

estacionamiento y zonas de alimentacion, a efecto de ordenar el transito
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

de personas y vehiculos dentro de las instalaciones de la Entidad.

Coordinar al personal de intendencia para llevar a cabo las labores en las
areas administrativas; asi como los servicios solicitados por las diversas

areas de la Entidad.

Coordinar y controlar los servicios de fumigacion, suministro de vales de
gasolina, agua purificada, aseguramiento integral de los bienes
patrimoniales, servicio integral de transportacion terrestre, vigilancia,
recoleccion de residuos solidos no peligrosos generados por la Entidad vy
suministro de gas LP.

Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias y Entidades y autoridades del Sector Cultura,
con la periodicidad que fijen las mismas, sobre el avance y resultados

obtenidos.

Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones

administrativas aplicables para la debida operacion y administracion de

los recursos con que cuenta.

Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones.
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17. Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las
areas de la Entidad.

Relaciones Externas: Con las SFP, SHCP, SC, CONUEE, AGN, SENER, Clientes y
proveedores.
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Jefatura de Obra Publica.

Puesto del Jefe
Superior Direccién de Administracion y Finanzas

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del Titular

Jefatura de Obra Publica

Objetivo: Instrumentar y supervisar la ejecucion de los programas de
mantenimiento, conservacion y obra publica, con la finalidad de proporcionar
una adecuada funcionalidad, minimizando la interferencia con el trabajo de los
usuarios.

Funciones:

1. Elaborar y presentar para su autorizacion, los Programas Anuales de
Conservacion y Mantenimiento, con la finalidad de llevar a cabo las
acciones relativas a la conservacion, adaptacion y mejoramiento de los

inmuebles e infraestructura basica de la Entidad.

2. Definir los requerimientos de obra publica, contratacion de servicios,
mantenimiento del inmueble y obras de adaptacion, para elaboracion del

anteproyecto de presupuesto. ol

3. Elaborar el programa de mantenimiento preventivo de las subestaciones
principal 'y subestaciones secundarias de media tension, para el A

adecuado suministro y distribucion de la energia eléctrica. "X

'L}(
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4. Determinar la estimacidn de costos, las justificaciones técnicas y
economicas, para los proyectos de remodelacion y adecuacion
asignados a la Jefatura de Obra Publica.

5. Coordinar al personal de operaciones manuales y técnicas, para cumplir

con los programas de trabajo y funcionamiento de la Entidad.

6. Atender y dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de la
Comisidn de Seguridad e Higiene, con el propdsito de generar las

condiciones necesarias en materia de Seguridad Laboral.

7. Coordinar la revision periddica de los equipos alternos de generacion de
energia eléctrica para los sistemas de emergencia, a traves del uso de las
bitacoras ubicadas en sitio.

8. Implementar acciones para cumplir con los diversos programas de

ahorro y uso eficiente de agua y energia eléctrica.

9. Revisar los anteproyectos arquitectonicos y de instalaciones de los
espacios e inmuebles con base en las solicitudes de requerimientos

especificos.

10. Colaborar con la Jefatura de Adquisiciones para la integracion de
expedientes referentes a las contrataciones dentro del ambito de su
competencia, para la elaboracion y formalizacion de los instrumentos

Juridicos respectivos.

1. Realizar la supervision, revision, seguimiento y cierre de los trabajos

realizados en materia de Obra Publica conforme a la Normatividad
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aplicable.

12. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias, Entidades y autoridades del Sector Cultura,
con la periodicidad gue fijen las mismas, sobre el avance y resultados

obtenidos.

13. Fungir como Secretario Tecnico en el Comité de Obra Publica y Servicios
relacionadas con las mismas, coordinando la integracion de los diversos

informes para las Sesiones de Comite.

14. Participar como Secretario Técnico del Subcomité revisor de bases de
licitacion e invitacion a cuando menos tres personas en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas para integrar y remitir a
los integrantes de dicho Subcomite, la informacion de las convocatorias

a revisar en las sesiones correspondientes.

15. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

16. Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la

debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta

17. Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones.

7~
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18. Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales

i Estudios
- ; CULTURA. Churubusco.

SECRETARIA DE CULTURA

de la Entidad.
Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las

areas de la Entidad.

Relaciones Externas: CONAGUA, CFE, CONUEE, Secretaria de Cultura, SFP,

clientes y proveedores.
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Gerencia de Recurso Humanos.

Puesto del Jefe
Superior

Puesto del Jefe
Inmediato Direccion de Administraciéon y Finanzas

Puesto del
Titular

Objetivo: Contribuir al cumplimiento de los programas y metas sustantivas de la
Entidad, mediante la planeacion, organizacion, direccion y control de las
distintas areas que lo conforman, en materia de administracion de recursos
humanos, considerandc las  disposiciones  juridico-administrativas
correspondientes, asi como coordinar las actividades en materia de Proteccion
Civil.

Funciones:

1. Supervisar gue el proceso de Seleccion de Personal, se lleve a cabo
conforme a la normatividad aplicable, con el fin de que la persona sea

apta para el empleo al que fue contratado.

2. Describir, perfilar y valuar los puestos de mandos medios de la Entidad,
conforme a las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el

Manual del Servicio Profesional de Carrera, numeral 27, capitulo VII. /
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3. Coordinar la proyeccion de los incrementos salariales de las diferentes
plazas del personal sindicalizado, asi como su impacto presupuestal, con
el objeto de brindar asesoria a las autoridades de la Entidad, previo a las

negociaciones contractuales y/o revisiones salariales.

4. Coordinar gue se realicen los pagos inherentes al Capitulo 1000 (Servicios
Personales), con el propdsito de llevar el control de las erogaciones por
ese concepto y verificar que se reporten en el Sistema Integral de
Informacion.

5. Suscribir mancomunadamente los cheques que se expidan de las
cuentas bancarias de los Estudios, conforme a los Lineamientos para la
Apertura, Manejo y Control de las cuentas bancarias, productivas y de
inversion vigentes.

6. Asesorar a las autoridades de la Entidad en las negociaciones del
Contrato Colectivo y/o la revision salarial, con el objeto de proyectar el
impacto de los incrementos y coadyuvar a lograr una negociacion

equilibrada para ambas partes.

7. Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion vy
Adiestramiento, con el propdsito de que éste, coadyuve a incrementar la

calidad y eficiencia en el desarrollo de las actividades del personal de la
Entidad.

8. Llevar a cabo las sesiones de las Comisiones de Seguridad e Higiene, de
Capacitacion y Adiestramiento y Productividad.
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9. Resguardar la documentacion requerida, referente a seguridad e higiene,
capacitacion y adiestramiento, asi como de las Condiciones Generales
de Trabajo, con el

objetivo de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

10. Elaborar el Programa de Proteccion Civil, a efecto de propiciar las
condiciones de seguridad para todas las personas en las instalaciones de

la Entidad y los bienes de ésta.

1. Verificar la integracion de documentacion relativa a movimientos de
personal, incidencias, remuneraciones y prestaciones; asi como la
elaboracion de nominas, con la finalidad de cotejar que las percepciones

y descuentos se apeguen a la normatividad.

12. Coordinar la actualizacion quincenal, mensual y trimestral segun
corresponda, de la informacion en los Sistemas Registro Unico de
Servidores Publicos (RUSP), Sistema Integral de Informacion de los
Ingresos y Gasto Publico (SIWER) y de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), con el objetivo de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable, asi como a la Ley Federal de Transparencia y a la

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
13. Tramitar el pago de INFONAVIT, IMSS, SAR y FONACOT. —

14. Coordinar las actividades de la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional, de acuerdo al programa emitido por la Secretaria de la

Funcion Publica.

15. Elaborar las Practicas de Transformacion de Clima y Cultura

Organizacional de la Entidad, de acuerdo a los resultados de la Encuesta

Revisién 6 Pagina 74 de 171



A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A 4 a
A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

Manual de Organizacion.
Estudios Churubusco Azteca, S.A.

Estudios
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de Clima y Cultura Organizacional.

16. Elaborar el Programa de Servicio Social y supervisar su aplicacion, con el
objetivo de asegurar el abastecimiento de personal a las areas de la
Entidad que lo requieran.

17. Elaborar las descripciones y perfiles de puestos, con el proposito de
mantener actualizado el Manual de Organizacion.

18. Participar en las negociaciones con los Representantes Sindicales, en lo
relacionado a las prestaciones inherentes al Contrato Colectivo de
Trabajo.

19. Supervisar que se mantenga actualizada la Estructura Organica vy
Ocupacional de la Entidad, asesorando a los Directivos para que se
realicen los cambios necesarios que coadyuven a la productividad
organizacional con el proposito de mantener actualizado el Manual de
Qrganizacion.

20.Llevar a cabo en coordinacion con la Gerencia Juridica el levantamiento
de Actas Administrativas, aplicando en su caso sanciones, medidas
disciplinarias, y su ejecucion, cuando el personal viole las disposiciones
de la Ley Federal de Trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo y/o
cualquier otra disposicidn Normativa que lo amerite.

21. Elaborar y enviar los comunicados para suspender o cancelar labores,

cuando asi convenga a los intereses de la Entidad o para evitar contagios
y epidemias que pongan en riesgo la salud.
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22.Enviar para su revision y tramité de autorizacidn a la Direccion de
Administracion y Finanzas permisos, cambios de horario, horas extras,
salida de personal, los nombramientos, contrataciones, promociones,
transferencias, reubicaciones, comisiones, suspensiones, licencias,
permisos, permutas, bajas, jornadas de trabajo especiales, tolerancias,
expedicion de credenciales de identificacion y certificacion de servicios
al personal, de conformidad con los ordenamientos legales vy
administrativos aplicables.

23.Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias y Entidades globalizadoras y autoridades del
Sector Cultura, con la periodicidad que fijen las mismas, sobre el avance

v resultados obtenidos.

24.Coordinar las actividades del Comité de Etica, conforme a los

requerimientos emitidos por parte de la Secretaria de la Funcion Publica.

25.Coordinar las actividades de PROIGUALDAD, de acuerdo a los
requerimientos emitidos por el Instituto Nacional de las Mujeres.

26.Expedir las copias certificadas de los expedientes y documentos que se
encuentren bajo su resguardo, cuando éstas le sean requeridas.

27. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

28.Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,

acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la

”
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debida operacion y administracion de les recursos con que cuenta.

29.Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones.

30.Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las
areas de la Entidad.

Relaciones Externas: Con la SHCP, Secretaria de Cultura, IMSS, la SFP, STPS,
Centro de Conciliacion y Registro Laboral, INFONAVIT, FONACOT, SAT, FEPADE,

INMUJERES, STyM, UNITEC, IPN, CETYS, UVM, ULA, UPN, CONALEP, Auditores
Externos.
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CULTURA Estudios
' e St B Churubusco.

Jefatura de Remuneraciones

Puesto del Jefe i
Superior Direccion de Administracion y Finanzas

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del Titular ;
Jefatura de Remuneraciones

Objetivos: Realizar y supervisar la operacion de los programas de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal, asi como vigilar la aplicacion de normas vy
lineamientos establecidos para la asignacion de las prestaciones, sueldos y
salarios de conformidad con las disposiciones legales y administrativas
aplicables.
Funciones:
1. Reclutar y Seleccionar al personal conforme a las necesidades que el
puesto demanda, con el fin de que la persona sea apta para el empleo al

que fue contratado. _r-'
2. Elaborar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, de acuerdo a los /

requerimientos recabados de cada area, identificando y equilibrando los

requerimientos de la organizacion y de las personas.
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3. Elaborar el Plan Anual de Capacitacion, con base en la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion aplicada, considerando el presupuesto

asignado, con el proposito de llevar a cabo la administracion de la misma.

4. Administrar el proceso de capacitaciéon, desde la planeacion hasta la
evaluacion de los resultados, con el proposito de elevar los estandares
de desempefio y la satisfaccion individual.

5. Supervisar al Analista de Nomina en la elaboracion de las nominas,
reportes y envio de los recibos de pago de conformidad con la legislacion
aplicable, conciliacion mensual con el visor de nomina del SAT,
conciliaciones con las areas de Presupuesto y Contabilidad, célculos de
pagos de retenciones y prestaciones al sindicato.

6. Elaborar la proyeccion de los incrementos salariales de las diferentes
plazas del personal sindicalizado, asi como su impacto presupuestal, con
el objeto de brindar asesoria a la Gerencia de Recursos Humanos y a la
Direccion de Administracion y Finanzas, previo a las negociaciones

contractuales y/o revisiones salariales.

7. Verificar que la calendarizacion del presupuesto del Capitulo 1000, esté
integrada de manera adecuada, a fin de informar oportunamente sobre

variaciones negativas que impacten en el pago al personal.

8. Realizar mensualmente los tramites para el registro de la vacancia de la
Estructura Orgéanica y Ocupacional vigente en la Entidad, para que la

autoricen las instancias respectivas.

9. Supervisar la actualizacion quincenal, mensual y trimestral segun
corresponda, de la informacion en los Sistemas Registro Unico de
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Servidores Publicos (RUSP), Sistema Integral de Informacion de los
Ingresos y Gasto Publico (SIWEB) y de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), con el objetivo de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable, asi como a la Ley Federal de Transparenciay ala
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

10. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias y Entidades globalizadoras y autoridades del
Sector Cultura, con la periodicidad gue fijen las mismas, sobre el avance
y resultados obtenidos.

11. Suplir en su ausencia a la Gerencia de Recursos Humanos.

12. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

13. Ejercer las demas gue se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la

debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.

14. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones.

15. Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica

superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.
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Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las
areas de la Entidad.

Relaciones Externas: SHCP, Secretaria de Cultura, IMSS, la SFP, STPS, Centro
de Conciliaciéon y Registro Laboral, INFONAVIT, FONACOT, STyM, SAT.
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Direccién de Post Produccion.

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del Titular

Direccion de Post Produccion

Objetivo: Implementar las estrategias de reactivacion de la industria
cinematografica con el propdsito de lograr la captacion y recuperacion del

mercado de prestacion de servicios integrales en la industria audiovisual.
Funciones:

1. Verificar que se proporcionen los servicios de postproduccion
cinematografica y audiovisual con calidad, a fin de incrementar la

competitividad y el prestigio de la Entidad.

2. Mejorar la calidad de los servicios de Postproduccion cinematografica y
audiovisual, que se proporcionan a los clientes y elaborar propuestas

para el desarrollo tecnoldgico de la Entidad. 1/

3. Coordinar con la Gerencia de Post Produccion de Imagen y Gerencia de
Sonido, el programa de capacitacion y adiestramiento del personal "
adscrito al area de Post Produccion de la Entidad, con el propdsito de A
fortalecer la calidad de los servicios ofrecidos.

\
L%J,
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4. Supervisar las actividades de la Gerencia de Post Produccion de Imagen
y Gerencia de Sonido, para asegurar la calidad de los servicios que se
prestan.

5. Poner a consideracion de la Direccion General, alianzas estratégicas con
compafiias e instituciones para exaltar los servicios gue presta la Entidad

y obtener un beneficio de ello.

6. Proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas Proyectos de
Inversion y de Obra Publica, en las areas de su competencia, para
incrementar los servicios que presta la Entidad y mejorar la calidad de los
Mismos.

7. Autorizar las cotizaciones que se elaboran a los clientes, de conformidad
con la lista de precios vigente, para garantizar la prestacion de los
servicios en los términos tecnologicos y economicos que sean mas
adecuados.

8. Autorizar las drdenes de trabajo y las pdlizas de los procesos realizados
en la Gerencia de Sonido y Gerencia de Post Produccion de imagen.

9. Expedir las copias certificadas de los expedientes y documentos que se

encuentren bajo su resguardo, cuando éstas le sean requeridas.

10. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias, Entidades y autoridades del Sector Cultura,
con la periodicidad gue filen las mismas, sobre el avance y resultados |
obtenidos. i
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1. Supervisar las actividades de la Gerencia de Post Produccion de Imagen
para asegurar la calidad de los servicios de revelado y corte de negativo,
revelado de positivo, impresion, control de luces y transferencia de cine

a video y demas procesos que se realicen.

12. Supervisar las acciones implementadas por las Gerencias de Post
Produccion de Imagen y de Sonido, para asegurar la operacion y la
conservecion eficiente de los equipos y mantener la calidad de los
servicios que se proporcionan en dichas areas.

13. Supervisar las actividades de la Jefatura de Control Administrativo para
asegurar la existencia de materia prima, insumos, bienes y servicios de las

areas de Post Produccion.

14. Contemplar una serie de acciones, con una tendencia hacia la
actualizacion permanente en el ambito tecnologico de vanguardia, tanto

en los formatos tradicionales como los digitales.

15. Determinar asesorias, en el disefio integral de una linea de produccion,
asi como la capacitacion en el manejo y mantenimiento de los equipos
involucrados, para obtener la certificacion de estos procesos con

estandares de calidad a nivel internacionall.

16. Desarrollar y acondicionar las éreas de servicios digitales y de
preservacion y restauracion de imagen y sonido, para propiciar la
creacion de acervos en medios digitales, para los productores y poder
ofreceries un servicio de manejo, restauracion y preservacion de los /]
acervos, actualizandolos a la tecnologia que sea la mas adecuada en
cada momento, para su explotacion y conservacion en cualquier medio

conocido o por conocer. Qy
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17. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

18. Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la

debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.

19. Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios

Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones.

20.Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las

areas de la empresa.

Relaciones Externas: Con IMCINE, Productores, Directores, fotografos, clientes,
proveedores, y diferentes servicios relacionados con la Cinematografia y
Medios Audiovisuales, Dependencias y Entidades globalizadoras y autoridades

del Sector Cultura.

Suplencia: En ausencia de la persona servidora publica Titular de la Direccion de
Post Produccion, esta serd suplida por la persona servidora publica Titular de la
Gerencia de Post Produccion de Imagen, de no ser posible ello, a quién designe " =

la persona servidora publica Titular de la Direccion de Post Produccion o en su
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caso a gquien designe la persona servidora publica Titular de la Direccion

General.

7~
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T

Jefatura de Control Administrativo.

Puesto del Jefe
Superior

Direccién de Post Produccion

Puesto del Titular Jefatura de Control Administrativo

Objetivo: Administrar el control de inventarios de la materia prima e insumos del
laboratorio, asegurando su existencia y coadyuvando a la entrega eficaz de los
servicios ofrecidos a los clientes.

Funciones:

1. Elaborar las requisiciones de adquisicion de bienes, insumos, refacciones
y/o servicios, cuando la Gerencia de Sonido y/o Gerencia de Post
Produccion de Imagen lo requieran.

2. Dar seguimiento a las requisiciones hasta la entrega de material solicitado
por las Gerencias respectivas.

3. Apoyar a la Gerencia de Sonido y/o Gerencia de Post Produccion de
Imagen, en la revision del Programa Anual de adqguisicion de servicios,
insumos, quimicos, refacciones y/o cualguier otro que se requiera
conforme a las metas programadas.

4. Recabar la informacion con el objeto de llevar las estadisticas requeridas
sobre la eficiencia y productividad de la Gerencia de Sonido y la Gerencia
de Post Produccién de Imagen, para el cumplimiento de metas
establecidas anualmente.

5. Conciliar mensualmente, la informacion relacionada con los almacenes
de laboratorio, por centro de costo, con el area de Contabilidad, con la
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finalidad de acordar los mismos importes.

8. Apoyar en la realizacion del inventario de los almacenes del LLaboratorio,
referente al material virgen, refacciones y productos quimicos, por lo
menos una vez al afio, con la finalidad de asegurar la existencia, calidad y
distribucion de los insumos para asegurar la continuidad de los procesos
de Post Produccion.

7. Revisar la elaboracion de las ordenes de trabajo de los servicios
realizados en la Gerencia de Post Produccion de Imagen y Gerencia de
Sonido.

8. Realizar la conciliacion de las ¢rdenes de trabajo, de Post Produccion,
contra la facturacion, asi como los cobros reales, verificando que los
clientes no se encuentren en la cartera vencida de los Estudios
Churubusco Azteca S.A., y con ello apoyar en un posible cobro de
adeudo.

9. Revisar las cotizaciones realizadas para los proyectos que requieren mas
de un servicio en las areas de Post Produccion.

10. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias, Entidades y autoridades del Sector Cultura,
con la periodicidad que fijen las mismas, sobre el avance y resultados
obtenidos.

1. Suplir en ausencia de la persona servidora publica Titular de la Gerencia
de Post Produccion de Imagen y/o de la Gerencia de Sonido, segun sea
el caso.

12. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes 0 por existir requieran de su participacion para verificar y =
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

13. Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la
debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.

~
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14. Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones.

15. Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Externas: Clientes.

Relaciones Internas: Con el departamento de Adquisiciones para ver las
compras que se realizan en su area, con el departamento de contabilidad para
conciliaciones de inventarios y para tramite de pago a proveedores, con el
departamento de Mantenimiento para llevar a cabo el calendario preventivo y

correctivo a las maquinas del laboratorio.
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Gerencia de Post Produccién de Imagen.
Puesto del Jefe
Superior

Puesto del Jefe l
Inmediato Direccion de Post Produccion

Puesto del Titular

Objetivo: Instrumentar las técnicas que se requieren en la industria
cinematografica, de acuerdo a los avances tecnologicos, estandares
internacionales y necesidades del cliente, con el propodsito de prestar un
servicio de calidad.

Funciones:

1. Controlar y Vigilar los inventarios en los almacenes de Laboratorio, .
referente al material virgen, refacciones y productos quimicos, para i
asegurar la existencia, calidad y distribucion de los insumos para asegurar !
la continuidad de los procesos de post produccion. R

2. Supervisar el registro de uso de los materiales y materias primas, para

optimizar la utilizacion de recursos, en los procesos de post produccion. /

3. Vigilar que se cumplan los estandares internacionales de calidad de los

procesos de Laboratorio y Post Produccion
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Digital, para los distintos medios existentes y por existir, con la finalidad
de sostener el prestigio adquirido por la Entidad.

4. Supervisar el procedimiento final de material, con las condiciones
establecidas de clasificacion, etiquetado y empaqguetado, para asegurar
que la calidad de los servicios y productos terminados, cumplan con las
especificaciones solicitadas.

5. Supervisar que las pruebas sensitometrias, se lleven a cabo y que los
resultados sean entregados al cliente.

8. Sugerir la adguisicion de nuevos equipos con tecnologia de punta para
mejorar la calidad y mantener los estandares de calidad respecto de los

medios audiovisuales existentes y por existir.

7. Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento del equipo e
instalaciones del Laboratorio y Digital, con la finalidad de que estos se
encuentren siempre en optimas condiciones para su operacion.

8. Elaborar cotizaciones conforme a las listas de precios de los servicios que
se ofrecen en el Laboratorio y Digital y poner a consideracion del Director i
de Post Produccion para su autorizacion.

9. Determinar y Planear en conjunto con el cliente los tiempos de trabajo

en los procesos, con el objeto de

optimizar una fecha de entrega.

10. Autorizar las ordenes de trabajo y las remisiones de los procesos
realizados en el area de laboratorio y enviarios al Area de Contabilidad,
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17

para su cobro y registro respectivo.

Autorizar la Programacion de operadores que deben participar en los

distintos procesos de Post Produccion de Imagen.

Planear el flujo de trabajo para la correcta ejecucion de las actividades de

Post Produccion de Imagen.

Proponer a la Direccion de Post Produccion la capacitacion en forma
permanente a los técnicos del area, en los procesos, con la finalidad de
mantenerios actualizados y estar a la vanguardia en el manejo y operacion

de los mismos.

Solicitar a la Direccion de Post Produccion los requerimientos para la
adquisicion de bienes, insumos y servicios necesarios para la Gerencia de

Post produccion de Imagen.

Elaborar el programa Anual de adquisicion de insumos, quimicos,

refacciones y servicios conforme a las metas programadas.

Llevar a cabo el control y registro de almacén de negativos de terceros,
para una localizacion expedita del mismo, y en su caso facilitar el cobro
correspondiente.

Supervisar la elaboracion de los reportes mensuales para dar N
Y _

seguimiento a los servicios prestados. .

i
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18. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias, Entidades y autoridades del Sector Cultura,
con la periodicidad que fijen las mismas, sobre el avance y resultados
obtenidos.

19. Expedir las copias certificadas de los expedientes y documentos que se
encuentren bajo su resguardo, cuando éstas le sean requeridas.

20.Suplir a la persona servidora publica Titular de la Direccion de Post
Produccion.

21. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

22 Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la

debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.

23.Cumplir con el Coédigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas

Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A y Reglas de

Integridad, en el desemperio de sus funciones.

24.Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.
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Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las

areas de la empresa.

Relaciones Externas: Con los Cinefotografos, Productores, Directores y clientes

en general, Otros laboratorios para intercambio de informacion, SFP.
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Gerencia de Sonido.

Puesto del Jefe

Inmediato Direccién de Post Produccion

Puesto del Jefe
Superior

Puesto del Titular

Objetivo: Instrumentar las técnicas que se requieren en la industria audiovisual,
de acuerdo a los avances tecnoldgicos, estandares internacionales vy
necesidades del cliente, con el propdsito de prestar servicios de calidad, asi
como supervisar las actividades y servicios que ofrece el Area de Sonido,
basado en el cumplimiento de las Normas existentes y por existir con la finalidad

de asegurar la calidad de Sonido en los servicios que se prestan.

Funciones:

1. Atender las solicitudes de los clientes de los procesos de grabacion
multiformato, con los niveles de calidad establecidos.

2. Supervisar que las grabaciones cumplan con los requisitos y estandares
de calidad establecidos para lograr la satisfaccion de los clientes.
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3. Realizar la regrabacion sonora, edicion, doblaje, incidentales y copiado
para cine, musica, video, television y comerciales, en todos los formatos

existentes y por existir, para lograr la satisfaccion del cliente.

4. Mantener la actualizacion y certificacion de los estandares en los
servicios de Sonido que presta la Entidad, para garantizar la calidad de

los mismos.

5. Proponer a la Direccion de Post Produccion la capacitacion en forma
permanente a los técnicos del area, en los nuevos procesos, con la
finalidad de mantenerlos actualizados y estar a la vanguardia en el manejo

y operacion de los mismos.

6. Programar a los operadores que deben participar en la sonorizacion de

los diferentes tipos de grabacion de sonido.

7. Verificar que la administracion de insumos sean los necesarios y de la
calidad requerida, para proporcionar los servicios solicitados y de

acuerdo a los estandares existentes y por existir.

8. Investigar y sugerir mejoras tecnologicas y de proceso para el area de
Sonido, a traves de la adquisicion de nuevos equipos con tecnologia de
punta para mejorar la calidad y mantener los estandares de calidad
respecto de los medios audiovisuales existentes y por existir con el

proposito de mantenerla a la vanguardia.
9. Revisar cotizaciones conforme a las listas de precios de los servicios que

se ofrecen en Sonido y poner a consideracion de la persona servidora

publica Titular de la Direccion de Post Produccion para su autorizacion.
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10. Supervisar la elaboracion de los reportes mensuales para dar
seguimiento a los servicios prestados.

11. Revisar las drdenes de trabajo y las polizas de los procesos realizados en
la Gerencia de Sonido y enviarlos al Area de Contabilidad, para su cobro
y registro respectivo.

12. Supervisar la correcta ejecucion de las actividades y servicios de sonido,

con el objeto de conservar los estandares de calidad establecidos.

13. Solicitar a la Jefatura de Control Administrativo de la Direccidon de Post
Produccion las solicitudes de adquisicion de bienes, insumos y/o
servicios.

14. Elaborar el Programa Anual de adquisicion de insumos, refacciones vy

servicios, conforme a las metas programadas.

15. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias, Entidades y autoridades del Sector Cultura,
con la periodicidad que fijen las mismas, sobre el avance y resultados
obtenidos.

16. Elaborar un programa de mantenimiento de los equipos e instalaciones

del area de Sonido, para que operen en optimas condiciones.

17. Supervisar la elaboracion de los informes de productividad y de
estadisticas necesarios para dar seguimiento a los procesos
desarrollados.

g |
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18. Expedir las copias certificadas de los expedientes y documentos que se

encuentren bajo su resguardo, cuando éstas le sean requeridas.

19. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

20.Ejercer las demas gue se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la
debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.

21. Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A y Reglas de Integridad, en el desempefio de sus

funciones.

22.Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las

areas de la empresa.

Relaciones Externas: Con productores y directores cinematograficos, CCC,
UDG, ENAC, Filmoteca y Fonoteca de la UNAM.
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Jefatura de Mantenimiento de Post Produccion.

Puesto del Jefe Direccion de Post Produccion
Superior

Puesto del Jefe
inmediato

Puesto del Titular Jefatura de Mantenimiento de Post Produccion

Objetivo: Instrumentar y supervisar la ejecucion de los programas de
mantenimiento, del equipo de la Gerencia de Post Produccion de Imagen v la
Gerencia de Sonido, con la finalidad de proporcionar una adecuada
funcionalidad.

Funciones:

1. Investigar y proponer mejoras tecnoldgicas para restaurar materiales de
Imagen y Sonido con el objeto de mantener los departamentos a la
vanguardia.

2. Coordinar la Instalacion de los equipos de la Gerencia de Post Produccion
de Imagen y de la Gerencia de Sonido.

3. Apoyar a la Gerencia de Sonido y/o Gerencia de Post Produccion de
Imagen, en la revision del Programa Anual de adquisicion de servicios, =S
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insumos, refacciones y/o cualquier otro que se requiera conforme a

las metas

programadas.

4. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo utilizado
para las restauraciones y postproduccion, correspondiente a la Gerencia
de Post Produccion de Imagen y Gerencia de Sonido, con el objeto de

brindar un producto de calidad internacional.

5. Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos de ambas Gerencias.

6. Instalar y tener actualizados los softwares para los equipos

especializados que son utilizados por ambas Gerencias.

7. Solicitar si es preciso a la Gerencia de Post produccion de Imagen y
Gerencia de Sonido, los insumos, bienes y servicios necesarios y/o
proponer la adquisicion de los mismos obteniendo en su caso, las

cotlizaciones respectivas.

8. Apoyar en la operacion de los equipos cuando se le sea solicitado.

9. Proporcionar todos los informes desde su ambito competencia que le
requieran las autoridades competentes, con la periodicidad que fijen las

mismas, con la finalidad de dar a conocer el grado de avance y resultados
obtenidos.
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10. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

11. Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la
debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.

12. Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Cddigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones.

13. Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquico para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Con la Direccion de Post Produccion, Gerencia de Post
Produccion de Imagen y Gerencia de Sonido.

Relaciones Externas: Fonoteca de la UNAM.

7y
%{2" Revision 6 Pagina 101 de 171



A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A AL
A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

AAAAALAAAAAA-AAlAAjL’AAAAALA ;\;"""'N.,‘LCULTURA EStUdIOS
Manual de Organizacion. s;@; * Churubusco.

Estudios Churubusco Azteca, S.A.

Puesto del Titular

Puesto del Jefe

Direccion de Produccion y Comercial.

Inmediato

Direccion de Produccién y Comercial

Objetivos: Dirigir los procesos de comercializacion y produccion

cinematografica y audiovisual de Estudios Churubusco Azteca, S.A.

Funciones:

g 2

Coordinar las acciones relativas a la prestacion de los servicios de
produccion y en caso de ser necesario de postproduccion
cinematografica y audiovisual que brinda Estudios Churubusco Azteca,
S.A.

Asesorar a las areas de la Entidad con el objeto de que exista calidad en
los servicios, suministrando informacion, referencias técnicas y las
ventajas de utilizar el equipo e instalaciones de produccion, para la
ejecucion de los proyectos que se desarrollen en Estudios Churubusco
Azteca, S.A.

Mantener contacto con servicios de la industria cinematografica y
audiovisual.

Dirigir la operacion eficiente de las funciones de la Gerencia de Servicios
a la Produccion, para mantener la prestacion de los servicios que se
proporcionan en condiciones optimas y asesorar a la Jefatura de Obra

Publica para que los trabajos que se realicen de mantenimiento en las
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areas respectivas, sean los adecuados en términos de produccion.

5. Supervisar y coordinar entre las areas de negocio las acciones a realizar
en la integracion de estudios que permitan evaluar nuevos estratos de
mercado vy las acciones para ser cubiertos y alcanzados, asi como
someter a la aprobacion de la Direccion General las estrategias de venta
planteadas.

8. Proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas, Proyectos de
Inversion y de Obra Publica, en las areas de su competencia, para
incrementar los servicios que presta la Entidad y mejorar la calidad de los

mismaos.

7. Impulsar en las areas a su cargo, la introduccion de innovaciones, que
permitan alcanzar y mantener a la Entidad en una posicion de liderazgo
en el mercado de servicios audiovisuales, analizando los diferentes tipos
de métodos, estrategias y nuevas tecnologias en equipos y materiales de
trabajo.

8. Supervisar las acciones realizadas por las areas adscritas a la Direccion
de Produccion y Comercial en el desarrollo de esquemas de
comercializacion, estrategias de promocion de los servicios de la Entidad,
con objeto de definir acciones especificas para comunicar, comercializar
y vender productos y servicios a clientes existentes y potenciales, y asi
posicionar la imagen comercial de los Estudios Churubusco Azteca S.A.

en el mercado cinematografico y audiovisual.

9. Proponer la asistencia, colaboraciones y relaciones con festivales y
mercados  cinematograficos y/o audiovisuales naciocnales e
internacionales que coadyuven a la difusion de servicios ofrecidos vy
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fortalezcan las oportunidades de la Entidad, con relacion a la

competencia.

10. Dirigir y supervisar las acciones correspondientes a la celebracion y
cumplimiento de los contratos de produccion y post-produccion de
Campanfas Institucionales, publicitarias u obras audiovisuales, asi como

firmar los instrumentos juridicos respectivos.

11. Supervisar que la contratacion de servicios, equipos y personal de apoyo
necesarios para la realizacion de Campanas Institucionales, publicitarias.
u obras audiovisuales, se realice bajo las mejores condiciones de precio

calidad, oportunidad y financiamiento para la Entidad.

12. Supervisar los servicios de produccién y post-produccion de
audiovisuales para campafias publicitarias, privadas e Institucionales.

13. Mantener una relacion estrecha con Proveedores e Instituciones y tener
contacto con posibles clientes, tales como personas fisicas o0 morales,
Dependencias y Entidades del Gobierno Federal, Local y Municipal.

14. Autorizar las cotizaciones que le sean requeridas para la realizacion de
Campanias Institucionales, Publicitarias u obras audiovisuales.

15. Solicitar a la Gerencia Juridica, la elaboracion del instrumento juridico
correspondiente, respecto de los diferentes proyectos, proporcionando
lainformacion y documentacion necesaria para tal efecto, con la finalidad
de salvaguardar los intereses de la Entidad y cumplir con los requisitos

legales correspondientes. \J
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16. Coordinar al personal involucrado en los proyectos de produccion, con el
objetivo de tomar las mejores decisiones para la realizacion de la
produccion de las Campafias Institucionales, publicitarias u obras
audiovisuales.

17. Solicitar a la Direccion de Administracion vy Finanzas la elaboracion de las
facturas correspondientes para tramitar el cobro de los servicios que
deban cubrir las dependencias y/o clientes.

18. Supervisar los pagos de los proveedores, verificando el cumplimiento de
los servicios contratados para las Camparias Institucionales, publicitarias
u obras audiovisuales.

19. Supervisar las actividades correspondientes a las colaboraciones y/o
coproducciones.

20.Proponer todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias, Entidades y autoridades del Sector Cultura,
con la periodicidad que fijen las mismas, sobre el avance y resultados
obtenidos.

21. Expedir las copias certificadas de los expedientes y documentos que se

encuentren bajo su resguardo, cuando éstas le sean requeridas.

22 Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

23.Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la

debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta.
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24.Cumplir con el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios

Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones

25.Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las

areas de la empresa.

Relaciones Externas: Con proveedores, clientes, productores, distribuidores y
exhibidores cinematogréaficos. Dependencias y Entidades, Instancias

Globalizadoras y autoridades del Sector Cultura.

Suplencia: En ausencia de la persona servidora publica titular de la Direccion de
Produccion y Comercial ésta sera suplida por la persona servidora publica
Titular de la Gerencia de Servicios a la Produccion.
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Gerencia de Servicios a la produccion.
Puesto del Jefe
Superior

Puesto dgl Jefe
Inmediato Direccion de Produccion y Comercial

Puesto del Titular

Objetivo: Coordinar la prestacion de Servicios a la Produccion y en su caso
realizar las acciones necesarias para la produccion audiovisual, aportando a los
clientes alternativas y soluciones, que les permitan asegurar su preferencia por
la Entidad.

Funciones:

1. Brindar a los productores las instalaciones y servicios integrales que
requieren, para la produccidn de proyectos cinematograficos vy

audiovisuales.

2. Proporcionar asesoria tecnica y supervisar las acciones realizadas por la
Jefatura de Ejecucion de Cuentas en el suministro de los servicios
necesarios a los clientes, para efectuar los ajustes gque requieran en sus

producciones cinematograficas y audiovisuales. =
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3. Supervisar las actividades realizadas por la Jefatura de Ejecucion de
Cuentas en el control los servicios que suministra el area, programando

las actividades, para asegurar la calidad y oportunidad de los mismos.

4. Coordinar la logistica interna con la Direccion de Post Produccion vy la
Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica, de
las areas que participan en un proyecto, con la finalidad de brindar un

servicio completo y adecuado.

5. Supervisar la elaboracion de las cotizaciones y las Licencias simplificadas
que los clientes soliciten de acuerdo a los servicios requeridos,

actividades que realiza la Jefatura de Ejecucion de Cuentas.

6. Autorizar las cotizaciones y las Licencias simplificadas que los clientes
soliciten de acuerdo a los servicios que se proporcionaran.

7. Supervisar el control de cotizaciones v las Licencias simplificadas de
prestacion de servicios que presta la Entidad, con la finalidad de llevar el

seguimiento y control de la prestacion de los servicios solicitados.

8. Solicitar a la Gerencia Juridica la elaboracion de los instrumentos juridicos
correspondientes de los diferentes proyectos que atiende la gerencia,
proporcionando la informacion necesaria para tal efecto, con la finalidad
de salvaguardar los intereses de la Entidad y cumplir con los requisitos
legales.

9. Verificar que, en todos los procesos de emision de Licencias

simplificadas, instrumentos juridicos, cotizaciones, facturacion y cobros

al cliente, se realicen de acuerdo alos servicios proporcionados v con ello
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facilitar el cobro de los mismos.

10. Establecer controles para verificar la vigencia de las Licencias
simplificadas e instrumentos juridicos de prestacion de servicios que
otorga la Entidad, para asegurar el cumplimiento de lo dispuesto en los

mismos.

1. Coordinar que se lleven a cabo todos los trabajos de la Produccién y
Post-produccion de las Campafias Institucionales, publicitarias y obras
audiovisuales, con la finalidad de informar a la Direccion de Produccion y
Comercial los avances de las campanas a realizar.

12. Coordinar la elaboracion de la investigacion de mercado correspondiente
a la contratacion de los servicios, equipos y personal de apoyo
necesarios para la realizacion de Campanias Institucionales, Publicitarias
u obras audiovisuales e informar para su aprobacion a la Direccion
General; en su caso, solicitar el apoyo de la Gerencia de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Obra Publica, a fin de seleccionar,
conforme a los procedimientos de contratacion que corresponda, a los
proveedores que ofrezcan las mejores condiciones de precio, calidad,

oportunidad y financiamiento para la Entidad.

13. Elaborar cotizaciones para Campanas Institucionales, Publicitarias u obra
audiovisuales, someterlas a la aprobacién de la Direccion de Produccion
y Comercial, con el objeto de presentarlas al cliente, considerando

costos de produccién, post-produccion y gastos de administracion.

14. Solicitar y recopilar la documentacion de cada uno de los proveedores

seleccionados y que participan en los procesos de las campafas y obras
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audiovisuales para la elaboracion en tiempo y forma de las carpetas de

produccion para su resguardo.

15. Tramitar los pagos de los proveedores, recabando toda la
documentacion requerida y verificar el cumplimiento de los servicios

contratados.

16. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su competencia que
requieran las Dependencias autoridades administrativas y/o judiciales, asi
como las Entidades y autoridades del Sector Cultura con la periodicidad
que fijen las mismas, sobre el avance y resultados obtenidos.

17. Suplir a la persona servidora publica Titular de la Direccion de Produccion
y Comercial.

18. Expedir las copias certificaclas de los expedientes y documentos que se

encuentren bajo su resguardo, cuando estas le sean requeridas.

19. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

20.Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la

debida operacion y administracion de los recursos con gue cuenta.

21. Cumplir con el Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal v el
Codigo de Conducta de las personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A. en el desemperio de sus funciones.
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22.Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:
Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacion con todas las
areas de la empresa.

Relaciones Externas: Con Compafiias productoras, de contenidos, de peliculas,
comerciales, de produccidon cinematogréfica, productos audiovisuales vy
television, IMCINE, Canal 22, Centro de Capacitacion Cinematografica.
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Jefatura de Ejecucién de Cuentas.

Puesto del Jefe : _
Direccion de Produccion y Comercial

Superior
Puesto del Jefe .
Puesto del Titular Jefatura de Ejecucion de Cuentas

Objetivo: Facilitar informacion que permita proporcionar servicios integrales a
los clientes, con la finalidad de que realicen su proyecto en la Entidad.

Funciones:

1. Analizar los requerimientos de los clientes, aportandoles alternativas y

soluciones que les permita asegurar su preferencia por la Entidad.

2. Coordinar con las éreas de Produccion, Servicios Generales y Obra
Publica, los diferentes servicios que se ofrecen, asegurando que las
prestaciones de los mismos sean de excelente calidad, para alcanzar la

satisfaccion de los clientes.

3. Elaborar Licencias simples y cotizaciones de los servicios que soliciten los
clientes conforme a la lista de precios vigente y verificar que su
facturacion se realice de acuerdo a los servicios efectivamente

proporcionados.
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4. Asesorar a los clientes respecto al aprovechamiento de servicios que
presta la Entidad, de obras cinematograficas y obras audiovisuales, areas
para la creacion, locacion, espacios para catering, con el fin de apoyar el

desarrollo de la filmacion.

5. Solicitar estados de cuenta al area de contabilidad, para conciliar con los
clientes la existencia de adeudos pendientes de pago de servicios

otorgados y apoyar en el cobro de los mismos.

8. Proporcionar todos los informes desde el &mbito de su competencia que
requieran las Dependencias, Entidades y autoridades del Sector Cultura,
con la periodicidad que fijen las mismas, sobre el avance y resultados
obtenidos.

7. Aplicar encuestas de satisfaccion a los clientes de servicios a la
produccion para analizar las fortalezas y debilidades de la Entidad.

8. Analisis y registro de datos recopilados en encuestas aplicadas por las
areas de preduccion y post produccién, con la finalidad de emitir el
reporte correspondiente.

9. Llevar el control de los servicios suministrados, que permita disponer de

informacion actualizada, para la elaboracion de Licencias simplificadas,
instrumentos juridicos, cotizaciones y el cobro de servicios.
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10. Controlar y registrar las licencias simplificadas, instrumentos juridicos v
documentos de los clientes, a fin de llevar el adecuado seguimiento en la
prestacion de los servicios solicitados.

1. En ausencia de la persona servidora publica Titular de la Gerencia de
Servicios a la Produccion suplirla.

12. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo las normas
vigentes o por existir requieran de su participacion para verificar y
coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

13. Ejercer las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables para la

debida operacion y administracion de los recursos con que cuenta

14. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal vy el
Codigo de Conducta de las personas Servidoras Publicas de Estudios
Churubusco Azteca, S.A. en el desempefio de sus funciones.

15. Realizar todas las actividades que le instruya la persona servidora publica
superior jerarquica para contribuir en las metas y objetivos institucionales
de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene relacién con todas las

areas de la empresa.

Relaciones Externas: Con Compafiias productoras, de contenidos, de peliculas,
comerciales, de produccion cinematografica, productos audiovisuales vy
television, IMCINE, Canal 22, Centro de Capacitacion Cinematogréfica (entre

otras).
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Jefe de la Oficina de Representacion

Puesto del Jefe Superior

Puesto del Titular

Jefe de la Oficina de Representacion

Objetivo: Coordinar las acciones de apoyo para el gjercicio de las atribuciones
de las personas Titulares de Organo Especializado o Titular de Area de
Especialidad, segun corresponda, en Control Interno, en Fiscalizacion, en
Contrataciones Publicas, en Quejas, Denuncias e Investigaciones, y en
Responsabilidades; a fin que se verifique que las funciones y actividades de la
dependencia, organo administrativo o entidad de adscripcion o que le sea
instruido; se realicen en cumplimiento a los principios de legalidad, honestidad,
transparencia, rendicion de cuentas y austeridad, y a las metas de los planes y
programas gubernamentales.

Funciones:

1. Coordinar, previo acuerdo con la persona Titular del Area de Especialidad
correspondiente, la elaboracion de los proyectos de las partes del Plan

Anual de Trabajo y de Evaluacion y del Plan Anual de Fiscalizacion en
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control interno, fiscalizacion y contrataciones publicas; y el Plan Anual de
Trabajo y de Evaluacion en quejas, denuncias e investigaciones; y de

Responsabilidades; a fin de someterlas a su consideracion.

2. Coordinar previo acuerdo con la persona Titular del Area de Especialidad
correspondiente, la atencion de los exhortos, oficios de colaboracion y
solicitudes de diligencias que formulen las unidades administrativas de la
Secretaria de la Funcion Publica, de las certificaciones de los
documentos que obren en sus archivos, realizandose el registro de los
asuntos encomendados; para apoyar con el seguimiento y uso de la

informacion que corresponda.

3. Coordinar, previa instruccion de la persona Titular del Area de
Especialidad correspondiente, la ejecucion de los actos de fiscalizacion,
su registro, la elaboracion del informe de irregularidades y de su
seguimiento, y del informe anual de resultados, asi como las propuestas
de denuncias que correspondan; con el fin de verificar el cumplimiento
de las disposiciones normativas y los principios que rigen al servicio

publico.

4. Coordinar, previo acuerdo de la persona Titular del Area de Especialidad
en Control Interno, las acciones de apoyo en materia de control interno,
gestion publica, proteccidn de ciudadanos alertadores de la corrupcion
y vigilancia ciudadana, los relacionados con la integracion de proyectos
normativos, la verificacion y diagnostico del cumplimiento de las politicas
y disposiciones normativas en la planeacion, promocion, estrategias y
programas institucionales, asi como del sistema de control interno,
evaluacion y mejora de la gestion; a efecto de revisar que los recursos
sean administrados con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez.
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5. Coordinar las acciones de apoyo, previo acuerdo de la persona Titular del
Organo Especializado o Titular de Area de Especialidad, segun
corresponda, en Contrataciones Publicas, en los procedimientos de
contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y
de obra publica y servicios relacionados con las mismas, asi como su
registro y seguimiento en los sistemas y bitacoras correspondientes; a fin
dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones relacionadas con
adquisiciones, arrendamientos y servicios, y de obra publica y servicios
relacionados con la misma.

6. Coordinar, previo acuerdo con la persona Titular del Area de Especialidad
en Contrataciones Publicas, la elaboracion opiniones en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con la misma; de los criterios de economia, eficiencia,
eficacia, imparcialidad, transparencia y honradez en adjudicaciones
directas y de los estudios de factibiidad de contrataciones de
tecnologias de la informacién, comunicacion, y de seguridad de la
informacion, a fin de contribuir en el cumplimiento de la legalidad de las
contrataciones publicas.

7. Participar, previa designacion de la persona Titular del Organo
Especializado o Titular de Area de Especialidad, segiin corresponda, en
los organos colegiados relacionados con el control interno vy
contrataciones publicas; con el objeto de constatar el cumplimiento de “ \
los principios de legalidad, economia, eficacia y eficiencia.

8. Coordinar, previo acuerdo de la persona Titular del Area de Especialidad
de Quejas, Denuncias e Investigaciones, la recepcion de quejas vy
denuncias que se formulen por presuntas faltas administrativas derivadas

) de actos u omisiones cometidas por servidores publicos o faltas de
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particulares, la substanciacion de cada fase del proceso de investigacion
que de ahi se deriven, la calificacion de las faltas graves y no graves y la
elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa; asi
como de impugnaciones e inconformidades que se promuevan contra
actos relacionados con la operacion del érgano especializado, y las
visitas de verificacion y promocion de recursos; para dar cumplimiento a

lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

9. Coordinar, previo acuerdo de la persona Titular del Area de Especialidad
de Quejas, Denuncias e Investigaciones y de la persona Titular del Area de
Especialidad en Responsabilidades, la elaboracion de denuncias y
querellas a presentarse al Ministerio Publico por hechos u omisiones que
conozcan con motivo de sus respectivas competencias y que puedan ser
constitutivos de delitos; asi como la intervencion y coadyuvancia como
partes en el procedimiento penal respectivo, cuando a la Secretaria se le
reconozca su calidad de victima u ofendida hasta su resolucion definitiva,
asi como en la defensa juridica de las resoluciones de su adscripcion; con
la finalidad de salvaguardar el interés publico.

10. Coordinar, previo acuerdo de la persona Titular del Area de Especialidad
en Responsabilidades, la elaboracion de diligencias para la determinacion
y substanciacion de cada etapa del procedimiento de responsabilidad
administrativa acorde con el tipo de falta administrativa; asi como
recursos de inconformidad y revocacion, los medios alternativos de
solucion de controversias; la participacion en el procedimiento de
sancion a personas fisicas y morales; y la intervencion de oficio en materia
de contrataciones publicas, y el registro, actualizacion y acceso publico
del directorio de proveedores y contratistas sancionados; con la finalidad

de emitir la resolucion correspondiente o gestionar el envio al Tribunal

0
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Federal de Justicia Administrativa, conforme a lo establecido en la Ley

General de Responsabilidades Administrativas.

11. Las demas que le instruyan las personas Titulares de los Organos Internos
de Control Especializados en Control Interno, Fiscalizacion,
Contrataciones Publicas, Quejas, Denuncias e Investigaciones; vy
Responsabilidades; o las personas Titulares del Area de Especialidades
respectivas, asi como las establecidas en las disposiciones normativas
correspondientes.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: CGGOCYV, TOE, TAE, UA de SFP.

Relaciones Externas: con entidades paraestatales y organos administrativos

desconcentrados, organos jurisdiccionales y ministeriales.
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Gerente de la Oficina de Representacién

Puesto del Jefe Jefe de la Oficina de Representacion
Inmediato

Puesto del Titular

Objetivo: Implementar las acciones de apoyo para el ejercicio de las
atribuciones de las personas Titulares de Organo Especializado o Titular de Area
de Especialidad, en fiscalizaciéon, control interno, contrataciones publicas,
guejas, denuncias e investigaciones, y responsabilidades; con el propdsito de
analizar el cumplimiento de las disposiciones normativas, de planeacion vy
programacion, asi como con los principios que rigen el servicio publico en el

organo administrativo o entidad de adscripcion o que le sea instruido.
Funciones:

1. Presentar, previa instruccion, en la elaboracion de las partes del Plan
Anual de Trabajo y de Evaluacién y del Plan Anual de Fiscalizacion en
control interno, fiscalizacion y contrataciones publicas: y el Plan Anual de
Trabajo y de Evaluacion en quejas, denuncias e investigaciones; y de
Responsabilidades; a fin de presentar los proyectos correspondientes a

consideracion de la persona superior jerarquica.
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2. Elaborar los proyectos para la atencion de los exhortos, oficios de
colaboracion y solicitudes de diligencias que formulen las unidades
administrativas de la Secretaria de la Funcion Publica; asi como las
certificaciones de los documentos que obren en sus archivos, el registro
de los asuntos encomendados; a fin de realizar el seguimiento y uso de la

informacion que corresponda.

3. Realizar la ejecucion de los actos de fiscalizacion, su registro, la
elaboracion del informe de irregularidades y de su seguimiento, y del
informe anual de resultados, asi como las propuestas de denuncias que
correspondan, que le hubieren sido instruidos, a fin de presentar los
elementos del cumplimiento de las disposiciones normativas y los

principios que rigen al servicio publico.

4. Ejecutar las acciones de apoyo en materia de control interno, gestion
publica, proteccidon de ciudadanos alertadores de la corrupcion y
vigilancia ciudadana, los relacionados con la integracion de proyectos
normativos, la verificacion y diagndstico del cumplimiento de las politicas
y disposiciones normativas en la planeacion, promocién, estrategias y
programas institucionales, asi como del sistema de control interno,
evaluacion y mejora de la gestion; gue le sea instruido, con la finalidad de
integrar proyectos de analisis sobre la administracion de los recursos
atendiendo a las disposiciones normativas y a los principios que rigen €l
servicio publico.

5. Participar en las acciones de apoyo de en los procedimientos de
contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, vy
de obra publica y servicios relacionados con las mismas, asi como su
registro y seguimiento en los sistemas y bitdcoras correspondientes, que

Q le sea instruido; a fin de informar a la persona superior jerarquica sobre el
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cumplimiento de las disposiciones normativas y principios que rigen las

contrataciones publicas.

6. Elaborar los proyectos de opinion en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con la
misma; de los criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad,
transparencia y honradez en adjudicaciones directas y de los estudios de
factibilidad de contrataciones de tecnologias de la informacion,
comunicacion, y de seguridad de la informacion, que le sean
encomendados, a fin de aportar elementos que contribuyan con el

cumplimiento de la legalidad de las contrataciones publicas.

7. Participar, previa designacion de la persona Titular del Organo
Especializado o Titular de Area de Especialidad, segun corresponda, en
los organos colegiados relacionados con el control interno y
contrataciones publicas; con el objeto de constatar el cumplimiento de
las disposiciones normativas aplicables, asi como de los principios que

rigen el servicio publico.

8. Realizar la recepcion de quejas y denuncias gue se formulen por
presuntas faltas administrativas derivadas de actos u omisiones
cometidas por servidores publicos o faltas de particulares, la
substanciacion de cada fase del proceso de investigacion que de ahi se
deriven, la calificacion de las faltas graves y no graves y la elaboracion del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa; asi como de
impugnaciones e inconformidades que se promuevan contra actos
relacionados con la operacion del érgano especializado, vy las visitas de
verificacion y promocion de recursos, gue le sea instruido; para presentar
a consideracion de la persona superior jerarquica, los proyectos con los _
que se dé cumplimiento a lo establecido en la Ley General de i
Responsabilidades Administrativas.
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9. Elaborar los proyectos de denuncias y querellas a presentarse al
Ministerio Publico por hechos u omisiones que conozcan con motivo de
sus respectivas competencias y que puedan ser constitutivos de delitos;
asi como aquellos relacionados con la intervencion y coadyuvancia en el
procedimiento penal respectivo, cuando a la Secretaria se le reconozca
su calidad de victima u ofendida hasta su resolucion definitiva, asi como
en la defensa juridica de las resoluciones de su adscripcion; que le sean
instruidas, con la finalidad de presentarlas a consideracion de la persona
superior jerarquica.

10. Ejecutar las diligencias para la determinacion y substanciacion de cada
etapa del procedimiento de responsabilidad administrativa acorde con el
tipo de falta administrativa; asi como recursos de inconformidad y
revocacion, los medios alternativos de solucion de controversias; del
procedimiento de sancion a personas fisicas y morales; y de la
intervencion de oficio en materia de contrataciones publicas, del registro,
actualizacion y acceso publico del directorio de proveedores vy
contratistas sancionados, que le sea instruido, a fin de presentar a la
persona superior jerarquica los informes correspondientes y los
proyectos de acuerdos y resolucion o de envio al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa, conforme a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

1. Las demas que le instruyan las personas Titulares de los Organos Internos
de Control Especializados en Control Interno, Fiscalizacion,
Contrataciones Publicas, Quejas, Denuncias e Investigaciones; vy
Responsabilidades; o las personas Titulares del Area de Especialidades
respectivas, asi como las establecidas en las disposiciones normativas
correspondientes.

>
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Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: con CGGOCV, TOE, TAE, UA de SFP.

Relaciones Externas: con entidades paraestatales y organos administrativos

desconcentrados, organos jurisdiccionales y ministeriales.
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Jefe De Departamento De La Oficina De Representacion

Puesto del Jefe Je;;edfgge?:;c;?;nde
Superior P

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del :
Titular Jefe De Departamento De La Oficina De
Representacion

Objetivo: Ejecutar las accicnes de apoyo para el gjercicio de las atribuciones de
las personas Titulares de Organo Especializado o Titular de Area de Especialidad,
segun corresponda, en Control Interno, en Fiscalizacion, en Contrataciones
Publicas, en Quejas, Denuncias e Investigaciones, y en Responsabilidades: a fin
que se verifigue que las funciones y actividades de la dependencia, organo
administrativo o entidad de adscripcion o que le sea instruido, se realicen en
cumplimiento a los principios de legalidad, honestidad, transparencia, rendicion
de cuentas y austeridad, y a las metas de los planes y programas
gubernamentales.

Funciones:

1. Integrar informacion para la elaboracion de las partes del Plan Anual de
Trabajo y de Evaluacion y del Plan Anual de Fiscalizacion en control
interno, fiscalizacion y contrataciones publicas; y el Plan Anual de Trabajo
y de Evaluacion en quejas, denuncias e investigaciones: y de :
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Responsabilidades; a fin de aportar elementos para la generacion de los

proyectos correspondientes.

2. Realizar las gestiones correspondientes que le sean instruidas, para la
atencion de los exhortos, oficios de colaboracion y solicitudes de
diligencias que formulen las unidades administrativas de la Secretaria de
la Funcion Publica, de las certificaciones de los documentos que obren
en sus archivos, realizandose el registro de los asuntos encomendados;

para apoyar con el seguimiento y uso de la informacion que corresponda.

3. Apoyar en la ejecucion de los actos de fiscalizacion, su registro, la
elaboracion del informe de irregularidades y de su seguimiento, y del
informe anual de resultados, asi como las propuestas de denuncias que
correspondan, que le sean instruida; con el fin de verificar el cumplimiento
de las disposiciones normativas y los principios que rigen al servicio

publico.

4. Apoyar en la ejecucion de las acciones de apoyo en materia de control
interno, gestion publica, proteccion de ciudadanos alertadores de la
corrupcion y vigilancia ciudadana, los relacionados con la integracion de
proyectos normativos, la verificacion y diagnostico del cumplimiento de
las politicas y disposiciones normativas en la planeacion, promocion,
estrategias y programas institucionales, asi como del sistema de control
interno, evaluacion y mejora de la gestion que le sea instruido; a efecto de
revisar que los recursos sean administrados con eficiencia, eficacia,

economia, transparencia y honradez.
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5. Integrar informacion y documentacion que le sea instruida en materia de
contrataciones publicas, a fin de aportar los elementos para la
participacion del area en los procedimientos de contratacion en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y de obra publica vy

servicios relacionados con las mismas.

6. Elaborar los proyectos de opinidon en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con la
misma; de los criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad,
transparencia y honradez en adjudicaciones directas y de los estudios de
factibilidad de contrataciones de tecnologias de la informacion,
comunicacion, y de seguridad de la informacion, que le sean
encomendados, a fin de aportar elementos que contribuyan con el
cumplimiento de la legalidad de las contrataciones publicas.

7. Integrar la informacién que le sea instruida en materia de control interno
y contrataciones publicas; con el objeto de aportar los elementos para la
participacion del area de adscripcion en los organos colegiados
correspondientes.

8. Realizar la recepcion de quejas y denuncias que se formulen por
presuntas faltas administrativas derivadas de actos u omisiones
cometidas por servidores publicos o faltas de particulares, la
substanciacion de cada fase del proceso de investigacion que de ahi se
deriven, la calificacion de las faltas graves y no graves y la elaboracion del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa; asi como de
impugnaciones e inconformidades que se promuevan contra actos
relacionados con la operacion del érgano especializado, y las visitas de

.L::' verificacion y promocion de recursos, que le sea instruido: para presentar
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a consideracion de la persona superior jerarquica, los proyectos con los
gque se dé cumplimiento a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

8. Elaborar los proyectos de denuncias y querellas a presentarse al
Ministerio Publico por hechos u omisiones que conozcan con motivo de
sus respectivas competencias y que puedan ser constitutivos de delitos;
asi como aquellos relacionados con la intervencion y coadyuvancia en el
procedimiento penal respectivo, cuando a la Secretaria se le reconozca
su calidad de victima u ofendida hasta su resolucion definitiva, asi como
en la defensa juridica de las resoluciones de su adscripcion; que le sean
instruidas, con la finalidad de presentarlas a consideracion de la persona

superior jerarquica.

10. Ejecutar las diligencias para la determinacion y substanciacion de cada
etapa del procedimiento de responsabilidad administrativa acorde con el
tipo de falta administrativa; asi como recursos de inconformidad vy
revocacion, los medios alternativos de solucion de controversias; del
procedimiento de sancion a personas fisicas y morales; y de la
intervencion de oficio en materia de contrataciones publicas, del registro,
actualizacion y acceso publico del directorio de proveedores vy
contratistas sancionados, que le sea instruido, a fin de presentar a la
persona superior jerarquica los informes correspondientes y los
proyectos de acuerdos y resolucion o de envio al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa, conforme a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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Churubusco.

1. Las demas que le instruyan las personas Titulares de los Organos Internos
de Control Especializados en Control Interno, Fiscalizacion,
Contrataciones Publicas, Quejas, Denuncias e Investigaciones; vy
Responsabilidades; o las personas Titulares del Area de Especialidades
respectivas, asi como las establecidas en las disposiciones normativas
correspondientes.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: CGGOCV, TOE, TAE, UA de SFP

Relaciones Externas: con entidades paraestatales y organos administrativos
desconcentrados, organos jurisdiccionales y ministeriales.
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Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal
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LA ETICA DEL SERVICIO PUBLICO
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b TITULO PRIMERO 2
LA ETICA DEL SERVICIO PUBLICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Aplicacién y obligatoriedad. El presente Cédigo de Etica es
aplicable a todas las personas que desemperien un empleo, cargo o co-
mision en las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, por lo que es obligatorio en cualquiera de sus niveles jerarqui-
cos, incluyendo al personal de base y sindicalizado, y su incumplimiento
sera objeto de denuncia, conforme a lo dispuesto en el articulo 24 del
presente instrumento.

Asimismo, el presente Cédigo de Etica podra fungir como un instrumen-
to orientador para la conducta del personal que preste servicic social,
practicas profesionales, u otras personas que no se encuentren previstas
comoe servidoras publicas.

Articulo 2. Objeto. El presente Codigo de Etica tiene por objeto:

L Establecer los principios, valores, reglas de integridad y com-
promisos que deben ser conocidos y aplicados por todas las
personas servidoras publicas, para propiciar ambientes labo-
rales adecuados, fomentar su actuaciéon ética y responsable,
y erradicar conductas que representen actos de corrupcion, y

. Establecer las obligaciones y mecanismos institucionales para
la implementacion del Codigo de Etica, asi como las instancias
para denunciar su incumplimiento.

Articule 3. Referencias. Para efectos del presente Cddigo de Etica, se
entendera por:

I.  Acoso laboral: Forma de viclencia que se presenta en una serie
de eventos que tienen como objetivo intimidar, excluir, opacar,
amedrentar o consumir emocional o intelectualmente a la vic-
tima, causando un dano fisico, psicolégico, econémico o labo-
ral-profesional. Se puede presentar en forma horizontal, vertical
ascendente o vertical descendente, ya sea en el centro de tra-
bajo o fuera de éste, siempre que se encuentre vinculado a la
relacion laboral;

Estudios
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Acoso sexual: Forma de violencia de caracter sexual, en la gue, si
bien no existe una subordinacién jerarquica de la victima frente
a la persona agresora, e inclusive puede realizarse de una per-
sona de menor nivel jerargquico hacia alguien de mayor nivel o
cargo, hay un ejercicio abusivo de poder por parte de quien la
realiza. Puede tener lugar entre personas servidoras publicas y
de éstas hacia particulares y es expresada en conductas verbales
o de hecho, fisicas o visuales, como son aguellas mencionadas
en la fraccion IV del articulo 5 del presente Codigo de Etica, in-
dependientemente de gue se realice en uno o varios eventos;

Cédigo de Conducta: Instrumento emitido por las dependen-
cias y entidades de la Administracion Publica Federal, en el que
se especifica de manera puntual y concreta la forma en gue las
personas servidoras publicas aplicardn los principios, valores,
reglas de integridad y compromisos contenidos en el presente
Cédigo de Etica, atendiendo a los objetivos, misién vy visién de la
dependencia o entidad de que se trate;

Corrupcién: En términos del segundo parrafo del numeral 5 del
Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impuni-
dad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024, es el abuso de
cualquier posicién de poder, publico o privado, con el objetivo de
generar un beneficio indebido a costa del bienestar colectivo o
individual;

Dependencias: Las secretarias de Estado y sus érganos admi-
nistrativos desconcentrados, los drganos reguladores coordina-
dos en materia energética, la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal y la Oficina de la Presidencia de la Republica;

Dignidad: Comprende a la persona como titular de derechos y
a no ser objeto de violencia o arbitrariedades por parte de las
instituciones de gobierno, de modo que todas las personas ser-
vidloras publicas se encuentran obligadas en todo momento a
respetar su autonomia, a considerarla y tratarla como fin de su
actuacion, garantizando que no sea afectado el nucleo esencial
de sus derechos;

Discriminacién: Es toda distincion, exclusidn, restriccién o pre-
ferencia que, con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni
proporcional y tenga por objeto obstaculizar, disminuir o impe-
dir los derechos de cualquier persona, cuando ello se base en

Ead
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uno o mas de los motivos gue establece la fraccidn Il del articulo
5 del presente Cédigo de Etica;

Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las em-
presas de participacién estatal mayoritaria y los fideicomisos
publicos que tengan el caracter de entidad paraestatal a que se
refieren los articulos 3, 45, 46 y 47 de la Ley Organica de la Admi-
nistracion Publica Federal;

Etica publica: Conjunta de principios, valores y reglas de integri-
dad orientados al interés publico, confoarme a los cuales deben
actuar todas las personas adscritas a las dependencias y entida-
des de la Administracién Publica Federal, sin importar su nivel
jerarquico, en aras de aspirar a la excelencia en el servicio publi-
co gue logre contar con la confianza de la sociedad;

Hostigamiento sexual: Es una forma de violencia de caracter
sexual en la cual hay un ejercicio abusivo de poder por parte de
quien la realiza y tiene lugar en una relacién de subordinacién
jerarquica real de la victima frente a la persona agresora. Es ex-
presada en conductas verbales o cde hecho, fisicas o visuales, in-
dependientemente de que se realice en uno o varios eventos;

lgualdad de género: Situacion en la cual mujeres y hombres
acceden con las mismas posibilidades y oportunidades al uso,
control y beneficio de bienes, servicios y recursos de la sociedad,
asi comoe a la toma de decisiones en todos los ambitos de la vida
social, econémica, politica, cultural y familiar;

Interés publico: Es el deber de las personas servidoras publicas
de buscar en toda decision y accién, la prevalencia de la justicia
y el bienestar de la sociedad, por lo que cualquier determinacion
u omision es de importancia y trascendencia para el ejercicio de
una debida administracion publica;

Lenguaje incluyente y no sexista: Comunicacién verbal y es-
crita que tiene por finalidad wisibilizar a las mujeres para equili-
brar las asimetrias de género, asi como valorar la diversidad que
compone nuestra sociedad haciendo visibles a las personas y
grupos histéricamente discriminados.

Lineamientos: Lineamientos para la emisién del Cédigo
de Etica a que se refiere el articule 16 de la Ley General de
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Responsabilidades Administrativas, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de octubre de 2018, mismos gue
definen los principios y valores del servicio publico;

xXv. Personas servidoras publicas: Aquellas que desempenan un
empleo, cargo o comision en las dependencias o entidades de
la Administracion Publica Federal, conforme a lo dispuestec en
el articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

XVI.  Recursos publicos: Conjunto de ingresos financieros y materia-
les de los que disponen las dependencias y entidades para el
cumplimiento de sus objetivos, y

XVIl. Secretaria: La Secretaria de la Funcién Publica.

CAPITULO II i
PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 4. Principios del servicio publico. Para el adecuado ejercicio
del servicio publico, se debera actuar conforme a los principios constitu-
cionales y legales de Respeto a los Derechos humanos, Legalidad, Hon-
radez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia y Transparencia.

Articulo 5. Respeto a los derechos humanos. Los Derechos humanos
son el eje fundamental del servicio publico, por lo que todas las personas
gue desempenen un empleo, cargo o comision en las dependencias y
entidades, conforme a sus atribuciones y sin excepcién, deben promo-
ver, respetar, proteger y garantizar la dignidad de todas las personas.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales
como:

I Menoscabar la dignidad de las personas; la cual incluye los de-
rechos a la igualdad, integricad fisica y psicologica, libertad de
expresion, oportuno acceso a la salud, entre otros;

. Llevar a cabo conductas de discriminacion por cualquier motivo,
como podrian ser arigen (nacionalidad o situacion migratoria,
origen étnico, color de piel o cultura, lengua o idioma); perso-
nalidad (sexo, identidad o expresion de género, caracteristicas
u orientacion sexuales); ideologia (religién, opinién, identidad
o filiacion politica); condiciones fisicas y de salud (apariencia,

4
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edad, embarazo, condicién de salud, discapacidad, o cualquier
caracteristica geneética); condicion familiar o socioeconomica, o
cualquier otro;

Generar conductas, situaciones o distinciones entre hombres y
mujeres que fomenten la desigualdad o afecten el acceso a las
mismas oportunidades, asi como al uso, control y beneficio de
bienes y servicios, o en su caso, la toma de decisiones en el am-
bite laboral, econémico, politico, familiar o cualquier otro;

Realizar o tolerar actos de Hostigamiento sexual o Acoso sexual,
con independencia del sexo, identidad o expresion de género,
caracteristicas u orientacion sexuales, de las personas involucra-
das en tales casos.

Para ello, las personas servidoras publicas deberan evitar conductas ta-
les como:

Revision 6

a} Realizar sefiales sexualmente sugerentes con las manos
o a traves de los movimientos del cuerpo;

b) Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual,
como tocamientos, abrazos, besos, manoseo, jalones;

c) Hacerregalos, dar preferencias indebidas o notoriamen-
te diferentes o manifestar abiertamente o de manera
indirecta el interés sexual por una persona;

d) Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimi-
datorias u hostiles hacia una persona para que se some-
ta a sus deseos o intereses sexuales, o al de alguna otra
u otras personas,

e) Espiar a una persona en su intimidad, o mientras ésta se
cambia de ropa o esta en el sanitario;

f) Condicionar la obtencién de un empleo o ascenso, su
permanencia en él o las condiciones del mismo a cam-
bio de aceptar conductas de naturaleza sexual:

g) Okbligar ala realizacidon de actividades que no competen
a sus labores u otras medidas disciplinarias en represalia
por rechazar proposiciones de caracter sexual;

h) Condicionar la prestacion de un tramite, servicio publico
o evaluacion a cambio de que la persona usuaria, estu-
diante o solicitante acceda a sostener conductas sexua-
les de cualquier naturaleza;

i) Expresar comentarios, burlas, piropos ¢ bromas hacia
otra persona referentes a la apariencia o a la anatomia
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con connotacidn sexual, bien sea presenciales o a través
de algun medio de comunicacion;

i) Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes res-
pecto de su vida sexual o de otra persona, bien sea pre-
senciales o a través de algun medio de comunicacion;

k) Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propues-
tas a citas o encuentros de caracter sexual,

l) Emitir expresiones o utilizar lenguaje gue denigre a las
personas o pretenda colocarlas como objeto sexual;

m) Preguntar a una persona sobre historias, fantasias o pre-
ferencias sexuales o sobre su vida sexual;

n) Exhibir o enviar a través de algun medio de comunica-
cion, carteles, calendarios, mensajes, fotografias, audios,
videos, ilustraciones u objetos con imagenes o estructu-
ras de naturaleza sexual, no deseadas ni solicitadas por
la persona receptora;

fi) Difundir rumores o cualquier tipo de informacién sobre la

vida sexual de una persona;

o) Expresarinsultos o humillaciones de naturaleza sexual, y

p) Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a
una o varias personas.

Llevar a cabo conductas de Acoso laboral, consistentes en igno-
rar, excluir, agredir, amedrentar, humillar, intimidar, amenazar,
maltratar u otras conductas similares, incluyendo privar de per-
misos o beneficios al personal subordinado o sobre el cual cuen-
te con relaciones de poder, y

Obstruir bajo amenazas o presiones, la presentacion de denun-
cias ante cualquiera de las instancias facultadas para tales efec-
tos.

Articulo 6. Legalidad. Las personas servidoras publicas deben conocer y
aplicar las normas que rigen sus funciones, actuando sélo conforme a ellas.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales

comao;

Revisién 6

Realizar procesos de seleccién de personal en los gue no se con-
sidere la competencia por mérito y, en su caso, se realicen desig-
naciones sin haber obtenido previamente la autorizacién o cons-
tancia de nc inhabilitacion cuando ésta es exigible conforme a la
normativa aplicable;
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Realizar actos de proselitismno durante los periodos restringidos
por las autoridades electorales, o proporcionar subsidios o apo-
yos de programas gubernamentales en dichos casos, salvo que
se trate de desastres naturales u otro tipo de contingencias de-
claradas por las autoridades competentes, sin que ello justifique
la realizacion de dichos actos;

Falsificar cualquier documento, firma o registro, como pudiera
ser el destinado a la asistencia a los recintos de trabajo, entre
otros;

Permitir la entrega o entregar subsidios o apoyos de programas
gubernamentales, de manera diferente a las establecidas en la
normativa correspondiente;

Omitir notificar el inicio de cualquier tipo de procedimiento se-
guido en forma de juicio, asi como sus consecuencias y dere-
chos, tales como el de ofrecer pruebas, argurmentos de defensa,
representantes legales o alegatos, y

Omitir el cumplimiento de resoluciones jurisdiccionales que re-
caigan a los procedimientos sustanciados por las personas ser-
vidoras publicas competentes dentro de los plazos previstos por
la ley de la materia.

Articulo 7. Honradez. Las personas servidoras publicas deben distin-
guirse por actuar con rectitud, sin utilizar su cargo para obtener, preten-
der obtener o aceptar cualquier beneficio para si o a favor de terceras
personas.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales
cCOmo:

Revision 6

Omitir presentar en tiempo y forma, conforme a la normativa
aplicable, las declaraciones de situacion patrimonial, de intere-
ses y fiscales;

Divulgar informacion privilegiada, en términos de la Ley Gene-
ral de Responsabilidades Administrativas, a la que tenga o haya
tenido acceso con motivo del empleo, cargo comision, en bene-
ficio propio o de terceros, o que signifique ventajas indebidas,
relacionada con contrataciones publicas, o con el proceso para
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la ocupacién de plazas vacantes en el servicio publico;

. Solicitar o recibir beneficios particulares, para si o para terceras
personas, respecto de empresas a las que se les hubiere adjudi-
cado algun contrato, y

V. Contar con un beneficio directo para si o para familiares hasta el
cuarto grado, proveniente de programas de subsidios o apoyos
de la dependencia o entidad gue dirija.

Articulo 8. Lealtad. En el ejercicio de su deber, las personas servidoras
publicas deben corresponder a la confianza que la sociedad les ha con-
ferido, mediante una vocacion de servicie, con profesionalisme y a favor
de sus necesidades colectivas por encima de intereses particulares, per-
sonales o ajenos al Interés publico.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales
comao:;

L Desempenar el empleo, cargo o comisién, con una actitud ne-
gativa de servicio o de manera no cordial;

. Favorecer indebidamente los intereses particulares o de empre-
sas en perjuicio del interés general y bienestar de la poblacion;

nt. Incurrir en cualquier acto u omisién que comprometa negati-
vamente los intereses, vision, objetivos o servicios de alguna de-
pendencia o entidad, y

V. Dejar de ejercer las funciones propias de su cargo o comisién,
siempre y cuando no exista algun impedimento previsto en las
normas juridicas en casos concretos,

Articulo 9. Imparcialidad. Las personas servidoras publicas deben brin-
dar a toda persona fisica y moral el mismo trato y actuar de forma objeti-
va, sin conceder privilegios por razon de jerarquias, influencias, intereses
o cualquier otra caracteristica o condicién,

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales
como:

I Intervenir o promover, por si o0 por interpésita persona, en la se-

leccion, nombramiento o designacidn para el servicio publico
de personas con quienes tenga parentesco por consanguinidad

-
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hasta el cuarto grado o por afinidad hasta el segundo grado;

Tomar decisiones en los pracedimientos de contrataciéon en ma-
teria de adquisiciones, arrendamientos, servicios, cbras publicas
y servicios relacionados con las mismas, anteponiendo intereses
particulares que dejen de asegurar las mejores condiciones para
el Estado en cuanto a precio, calidad y oportunidad disponibles
en el mercado;

Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que
representen ventajas o den un trato diferenciado a quienes par-
ticipen en las licitaciones;

Reunirse con personas licitantes, proveedoras, contratistas o
concesionarias, para actos particulares tales como festejos o
convivencias particulares, y

Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar ac-
tuacion bajo conflicto de interés, conforme a las formalidades
previstas en la Ley General de Responsabilidades Administrati-
vas o cualquier disposicion afin.

Articulo 10. Eficiencia. Todas las personas servidoras publicas deben
ejercer los recursos publicos con austeridad republicana, economia, ra-
cionalidad y sustentabilidad, logrando los mejores resultados a favor de
la sociedad, incluyendo el cuidado de las recursos naturales,

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales

como:
L

Revision 6

Utilizar recursos publicos para fines distintos al gue fueron desti-
nados, comao es el caso del parque vehicular terrestre, maritimo
0 aéreo, recintos, papeleria; enseres, o cualquier otro, con inde-
pendencia de que sea propiedad de la dependencia o entidad, o
se cuente con su posesion mediante arrendamiento, o cualguier
otro medic de contratacién;

Requerir a personal al servicio del Estado, para que desempene
labores que atiendan a intereses particulares de quien lo solicita,
como pudiera ser en algun domicilio o destinado a cualquier ac-
tividad de caracter personal o privadg;

Realizar gastos innecesarios en las oficinas publicas, incluyendo
el desperdicio agua, energia eléctrica, servicios telefénicos, de
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internet, gasolinas, remodelaciones injustificadas, o cualquier
otro insumo pagado con recursos publicos;

Ejercer el presupuesto destinado a una dependencia o entidad,
en su caso, unidad administrativa, de manera desproporciona-
da, frivola 0 de manera innecesaria en funcién de las necesida-
des del servicio publico, y

Contratar personal o ejercer presupuesto de las partidas des-
tinadas para este fin, con desapego a la normativa, plantillas,
tabuladores autorizados y, en su caso, al monto presupuestario
autorizade.

Articulo 11. Eficacia. Todas las personas servidoras publicas deben desa-
rrollar sus funciones en apego a una cultura de servicio a la sociedad, con
profesionalismo y disciplina, en cumplimiento a los objetivos institucio-
nales de la dependencias o entidades a la que se encuentren adscritas,
y con base en objetivos, metas, programas de trabajo y de seguimiento,
que permitan llevar un control de desemperio.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales

coma:

Revision 6

Abusar del cargo de superioridad jerdrquica para instruir al per-
sonal a llevar a cabo tareas o favores de caracter privado, diverso
al servicio publico, ya sea para si o cualquier otra persona;

Prescindir de llevar a cabo acciones para actualizar sus conoci-
mientos relacionados con la labor que desempenan;

Inhibir que el personal a su cargo se capacite o desempenre acti-
vidades que abonen a su conocimiento profesional;

Realizar tramites y otorgar servicios de forma deficiente, retra-
sando los tiempos de respuesta, consultas, tramites, gestiones
y servicios;

Omitir ajustar procesos y tramos de control, conforme a sus atri-
buciones, en areas en las que se detecten conductas contrarias
a este Cédigo o a cualquier norma juridica, y

Retrasar de manera negligente las actividades a su cargo.
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Articulo 12. Transparencia. Toda la informacién generada por las perso-
nas servidoras publicas en ejercicio de la funcién publica, debe ser del
conocimiento de la sociedad para la efectiva rendicién de cuentas, con
excepcién de aquella que sea considerada como confidencial o reserva-
da en términos de la normativa aplicable.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales
como:

R Ocultar informacién negligentemente o con dolo mediante la
declaracion de incompetencias e inexistencias, o cualquier otra
accién similar;

L. Clasificar informacién como confidencial o reservada, de mane-
ra dolosa o negligente, sin que se cumplan los requisitos previs-
tos en las disposiciones en la materia;

1. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o in-
utilizar, total o parcialmente, sin causa legitima, conforme a las
facultades correspondientes, la informacién que se encuentre
bajo custodia o a la cual tengan acceso o conocimiento con mo-
tivo de su empleo, cargo o comisién;

V. Realizar interpretaciones restrictivas a las solicitudes de infor-
macién recibidas en las dependencias o entidades, de forma
contraria al principio de maxima publicidad, y

V. Dar tratamiento a datos personales sin dar a conocer el aviso de
privacidad correspondiente o para fines distintos a las faculta-
des y objetivos propios de las dependencias y entidades, confor-
me a la normativa aplicable en la materia.

CAPITULO 1l .
VALORES DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 13. Valores del servicio publice. Para el adecuado ejercicio del
servicio publico, es importante contar con un ambiente laboral apropia-
do que incida de forma directa e indirecta en la sociedad, conforme a los
valores de respeto, liderazgo, cooperacion y cuidado del entorno cultural
y ecolégico.

Articulo 14. Respeto. Las personas servidoras publicas deberan otor-
gar un trato cordial a las personas en general, incluyendo a aquellas con
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quienes comparten espacios de trabajo, de todos los niveles jerarguicos,
propiciando una comunicacion efectiva.

Para ello, las personas servidoras pUblicas deben evitar conductas tales
comao.

I Conducirse de manera irrespetuosa y realizar cualquier conduc-
ta que atente contra la dignidad de las personas, ignorando los
protocolos de actuacion para la atencion de la discriminacion,
asi como de prevencion, atencién y sancion del acoso y hostiga-
miento sexuales, en su caso, los de atencidn en el servicio publi-
co;

. Hacer uso de lenguaje altisonante o realizar cualquier expresion
de similar naturaleza, vy

1L Realizar expresiones o actitudes de burla o tendientes a ignorar
o menoscabar la ideclogia, pensamiento, opiniones o ideas de
las personas, evitando el didlogo y sano debate.

Articulo 15. Liderazgo. Las personas servidoras publicas deben ser una
figura ejemplar frente a la sociedad y a sus equipos de trabajo, principal-
mente, ante quienes se encuentren a su cargo.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales
como:
. Omitir supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo,
asi como las actividades y el cumplimiento de las funciones del
personal que le debe reportar;

Il.  Tener un comportamiento abiertamente opuesto a las disposi-
ciones gue regulan la ética publica que pueda danar la imagen
del servicio publico, inclusive si se encuentran realizando alguna
funcion fuera del horario o instalaciones laborales;

.  Encomendar actividades desproporcionadas e injustificadas al
personal a su cargo, que pudieren representar una afectacion a
su vida privada, labores de cuidado o libre esparcimiento;

IV.  Omitir el reconocimiento de logros al personal a su cargo o con
el cual se llevé a cabo alguna labor conjunta;

V.  Omitir llevar a cabo acciones conciliatorias ante comportamien-

X
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tos notorios y generalizados del personal a cargo, que perjudi-
guen o desestabilicen del clima y cultura organizacional, y

VI. Perjudicar el clima laboral a través de descalificaciones o des-
motivaciones, asi como enemistar a las personas integrantes de
cualguier grupo de trabajo.

Articulo 16. Cooperacidn. Las personas servidoras publicas deben cola-
borar entre si y propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, gene-
rando asi una plena vocacion de servicio a la sociedad.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales
CoOmao;

I Afectar el trabajo en equipo obstaculizando alcanzar los objeti-
vos comunes propios del servicio publico;

. Demeritar las funciones realizadas en su equipo de trabajo, o
bien, de aquellos del que formen parte, generando un ambiente
laboral nocivo;

{5 Aislarse o evitar involucrarse de manera activa en el seguimiento
y elaboracion de productos, proyectos o labores, que se enco-
mienden al interior de los equipos de trabajo;

V. Evadir las responsabilidades de los productos, proyectos o labo-
res encomendados en el equipo al que se hubieren asignado, y

V. Obstruir u obstaculizar injustificadamente la generaciéon de so-
luciones para cualquier tarea propia del servicic publico.

Articulo 17. Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégiceo. Las personas
servidoras publicas deben respetar y cuidar el patrimonio cultural y na-
tural de la nacidn, asi como el de cualquier otra.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales
comao:

I Realizar, con motivo de su empleo, cargo o comisién, y sin jus-
tificacion, actos u omisiones que pongan en riesgo o danen el
cuidado de las areas verdes, biodiversidad, reservas naturales y,
en general, la naturaleza y medio ambiente;
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1. Actuar en contravencion a la cultura de uso racional de agua po-
table, energia eléctrica, papel o combustibles;

] Transgredir o abstenerse de sequir y respetar las politicas am-
bientales, sean internas o de aplicacién general de no contami-
nacion del aire; separacion de residuos y reciclaje;

V. Realizar actos u omisiones que vulneren los derechos o manifes-
taciones culturales; o bien, danen o perjudiquen los monumen-
tos arqueoldgicos, artisticos o histéricos, y

V. No infarmar o denunciar ante las autoridades correspondientes
los dafios o afectaciones al entorno cultural y ecolégico, de que
se tenga conocimiento.

CAPITULO IV
COMPROMISOS DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 18. Para la implementacion de los principios, valores y reglas de
integridad previstas en el presente Cédigo de Etica, las personas servido-
ras publicas asumiran, por lo menos, los compromisos siguientes:

I.  Preservar la imagen institucional, conscientes del alto honor y con-
fianza que la sociedad les ha conferido para desempenar un em-
pleo, cargo o comisién publicos; por lo que estando incluso fuera del
horario y espacio laboral, deberén actuar con integridad,

Il. Considerar que las redes sociales pueden constituir una extension
de las personas en medios electrénicos, por lo que, sin menoscabo
de los derechos a la libertad de pensamiento y de expresién propios,
para su uso institucional, procuraran la imagen de las dependencias
y entidades, asl como la confianza en el servicio publico, al mante-
ner un comportamiento acorde con la ética publica y respetuoso
de cualguier persona, sin importar su ideologia o posicionamiento.

En caso de que las personas servidoras publicas decidan destinar
sus redes sociales para hacer publicas las actividades relacionadas
con su empleo, cargo o comision, se colocan en un nivel de publi-
cidad y escrutinio distinto al privado, por lo que, ademas de lo dis-
puesto en el parrafo anterior, se abstendran de realizar conductas
que restrinjan o blogueen la publicidad o interaccion de la cuenta a
personas determinadas;
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Emplear lenguaje incluyente y no sexista en todas las comunicacio-
nes institucionales, escritas o verbales, internas o externas, confor-
me a las disposiciones vigentes al efecto;

Rechazar todo tipo de regalos, obsequios, compensaciones, presta-
ciones, dadivas, servicios o similares, con motivo del ejercicio de su
funcion, empleo, cargo o comisién, que beneficien a su persona o
sus familiares hasta el cuarto grado por consanguinidad o afinidad;

En caso de que las personas servidoras publicas, sin haberlo solici-
tado, reciban por cualquier medio o persona, alguno de los bienes
mencionados en el parrafo anterior, deberan informarlo inmediata-
mente al Organo Interno de Control en la dependencia o entidad de
su adscripcién, Asimismo, procederan a ponerlos a disposicion de la
autoridad competente en materia de administracién y enajenacion
de bienes publicos, conforme al articulo 40 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Realizar ejercicios de reflexion ante dilemas éticos, entendidos éstos
como la situacion en la que es necesario elegir entre dos o mas op-
ciones de solucion o decision, con el proposito de optar por la que
mas se ajuste a la ética publica.

Para tal efecto, las personas servidoras publicas deberan:

a) Conocery analizar todos los elementos o circunstancias que ori-
ginan y conforman el asunto o situacion en particular;

b) Identificar y analizar todas las disposiciones normativas que les
son aplicables;

c) Definir las opciones de solucién o decision;

d) ldentificar los principios, valores y reglas de integridad inmersos
en cada opcion;

e) Analizar e identificar los posibles efectos, considerando el Interés
publico, desde diversos puntcs de vista, tales comao, el de la insti-
tucion, personas implicadas, sociedad, opinion publica o medios
de comunicacién;

f) Consultar a las instancias o autoridades con atribuciones para
pronunciarse sobre el asunto, asi como a las personas superiores
jerarquicas, y

g) Descartar opciones y tomar la decisién o solucién que resulte ser
mas adecuada a la ética publica.
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VI. Presentar, con apego al principio de honradez previsto en el arti-
culo 7 del presente Cédigo, y conforme a los plazos establecidos,
las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y fiscal, que
les corresponda en los términos que disponga la legislaciéon de la
materia;

VIl. Informar a la persona superior jerarquica de los conflictos de intere-
ses o impedimento legal que puedan afectar el desempeno respon-
sable y objetivo de sus facultades y obligaciones, y

VIll. Actuar con perspectiva de género, en el desemperio de su empleo,
cargo o comisién que establecen la Ley General para la igualidad
entre mujeres y hombres, asi como el Protocolo para la prevencion,
atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.

CAPITULO V
REGLAS DE INTEGRIDAD

Articule 19. Reglas de Integridad. Todas las personas servidoras publi-
cas conforme al ambito de sus competencias, observaran las Reglas de
Integridad siguientes:

. Actuacién, desempefio y cooperacién con la integridad. Para
consolidar instituciones confiables y aspirar a un servicio publico de
excelencia, actuaran y desempenaran sus funciones conforme a los
principios, valores y compromisos del servicio publico, cooperando
permanentemente con el fomento e implementacién de las accio-
nes que fortalezcan la ética publica;

Il. Tramites y servicios. Con el propésito de atender los tramites vy
servicios que demande la poblacién, actuarédn con excelencia, de
forma pronta, diligente, honrada, confiable, sin preferencias ni favo-
ritismos, en apego a la legalidad y brindando en todo momento, un
trato respetuoso y cordial;

lll. Recursos humanes. Para impulsar un servicio publico que trabaje
en beneficio de la sociedad, en materia de recursos humanas, pro-
moveran en su entorno la profesionalizacidn, competencia por méri-
to, igualdad de género y de oportunidades, capacitacion, desarrollo
y evaluacién de las personas servidoras publicas; asimismo, aplica-
ran rigurosamente toda disposicién que tenga por objeto la correcta
planeacion, organizacién y administracion del servicio publico;

7
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Informacién publica. A fin de consolidar la transparencia y rendi-
cion de cuentas en el servicio publico, garantizaran, conforme al
principio de maxima publicidad, el acceso a informacién publica
que tengan bajo su cargo, tutelande en todo momento, los dere-
chos de acceso, rectificacion, oposicién o cancelacidn de los datos
personales, en los términos que fijen las normas correspondientes;

Contrataciones publicas. Para asegurar la mayor economia, efi-
ciencia y funcionalidad en contrataciones publicas de bienes, ser-
vicios, adquisiciones, arrendamientos, asi como de cbras plblicas y
servicios relacionados con las mismas, actuaran con legalidad, im-
parcialidad, austeridad republicana y transparencia;

Programas Gubernamentales. Para la implementacion y opera-
cion de los programas gubernamentales, deberan sujetarse a la
normativa aplicable con perspectiva de género, asi como a los prin-
cipios de honradez, lealtad, imparcialidad, objetividad, transparen-
cia, eficacia y eficiencia, a fin de contribuir a garantizar el cumpli-
miento de los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Nacional
de Desarrollo y de los programas que deriven de éste;

Licencias, permisos, autorizacién y concesiones. Para el otorga-
miento de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, verifi-
caran el cumplimiento de los requisitos, reglas y condiciones previs-
tas en las disposiciones, y actuaran con legalidad, transparencia y
con estricta objetividad e imparcialidad, en aras del Interés publico;

Administracién de bienes muebles e inmuebles. A fin de lograr la
mayor utilidad y conservacion de bienes muebles e inmuebles de
las dependencias y entidades, realizaran las acciones para su uso
eficiente y responsable, asi como para su 6ptimo aprovechamiento,
control, supervisién, resguardo, en su caso, enajenacion o transfe-
rencia; y promoveran, en todo momento, el cuidado de los mismos;

Control interno. Para asegurar la consecucién de las metas y cbje-
tivos institucionales con eficacia, eficiencia y economia; garantizar
la salvaguarda de los recursos publicos; prevenir riesgos de incum-
plimientos, y advertir actos de corrupcién, actuaran con profesiona-
lismo, imparcialidad, objetividad y con estricto cumplimiento de las
politicas, leyes y normas;

Procesos de evaluacién. Con el propésito de analizar y medir el lo-
gro de objetivos, metas y resultados derivados de su desempeno,
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efectuaran los procesos de evaluacion actuando con integridad,
profesionalismo, legalidad, imparcialidad e igualdad, para obtener
informacidn util y confiable que permita identificar riesgos, debili-
dades y areas de oportunidad, asi como instrumentar medidas idé-
neas y oportunas, a efecto de garantizar el cumplimiento de obje-
tivos, estrategias y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y de
los programas que deriven de éste;

Procedimiento administrativo. Las personas servidoras publicas
que participen en la emisién de los actos administrativos, proce-
dimientos y resoluciones gque emita la Administracién Publica Fe-
deral, deberan conducirse con legalidad e imparcialidad, garanti-
zando la proteccion de los derechos humanos y las formalidades
esenciales del debido proceso.

19
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OBLIGACIONES INSTITUCIONALES E IMPLEMENTACION

CAPITULO |
OBLIGACIONES INSTITUCIONALES

Articulo 20. Obligaciones institucionales. Corresponde a las depen-
dencias y entidades, el cumplimiento de las siguientes obligaciones:

I

IV,

V.

VI

Vil

Revisidon 6

Constituir Comités de Etica para la implementacién, promocién,
forento y vigilancia del presente Cédigo de Etica, asi como del
Codigo de Conducta;

Emitir un Cédigo de Conducta a través de la persona que ocupe la
titularidad de la dependencia o entidad, el cual sera elaborado a
propuesta de su Comité de Etica, previa aprobacién del correspon-
diente Organo Interno de Control y con base en las disposiciones
emitidas por la Secretaria para tales efectos;

Identificar los riesgos éticos, entendidos como las situaciones en
las que potencialmente pudiera haber un acto de Corrupcién al
transgredirse principios, valores o reglas de integridad durante las
labores especificas de las diversas areas que componen la depen-
dencia o entidad, y que deberan ser detectados a partir del diag-
nostico para la elaboracion del Cédigo de Conducta;

Emitir un posicionamiento suscrito por la persona titular de la de-
pendencia o entidad, relacionado con la no tolerancia a los actos
de corrupcion, el cual serd difundide proactivamente;

Proporcionar el Cédigo de Etica y el de Conducta a las personas
servidoras publicas de nuevo ingreso, a través de medios fisicos o
electrénicos, de acuerdo con las politicas de austeridad republica-
na, a fin de que éstas tomen conocimiento de su contenido;

Implementar las acciones conducentes para que todas las perso-
nas servidoras publicas suscriban el Cédigo de Etica, asi como el
de Conducta, a través de Cartas compromiso;

Realizar acciocnes de capacitacién, sensibilizacién y difusion res-
pecto del Cédige de Etica y de Conducta en términos de los Linea-
mientos que regulan la operacién y funcionamiento de los Comi-
tés de Etica.

21
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Entre dichas acciones, debera reforzarse la habilidad de las perso-
nas servidoras publicas para solucionar dilemas; prevenir y erra-
dicar la violencia de género, la discriminacion, el Acoso sexual u
Hostigamiento sexual, o cualquier otra conducta que vulnere los
derechos humanos;

VIll. Fortalecer los principios de eficacia, igualdad y lealtad a través de
practicas que faciliten el equilibrio entre la vida laboral y perso-
nal de las personas servidoras publicas, comprendiendo en ello, la
convivencia familiar, el desarrollo académico, o cualquier otra acti-
vidad que abone a la libertad y dignidad de éstas en lo particular;

IX. Promover, conforme a la politica de integridad del Sisterma Nacio-
nal Anticorrupcion, el conocimiento y aplicacion de las directrices
que establece el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y

X. Disefar e implementar, de forma proactiva, cualquier otra accién
que contribuya a la prevencion y atencién de vulneraciones al
presente Codigo, conforme a las atribuciones propias de las de-
pendencias y entidades y sus Comités de Etica, asi como el marco
normative en materia de Etica publica,

CAPITULO I
IMPLEMENTACION DEL CODIGO DE ETICA

Articule 21. Vigilancia. La Secretaria, los Comités de Etica y los Orga-
nos Internos de Control, en las dependencias y entidades, conforme al
ambito de sus atribuciones, vigilaran la observancia de lo dispuesto en
este Codigo de Etica.

Articulo 22. Consultas. Cualquier persona podra consultar a través de
medios fisicos o electrénicos a los Comités de Etica, o a la Secretaria, so-
bre cualquier cuestion relacionada con la aplicacién del presente Cédigo
de Etica.

Articulo 23. Interpretacién. Corresponde a la Secretaria la interpreta-
cién administrativa del presente Cédigo de Etica, asi como resolver los
Casos No previstos en el mismo.

Articulo 24. Denuncias. Cualquier persona servidora publica o particu-
lar podra denunciar los incumplimientos al Codigo de Etica ante las si-
guientes instancias:
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I. Comité de Etica: Con una visién preventiva, conocera de las denun-
cias presentadas por vulneraciones al Cédigo de Etica o el de Con-
ducta respectivo y, de ser el caso, emitird una determinacién en la
que podra emitir recomendaciones en términos de los Lineamientos
emitidos por la Secretaria, que tengan por objeto la mejora del clima
organizacional y del servicio publico, y

Il. Organo Interno de Control. Es la autoridad al interior de las depen-
dencias y entidades, encargada del conocimiento de denuncias por
presuntas faltas administrativas en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Le anterior, sin perjuicio de las acciones que en derecho correspon-
dan conforme a la legislacion aplicable.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abraoga el Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica
de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal, y el Acuerdo
por el que se reforma y adiciona el Cédigo de Etica de las personas ser-
vidoras publicas del Gobierno Federal, publicados en el Diario Oficial cle
la Federacion el 5 de febrero de 2019 y 11 de marzo de 2020, respectiva-
mente; asi como cualquier disposicion de indole administrativo que se
contraponga al presente Codigo.

TERCERO. Se abrogan las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
funcién publica, contenidas en el Acuerdo publicado en el Diario Oficial
de la Federacion de 20 de agosto de 2015; y el articulo Unico del Acuerdo
de modificacion publicado en el mismo Diario Oficial de la Federacion el
02 de septiembre de 2016.

CUARTO. Las dependencias y entidades tendran hasta el mes de julio de
2023 para actualizar sus Codigos de Conducta en términos del presente
Codigo de Etica y de |a Guia para su elaboracién que al efecto emita la
Secretaria.

QUINTO. Las dependencias y entidades que a la entrada en vigor del
presente Cédigo de Etica hayan implementado acciones efectivas para
que la totalidad de las personas servidoras publicas suscribieran la Car-
ta Compromiso conforme al Cédigo de Etica de las personas servidoras
publica del Gobierno Federal que se abroga, no estaran obligadas a im-
plementarlas nuevamente, salvo aguellos casos en que no se hubiere
concretado la suscripcion de dicho documento, o tratéandose de perso-
nas de nuevo ingreso.
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SEXTO. Los procedimientos administrativos iniciados con anterioridad a
la entrada en vigor del presente Cédigo de Etica, se sujetaran a las dis-
posiciones vigentes al momento de haberse iniciado el procedimiento
respectivo.

SEPTIMO, La normativa que rige a los Comités de Etica, asi como los mecanismos
de coordinacion y evaluacién permaneceran vigentes, salvo disposicion en
contrario.

OCTAVO. A partir de la entrada en vigor del presente Cédigo de Etica,
toda referencia a la abrogada "Regla de integridad 13" o "Regla de Inte-
gridad de Comportamiento Digno”, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 02 de septiembre de 2016, gue se encuentre mencionada
en cualquier disposicién o documento, deberd entenderse en términos
del articulo 5, fraccién IV del presente Cédigo de Etica.

Ciudad de México, 28 de enero de 2022

SECRETARIO DE LA FUNCION PUBLICA

. ROBERTO SALCEDO AQUINO
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Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras PUblicas
de Estudios Churubusco Azteca, S.A. 45

Estudios Churubusco se ha constituido, a través de su histerie, en un lugar de fomento a la
cultura, de intercambics tecnoldgicos y de creacion de industria y economia creativa, A
convirtiendose en el epicentro de la comunidad cinematogréfica, donde también aloergaa /47
perscnas servidoras publicas comprometidas con su trabejo, con su quehacer diario, que N/

impulsan y hacen de esta entidad un lugar emblemético N

Por tal razon, todas las personas servidoras publicas debemos estar seguras, que somos N
piezas fundamentales en la construccion de esta gran entidad. Por lo que debemos continuar R
fomentando los canales apropiados de comunicacion interna, que nos permitan mantener

| un entornc positivo en nuestras relaciones a todos los niveles, siempre anteponiendo el” ™
| respetoy la dignided. =N

Somos parte de Estudios Churubusco, somos parte de su historia y debemos corresponder ~—
a ella, trabajandc cada dia en el cumplimiento de nuestros objetivos y metas institucionales.
En concordancia, invito a todas las personas servidoras publicas, & que en nuestro actuar i/
cotidianc dentro y fuera de nuestra institucion, nos conduzcamos de acuerdo a lo que dicta {
el Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca .
S.A. & que asumamos un compremiso con | ética publice, los principios, valores y reglas de |
integridad del servicio publico, la prevencion de conflictos de intereses, a gue nos |
abstengamos de participar o cometer conductas discriminatorias, de hostigamiento sexual
y acoso sexual o laboral, asi como de asumir una postura de intolerancia total ante cualquier [
actc de corrupcion, y en general, a toda conducta contrarie & nuestro codigo.

o e
—""’n_.,:__.._\

Per lo que es de suma Importancia que notifiquemos cuelquiera de estos actos por los
medios, que, para este efecto, se tienen implementados; fomentando, entre nuestras
compafieras y compafieros la cultura de le denuncia, en favor de amblentes sanos y dignos

Agradezco su esfuerzo, como siempre lo han hecho, en favor del servicio publico y en contra
de lodo acto gue lo mencscabe.

.'"/

~7
/’/

S |
i /|
Erwin Sigfrid Frederick Neumnaier de Hoyos '
— Director General
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Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras PUblicas
de Estudios Churubusco Azteca, S.A.

|- Mecanismo.

Para la elaboracion del presente Cédigo de conducta se han considerado el Cdédigo de Etica de la
Administracion Publica Federel, la Guia para la claboracién del Cédige de Conducta de las
dependenclas y entidades de la Administracion Publica Federal, la Ley General de Responsabilidades |
Administrativas v la Ley General del Sistema Necional Anticorrupcion. Asl mismo, se mantienem_ ™S
abiertcs los canales para que todo el personal de Estudios Churubusco Azteca SA., pueda emitir su .~
opinion o propuestas para la actuglizacion v mejoramiento del presente cédigo de Conducta, ™ L
mediante los buzones que se encuentran distribuidos en las instalaciones vy por medio de la
comunicacion directa con cualguier miembro del Comité de Etica.

Il.- Objetivo. [l

El presente codige de conducta tiene por objetivo establecer los principios cue han de presidir el |l
comportamiento de las personas servidoras publicas, anmarcado todo ello en los valores de Estudios
Churubusce Azteca, SA: Personas, Trabajo en equipo, Conducta 8tica con orientacion al cliente, /?
Orientacion a resultados, Innovacion y comunidad, en cencordancia en el cumplimiento de la Mision, /
Visior y Objetivo. asl como a las directrices de discipling, legelided, objetividad, profesionalismo,
honracez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia v sficiencia que rigen el [/
servicio publico. Ll ,
T

by

« Misién: s |
Proporcionar servicics de produccion y post produccion audiovisual de calidac profesicnal para
fomentar el desarrollo del cine mexicano v la cultura audiovisual de alto nivel = o
|
* Vision:
Ofrecer servicios Integrales de alta calidad con tecnologla de vanguardia para la industria | |
cinematografica y audiovisual a escala nacional e internacional.

+ Objetivc General:
Contribuir al desarrollo de |2 cultura cinematografica v audiovisual, proporcionando servicios ce
preducsion y post preduccién de alto nivel y coproduciendo cine con valeres culturales.

lIl.- Ambito de aplicacion. X

4
Este codigo de conducta sera aplicable, y de caracter obligatorio, a todas las personas servidoras
publicas que desempefien un empleo, cargo o comisién al interior de Estudics Churubusco Azteca
S.A., sin Importar el régimen de contratacidn. Asi mismao, sera un instrumento orientador de la
conducta esperada al interior por parte de las personas prostadoras de $envicio social, practicas
profesionales y toda parsona que no se reconozea cemo servidora publica.

P N
IV.- Glosario. / /_}
i L
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Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras Piblicas
de Estudios Churubusco Azteca, S.A.

.

s =

Para efectos del presente Cédigo de Conducta, se entenders por: 4

O

Codige de Etica: Es el instrumento en el que se establecen los principios, valores, reglas de .
integridad y compromiscs que ceben ser conocidos y aplicados por todas las personas servicloras L
publicas, para propiciar ambientes laborales adecusdos, fomentar su actuacion étca y
respansable, y erradicar conductas que representen actos de cormupcion. Aplica para todas las N
personas servidoras publicas de la Administracion Publica Federal y es emitido peor la Secretaria

de la Funcién Publica.

Cadige de Conducte: Es el instrumento en el que se indica la forma en que las personas servidoras ‘1-‘*»
publicas aplican los Principios, Valcres y Reglas de Integndad del Codigo de Etica de la ',
Administracion Publica Federal, aplica a cada institucidn en especifico y es emitido por ECHASA ey

Acoso laboral: Forma de violencia que se presenta en una serie de eventos gue tienen como
objetivo intimidar, excluir, opacar, amedrentar o consumir emecional ¢ intelectualmente a la
victima, causando un dafio fisico, psicoldgico, econdmice o laboral-profesional. Se puede ™ ~~
presentar en forma harizontal, vertical ascendente o vertical descendente, ya sea en el centro de f
trabajo o fuera de este, siempre gue se encuentre vinculado a la relacion laboral. '

Acoso sexual: Forma de violencia de caracter sexual, en la que, si bien no existe una subordinacion f‘ .
jerarquica de la victima frente a la persona agrescra, e inclusive puede realizarse ds une persona | |
de menor nivel jerarquico hacia alguien de mayor nivel o carge, hay un gjercicio abusivo ce peder N,
por parte de quien la realiza. Puede tener lugar entre personas servidoras publicas y de éstas hacia
particulares y es expresada en conductas verbales o de hecho, fisicas o visuales, \/
independientemente de que se realice en uno o varios eventos. r’f‘“ '

Hostigamiento sexuel: Es una forma de violencia de cardcter sexual en la cual hay un ejercicio |/
abusivo de poder por parte de quién la realiza y tiene lugar en una relacion de subordinacion
jerarquica real de la victima frente a la persona agresora. Es expresada en conductas verbales o,
de hecho, fisicas o visuales, independientemente de gue se realice en uno o varios eventos.

Persona servidora publica: Aquelas que desempefian un ampleo, cargo o comisién en las
dependencias o entidades de la Administracion Publica Federal, confarme a lo dispuesto en el
articulo 108 de la Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos;

P Corrupcion: £n términos del segundo parrafo del numeral 5 del Programa Nacional de Compate a
' la Corrupcion y a la Impunidad, v de Mejora de la Gestion Plblica 2016-2024, as el abuso de |
cualquier posicion de poder, publico o privado, con el objetivo de generar un beneficio inclebidoa |
costa del blenestar colectivo o individual: 4
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N
Conflicto de interés. E conflicto de intereses se presenta cuando los intereses personales, SN

£
famillares o de negacics de la persona servidora publica puedan afectar ol desempefic imparcial N\
de su emplec, cargo o comisién. N
&l conflicto de interases puede ser:

Potencial. - No hay conflicto de intereses en el momento, pero en un futuro dadas ciertag—-—
circunstancias puede aparecer. \ \\:‘s\

Real - Cuando un intarés influye parcialmente en el desempefio de las actividades de una perscna ™~
servidora publica ~_ |

alaverdad Conduciéndose de esta manera, la persona servidora publica fomentara la credibilidad
de la sociedad en las instituciones publicas y contribulré & generar una cultura de confianza yde
epego ala verdad. Haciendo uso adecuado de fondos, racurscs, activos y atribuciones en el sector
publice. gue cumplan los objetivos oficiales para los que se destinaron, £

Integridad Publica: La persona servidora puiblica debe actuar con honesticlad, atendiendo siempre JP

Interes Publicc: Es el conjunto de demeandas relacionadas con las necesidacles colectivas de los /
miembros de una comunicad y protegidas mediante la intervencion directa y permanente del
| Estado \

Transparencia: La persona servidora publica debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que Imponga el interés publico y los derechos de privacidad ~ ~™.
de los particulares establecidos per la ley

La transparencia en la persona servicora publica también implica que el servidor publico hage un /
usc respenseble y claro de los recursos publices, eliminando cualquler discrecionalidad indebida
en su aplicacion.

Honradez: La persona servidora publica no debera utilizar su cargo publice para obtener algun
| provecho o ventaja personal o a favor de terceros,

‘ Tampoco dedera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquler persona u
organizacion que puedan comprometer su desempefio como persona servidora publica. /| ,r

‘ Imparcialidad: La persona servidora publica actuara sin conceder preferencias o privilegios ./ |
Indebidos a organizacian o parsona alguna. |

Su compromiso es temar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios |
personales y sin permitir la influencia indabida de otras parsonas, ﬁ"/
&~ '
Derechos Humanos: Son el cenjunto de atribuciones sustentadas en la dignidad humana, cuya Py g
realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral de la persona. Este conjunto / \;i/

o
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de atribuciones se encuentra establecido dentro del orden juridicc nacional, en nuestra
Constitucion Politica, asi como en tratados internacionales.

Etica: Conjunto de costumbres y normas que dirigen ¢ veloran el comportamiento humanc enuna _ ~
comunidad. X

no sea cbjetiva, racional ni proparcional y tenga por objeto cbstaculizar, disminuir o impedir lcs
derechos de cualquier persona, cuando ellc se base en uno o mas de locs motivos que establece
la fraccion Il del articulo & del presente Codigo de Etica;

Discriminacién: Es toda distincion, exclusion, rastriccion o praferencia que, cen intencicén o sin ella, \\" :
!

Riesgos éticos: Situaciones en las que potencialmente pudieran vulnerarse los principios, valores, © |
reglas de integridad que rigen el servicio publico

V.- Principios generales de actuacion.

Las personas servidoras publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A, scbre la base de nuestros
valores, accmodaran su actuacion a los siguientes principios: Conducta Etica, Profesionalisme, y

Transparencia. i

Conducta Etica: Actuar con independencia, integridad moral y respeto a las personas en el | ,

desarrolic de su actividad diaria. Conlleva las siguientes exigencias: I :
1 Lealtad y buena fe: Ajustar en tode momento su actuacion a los principios de lealtacl y

buena fe para con ECHASA, los superiores jerérquicos, iguales y colaboradores, asicomo
respecto a terceros con los que profesionalmente se relacicnen.
Prevencion de actos de corrupcion: Conflicto de intereses: Actuar con apego a la ley y

ra

a las normas dando prioridad a los intereses de Estudios Churubusco Azteca S.A., frente ,;’f/'
aintereses personales o de terceros que pudieran influir en sus decisiones, actuaciones,
sarvicios o asesoramientos realizacos en nombre de la entidad. /

3. Relacion con proveedoras y proveedores: El establecimiento de estas relacicnes ha 7

de realizarse sobre la base de que se trata de una colaboradcra ¢ colaborador de
Estudios Churubusco Azteca SA, por lo que el tratamiento ha de ser respetucso, vy \
siempre dentro del marco legal. Esta prohibido ofrecer, solicitar o recibir cualquier tipo '
de cobro o pago fuera de contrato. Asi mismo, no se debe utilizar la oosicion de persanas
servidoras publicas para obtener ventajas personales.

Toca persona servidora publica debera abstenerse de hacer uso llegitimo del poder
publico para el bensficio privado
4. Integridad de la informacion: La informacion manejada sobre su éambito de
responsabilidad debera cer tratada y reflejada de forma Integra precisa y veraz
6. Informacién privilegiada: El uso ¢ divulgacion privilegiada, obtenida por razon de sugz | G
funciones no se efectuara en beneficio propic o de terceros L7/ ] |

Revision 6 Pégina 163 cle 171
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8. Protesta del Codigo de conducta: De acuerdo al articulo 23 de la Ley de Austeridads,
Republicana, ninguna persona servidora publica podra utilizar recursos humanos, \
materiales o financieros institucionales para fines distintos a los relacionados con sus + '\
funciones: su contravencion sera causa de responsabilidad administrativa en los \ {\,
terminos gue establezca la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Asl como
a lo dispuesto en el numeral 8 en referencia a los servicios profesionales, establecido en N
los Lineamientos en Matera de Austeridad Republicana de la Administracion Publica |
Faderal. Por lo que todo el personal de ECHASA debera suscribir su responsabilidad ep—_ |
sl conocimiento y cumplimiento de estas disposiciones y de todo lo que dicta del Codigo }
de Eticay Conducta de las Personas Servidoras Publicas de ECHASA mediante una carto'. ¢
compromiso, que sera firmada de meanera anual. Esta actividad sera coordinada por la \\\‘
Secretaria Ejecutiva del Comité de Etica,

Profesionalismo: Las personas servidoras publicas de Estudios Churubusco Aztsca SA. debe / 4
significarse por su elevaclo grado de profesionalismo, basanclo su comportamiento en los siguientes

‘ orincipios:
#
| 1, Formacion: Atender a su propia formacion y a I de sus colaboradoras y colaboradores (!
con el fin de alcanzar el mayor rencimiento en la realizacion de sus funciones. :
‘ 2. Eficiencia y eficacia: Aspirar a la consecucion de los resultados de la forma mas dptima \-. i
' y productiva posible en el desempefio de sus funciones.

3. Ccoperacion: cooperar personal y activamente con otras areas y departamentos, asi N\
cemo con sus colaboradoras y colaboradores u otras perscnas servidoras publicas. "

4. Infermacion: Facilitar a sus superiores informacion veraz, necesaria, completa, y puntual A
acerca de la marcha de las actividades del érea de su competencia; y a sus
coladoracoras y cclaboradores y/o companeras y compaferos, aguella que sea
necesaria para el adecuado desempefio de las funciones de estos. N

5 Legalided: Conccer y cumplir las leyes y normas reguladoras de las actividades de ' .
Estudics Churubusco Azteca S.A. relativas a su ambito de responsabilidad '

! 6. Prevencion de riesgos laberales: Cumplir las disposiciones de uso y seguridad de las | |

instalaciones de Estudios Churubusco Azteca SA., reportando cualquier situecién que | | A
pueda ser riesgose para la salud, seguridad e higiene. !
Innovacién: Promover la mejora continua para alcanzar la méxima calidad desde criterios
de rentabilidad. [
8. Orientacion al cliente: Ha de basarse en la eficacia, profesionalismo, actitud de servicioy 7 | ,
colaboracion, buscandc la maxima satisfaccion de nuestras clientas y clientes, '
| aportandoles scluciones competitivas y de calidad. Deberé observarse el trato amable. ;
cortes y con actitud de servicio. La informacion que se brinde a los clientes debe ser /
clara y correcta. Encausando las solicitudes y reclamaciones por los canales formales.
9. Uso de Recursos de Estudios Churubusco Azteca S.A.: Emplear los recursos de la entidad ]
exclusivamente para fines profesionales, adoptando criterios de racionalidad y ahorro.,(_(y' !
en fomento de o establecido en la Ley de Austeridad Republicana. . { |

|
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10. Personal: En el casc de disponer de personal a su cargo, se debera prestar especial ,.i'_‘\,
atencion a la motivacion v desarrollo profesional de los mismos, comprometiéndose a =~ />
propiciaries oportunidades de desarrollo en base al mérita y a su aportacion profesional. ~ _~"
Para ello, entre otros, fomentaré su capacitacion y aprendizaje, reconocera sus N
esfuerzos de forma especifica y valorara objetivamente sus logros. N

1. Mejoramiento ecoldgico: Utilizar racionalmente el ague, el papel, y la energla eléctrica, en N
fomento de lo establecido en la Ley de Austeridad Republicana. Y atender la [\ %
normatividad en cuanto a las érees destinadas a fumar. ’

12. Dedicacion y disciplina: Prestar orden y perseverancia que exige el desempefio de sus

funciones, aliminande viejos esquéemas y adoptando un sistema de aprendizaje continuo. 7 | ™y
Ademas de ello, mantendra una actitud favorable a la disponibilidad funcional necesaria . "=
que Estudios Churubusco Azteca S.A. pueda requerir. \

13. Relaciones entre las personas servidoras publicas de Estudios Churubusco Azteca S.A., T

clientes, visitantes v personas en general Ofrecer un trato basado en el respeto, la
cortesla y la equidad, reconocienclo los meéritos obtenidos por colaboradoras y
colaboradores, compafieras y compafieros. Sefialar ante las instancias competentes, las
faltas a la ley, al reglamento interior de ECHASA y & este cadigo de conducta.

14, Todas las personas servidoras publicas, clientes, visitantes y personeas en general tienen
derecho a ser tratadas con dignidad. =y

18. En ningun espacio de la entidad deben tolerarse conductas indebidas que constituyan !
&l hostigamiento y acoso sexual,

16. Todas Las personas servidoras publicas, clientes, visitantes y personas en general tienen 1
derecho a presentar su queja en casc de que se vean afectadas con una conducta (
incleseada.

7. La persona que ocupe la Direccion General tiene la obligacidn de observar las . ¥
disposiciones de este codigo pare garantizar su cumplimiente.

18. Toda persona servidora publica tiene la obligacion de observar estos principics y velar 1
por cue sean tratados con respeto y dignidad.

1. Toda persona servidora publica, clientes, visitantes y personas en general que sean /
objeto de alguna conducta indeseada cue constituya hestigamiento y acoso sexual o
laboral debera seguir el procedimiento establecido por la institucion para recibir ayuda.

20. Toda gueja sera tratada con seriedad, prontitud y confidencialidad.

21. Toda persona sea objeto de una conducta indeseada que constituya hostigamiento y -~
acoso sexual sera protegida contra represallas por haber presentado queja en ese | Y
sentido.

22, Toda persona servidora publica tiene la responsabilidad de ayudar a garantlzar un ]
entorno laboral en que se respete su dignidad. / 7 : ¥

En Estudios Churubusco Azteca S.A. asumimos el compromiso de "Cero Tolerancia” a las conductas

de Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual: |

Todas las personas servidoras publicas de Estudics Churubusco Azteca S.A. manifestamos nuestro
i absolute rechazo a las conductas que atentan contra la integridad y la dignidad de las personas. /|
| Asumimos el compromiso de actuar bajo el principio de Cero Tolerancia al hostigamiento sexual y al /

=
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de Estudios Churubusco Aztecaq, S.A.

, acoso sexual con el proposito de crear ambientes laborales respetucsos de la ética y dignidad que '\
deben regir el servicio publico y garantizar el derecho & une vida libre de violencia que la Constitucion I

astablece como un derecho humano inalienable.

Los comporlamientos de hostigamiento sexual y acoso sexual constituyen conductas impropias, nlﬂ/":‘
deseadas y son consideradas por quien las reclbe como ofensivas, humillantes o embarazosas,
Incluyen conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualiciac y cle connotacion lasciva ™~
gue viclan el derecho a la libertad psicosexual de las personas.

Transparencle: Las personas servidoras publicas de ECHASA, ofreceran a la sociedad los

mecanismos adecuados para el acceso libre y transparente a la infarmacion que genera la Entidad, |
siempre gue ésta no se encuentre reservacla por razones legales o bien, por respeto a la privacidad ‘
de terceros, //

VI.- Relacion entre las personas servidoras publicas /

1. Derechos Humanos.

El personal de Estudios Churubusco Azteca S.A. esté cormprometido en promover, defender, respetar )
y proteger los Derechos Humanos y libertades publicas reconocidas en la Declaracion Universal de J
Darechos Humanos. No emplea, ni directa o indirectamente, la realizacion de trabajos forzosos (
garantizando la libertad de asociacion, de opinién y expresion de las personas servidoras publicas. En
consecuerncia, el respeto de la enticad hacia sus derechos laborales debera proyectarse en todas [
las actuaciones profesionales. Y :

Estudios Churubusco Azteca S.A. deberd apegarse a los principios constitucionales y legales de
Respeto a los Derechos humanos, Legalidad, Honracdlez, Lealtad, Imparciglidad, Eficiencia, Eficacia y |
Iransparencia, coneccer el sistema juridico mexicano vinculacdo con los Derechos Humanos y asegurar \L

|

su buen desempefio

Conducirse siempre con apego al orden juridico y respete a los Derechos Humanos, con abscluta
imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por origen étnico o nacionel, genero, edad,
discapacidades, condicion social, las condiciones de salud, religion, apiniones, las preferencias
sexuales, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular | s
o menoscabar los derechos y libertacdles de las personas. |

2. lgualdad y No Discriminacion |
Estudios Churubusco Azteca S.A. asume el compromiso de provesr un entorno de trabajo adecuacde
para que no se produzca ningun tipe de discriminacion por razdn de sexo, raza, ideologia, religion, j
orientacion sexuel, edad, nacionalidad, discapacidad o cualquier otra condicion personal, fisica o |
sccial, y en el que se respete y valore la diversidad. En consecusncia: /
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a) Todas las personas servidoras publicas, clientes, visitantes y personas en general deberan f
favorecer con su actuacion entornos laborales y de convivencia donde se respeten las [}
| politicas de igualdad establecidas en Estudios Churubusco Azteca S.A. (&9
| b) Todas las personas servidoras plblicas que tienen responsabilidad profesional scbre otras - .-
personas deben ser objetives en su seleccion y promocidn, asi como en el establecimientode ™|
sus condiciones retributivas, en su capacitacion y en su evaluacion, debiendo practicarse .
todas estas actuaciones en un marce libre de cualquier tipo de discriminacion, basado
exclusivamente en el desempefio individual, la valia profesional y el rendimiento de la

persona.
3. lgualdad de Oportunidad y no Discriminacion Contra las Mujeres N a.q,.
Estudios Churubusco Azteca S.A. tiene por objeto eliminar la discriminacion contrala mujer y asegurar '\ "
la igualdad de hecho y de derecho entre mujeres y hombres. Adoptar medicas apropiadas para e

eliminar la discriminacion contra la mujer en el ambito laboral, y asi asegurar los mismos derechos en
cuanto a oportunidades, eleccion libre de profesion y empleo; ascensos laborales, prestaciones y
seguridad social, igual remuneracion para trabajo de igual valor, proteccion ala salud, seguridad en el
trabaejo, entre otros. Tomara en todos los ambitos, y en particular en lo politico, sccial, ecenomica y
cultural, todas las medidas apropladas, incluso de caracter legislativo, para asegurar el plenc -

desarrollo v adelanto de la mujer, con el objeto de garantizarle el ejercicio y el goce de los derechos N
hurnanos v las libertades fundamentales en igualdad de condiciones con el hombre. :
Las personas servidoras publicas de Estudios Churubusco Azteca SA. reprueban la discriminacion | fi
contra las mujeres en todas sus formas, convienen an seguir una politica encaminada a sliminar la [
discriminacion contra la mujer y, con tal objeto, se comprometen a: L

a) Adopmar medidas adecuadss, legislativas y de otro caracter, con las sanciones e
correspondientes, gue prehiban toda discriminacion contra las mujeres; ’ [
b} Establecer la proteccion juridica de los derechos de la mujer sobre una base de igualdad con / . '
los del hombre y garantizar, por conducto de los tribuneles nacionales competentes y ce otras _
instituciones publicas, la proteccién efectiva de la mujer contra todo acte de discriminacion; / |
c) Abstenerse de incurrir en todo acto o practica de discriminacion contra la mujer y velar per 7 i
que las autoridades e instituciones publicas actien de conformidad con esta abligacion; !
d) Adoptar toclas las medidas adecuadas, incluso de cardcter legislativo, para modificar ¢ ™, A
derogar leyes, reglamentos, usos y practicas gue canstituyan discriminacién contra la mujer

El Comité de Etica es el encargado de la vigilancia del desarrollo e implementacion de practicas de || '
iguaidad laboral y no discriminacion en el centro de trabajo a traves de las personas electas y demas | il
integrantes, seran quienes vigilen el desarrollo e implementacion de las practicas de igualdad laboral | '
v no diseriminacion que se realicen de conformidad con la Politica NMX-R-0256-SCFI-2016 eri Igualdad! | ¢y
Laboral y no Discriminacion. i~
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de Estudios Churubusco Azteca, S.A. \
NN
Por tal motivo, Estudios Churubusco Azteca S.A. adopta el *Protecolo de Actuacion de los Comités \f\‘r
de Etica y de Prevencién ce Corflictos de Interés en la Atencion dePresuntos Actos de |\
Discriminacion” como instrumento que permita establecer acciones para pravenir y dar atencién a
casos de discriminacion en la Entidad PSUN
\ |
Actos de discriminacion N
Para efectos de la aplicacion del Protocolo, se considera acto discriminatorio, acuél en el que !
| concurran los siguientes elementos: -\:"V
i

I

a) Una conducta de hacer o no hacer, realizada de manera indiviclual, grupal o institucicnal, que
sin ser abjetiva, racional o proporcional, de manere directa o indirecta, en forma intencionada )//

L

0 no, prepicie un trato de inferioridad, distincion, exclusicn o restricoian: 14

b) Un efecto derivado de la conducta que tenga como resultado impedir, menoscabar c anular 1/
el reconocimiento, goce o el ejercicio de uno o mas derechos humancs vy libertades, en I:'
especial la igualdad real de oportunidades y de trato de las personas, y

c) Un nexo causal entre la conducta y el efecto que esté motivada por una caracteristica de la
persona, tal como su origen étmico o nacionel, color de piel. la cultura, el sexo, el género, la
edad, las discapacidades, la condicion social, economica, de salud o juridica, la religion, la :
apariencia fisica, las caracteristicas geneticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua,
las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filacion poltica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o
cualquier otro motivo.

=

VIl.- Riesgos Lticos

1. Trato digno entre pares y entre personas .
Las personas servidoras plblicas adscritas a ECHASA actuaran con empatia y, en su caso, brindaran |
apoyo a su par o & cualguier persona, con trato digno, orientacion y auxilio para el desempefio desus . |
funciones. |

|
Ademas, la entidad debe procurar el trato digno v el respeto a las personas servidoras publicas o a -' '
cualquier persona en general, '
Vulnera esta regla, de manera enunciativa mas no limitativa, lo siguiente: Ve

a) Ignorar o violentar a la persona servidora publica de nueve ingraso, permanencia, desarrclloy |/ |
de salida en ECHASA, en temas sustantivos, en materia de obligacion normativa, en temas de /-"; ;
corte administrativo, entre otros, tales como la Presentacion de la Declaracion Patrimonial, en/ | |
la modalidad de Iniclo, Modificacion y Conclusion; [

b) Mostrar incliferencla al observar acoso, hostigamiento y/o abuso sexual o maltrato Iabora/l/. y/ il LY .

.1)";"" / - .'.

&
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c) Propiciar, impulsar, practicar ¢ ser indiferente ante el hostigamiento hacia las personas [
servidoras publicas que, siempre y cuando no se trate por alguna falta grave, estén por dejar -
su cargo en la entidad, impidiendo una salida digna.

a4
A
Vill.- De la Interpretacion, consulta y denuncias. N
\
Cualquier persona podra denunciar personalmente o por escrito ante las personas integrantes del NN
Comité de Etica o del Organo Internc de Control en ECHASA (OIC), sobre las siguientes situaciones:

| a) Comite de Etica: Conocera las denuncias que confronten la aplicacion de los principios,

valores y reglas de integriclad del Codigo de Etica y Conducta de las personas Servidoras P

| Publicas de Estudios Churubusco Azteca S.A., 0 de cualquier consulta que exista sobre (| N

este. N

Datos de contacto: Correo electronico denuncias@estuclioschurdbusco.com =
Teléfono: 555549 30 60 Ext, 47 48

b) ElOrgano Interno de Control en ECHASA es la autoridad al interior de Estudios Churubusco \
Azteca B.A, encargada del conocimiento de denuncias por presuntas faltas
administrativas en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Datos de contacto: Carreos electronicos:  contralo@estudlioschurubusce.cam
cfranco@estudioschurubusco.com
Teléfono: 55 54-84-47-00 Ext 47 30y 4322
55 55 49 30 60 Ext. 4730y 4322
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Manual de Organizacion. é@:} CULTURA Churubusco.
Estudios Churubusco Azteca, S.A.

Estudios Comité de Etica
OhUI’UbUSCOm Estudios Churubusco Azteca S.A.

Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras PUblicas
de Estudios Churubusco Aztecq, S.A.
Se autoriza y firma le actualizacion del Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de

Estudios Churubusco Azteca S.A. en la Cuarta Sesion Extraordinaria del Comité de Etica celebrada el
15 de mayo ce 2023.
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Manual de Organizacion. é@ CULTURA E%tﬁﬂ'gﬁ o

Estudios Churubusco Azteca, S.A.

i

Estudios Comité de Etica
Churubuscoe, Estudios Churubusco Azteca S.A.

Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras Piblicas
de Estudios Churubusco Azteca, S.A.

Persona adscrita al Organo Interno de Contral en Estudios Churubusco Azteca S.A.
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