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SECRETARIA DE CULTURA

AVISO por el cual se informa al publico en general de la publicacién y actualizacién del Manual de Organizacion
de Estudios Churubusco Azteca, S.A. (ECHASA).

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- CULTURA.- Secretaria de
Cultura.- Estudios Churubusco.

C. ERWIN SIGFRID FREDERICK NEUMAIER DE HOYOS, DIRECTOR GENERAL DE ESTUDIOS
CHURUBUSCO AZTECA, SOCIEDAD ANONIMA, con fundamento en los articulos 41 Bis de la Ley Organica
de la Administracién Publica Federal; 59 fracciones I, V, IX, Xll y XIV de la Ley Federal de las Entidades

Paraestatales; 4 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, se expide el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE INFORMA AL PUBLICO EN GENERAL DE LA PUBLICACION Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

(ECHASA).
Denominacién de la norma: Manual de Organizacion de Estudios Churubusco Azteca, S.A. (ECHASA)
Emisor: Estudios Churubusco Azteca, S.A.
Fecha de autorizacion por el Consejo de Administracion de ECHASA: 30 de noviembre de 2023.

Lugar de publicacion: Internet e Intranet de la Entidad, asi como en el Sistema de Normas de la

Administracion Publica Federal (SANI):
https://www.dof.gob.mx/2023/CULTURA/Manualde-Organizacion_ECHASA_301123.pdf
Datos de identificacion de la norma respectiva: Normatividad Interna, Manual de Organizacion.

Fundamento juridico por el que se publica la norma: Articulo 19 de la Ley Organica de la

Administracion Publica Federal y 19-B de la Ley Federal de Derechos.
Transitorio:

El Manual de Organizacion entrara en vigor, al dia siguiente de haber sido publicado el presente acuerdo
en el Diario Oficial de la Federacion, dejando sin efectos el Manual de Organizacion aprobado por el Consejo

de Administracion el dia quince de diciembre de dos mil veinte

Ciudad de México, a 5 de diciembre de 2023.- Director General de Estudios Churubusco Azteca, Sociedad

Andénima, Erwin Sigfrid Frederick Neumaier de Hoyos.- Rubrica.



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 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 CULTUR A * E?'ItLl]IISjUISSSCO@

TR RETARIA DE CULTURA
aili®  SEC

Manual de

Organizacidn




A A A A A A A A A A A A A A A A A A KA A A A
A A A A A A A A A A A A A A A A A MMM A LA A

A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A L erd 1
Manual de Organizaciédn. i@ CULTURA Estudios
) SECRETARIA DE CULTURA ChurubuSCo L]
Estudios Churubusco Azteca,
S.A.
Validacién.
)
Elaboré //

—

S

Patricia Orozpe Guzman

Gerente de Recursos Humanos

Autorizé

F

a

VIV e

/ /4

e Hoyos
Director General.

Erwin Sigfrid Frederick Neumaier

rtinez Aguilar
inistracién y
nzas

/
{

Fecha de

Documentacidn: 30 de noviembre de 2023

Numero de

Revision: Revision 5 Actualizacidén Noviembre 2023

Revisién 5
Pagina 1 de 174



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 Ak 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

Manual de Organizacidn.
Estudios Churubusco Azteca,

& CULTURA Estudios
ﬁ@ C ot cotrom Churubusco.

S.A.
Indice

VALAAACIOMN . ittt e st e ettt e et e e e sttt e e e abbe e e s abb e e e e aabbeeeeaatreee s 1
B8 o] o e Yo LG LT B I o) « NP PP 4
(€ R =18 o 1 < TSP TT R PPPPPPPT 7
ReSefla HiSEOTICa . cooiiiiiiiiiiiiie ettt e sttt e e s st e e e s sbte e e s sataeessntaeeesans 9
Servicios qUEe PIrOPOLCLONA. ...ttt 16
MarcCO NOXMAEIVO . ..ottt e e e e e et e et e e e s e s re e e e e e s s s s snnrereeeeeeesanannns 18
Diagrama de Organizacidn vigente. ... 24
Descripcidn de pueSLOS. ... 25

DR o/=YeToh No) s N €73 < 1= o T PP PP TPPPR 25

Titular de Unidad de Transparencia y Seguimiento de Programas

INStituCionAales. .. 31
Direccién de Administracidén y Finanzas. ..., 34
Jefatura de Contabilidad. ..., 41
Jefatura de Control Presupuestal. ..., 46
Gerencia JULIAICa. e e s e e 52
Jefatura de Contratos y Convenios. ..., 58
Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra......... 62
PUDLICA . sttt e s sba s 62
Jefatura de AdqUisSiCioNeS. ... 68
Jefatura de Servicios Generales. ..., 73
Jefatura de Obra PUDLicCa. ... 77
Gerencia de RecUrso HUMANOS. ......coocciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccciiint e 81
Jefatura de ReMUNEraCLiONES.......iiiiiiiiiiii e 88
Direccidon de Post ProduCCiOn. ... 92
Jefatura de Control Administrativo. ..., 97
Gerencia de Post Produccién de Imagen. ..., 100
Gerencia de Sonido. ... 105
Jefatura de Mantenimiento de Post Produccidn. .........iiniennne. 110
Direccién de Produccidn y Comercial. ... 113
Gerencia de Servicios a la producCidn. ... 119
Jefatura de Ejecucidn de Cuentas. ..., 124

Revisién 5
Padgina 2 de 174



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 Ak 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

Manual de Organizacidn.

+ CULTURA Estudios

. q@;’#&f SECRETARIA DE CULTURA Chu rubusco ®
Estudios Churubusco Azteca,
S.A.
Titular del Organo Interno de CONtIrOl. ... 128
Titular del Area de Auditoria Interna de Desarrollo y Mejora de
1a GesStion PUDLIiCa. .o e e 129
Jefatura De Departamento De Auditoria Interna De Desarrollo Y
Mejora De La GesStion PUDLICA....cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeieee e ssire e e ssrreeesseeeee s 130
Titular del Area de Responsabilidades. ..., 132
Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal ... 133
Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios
(035108 bl o] b E-Talo i V-4 ol -Yo b= R - NSRS 161

Revisién 5
Padgina 3 de 174



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 AL 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 Organizacidn.
Estudios Churubusco Azteca,
S.A.

. CULTURA Estudios
' emenerasin ot coLrumn Churubusco.

Introduccién.

En el presente Manual a continuacidén se expone y presenta una
breve sintesis histérica de los Estudios Churubusco Azteca
S.A.; asi como la misidén, visidén y objetivos de la Entidad, su
fundamento Juridico-Administrativo, el Organigrama, las &reas

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 &rea o puesto de la Estructura Orgadnica de Estudios
Churubusco Azteca S.A., respecto a la prestacidédn de servicios
de produccidédn y postproduccidn para la industria audiovisual,
cine, televisidén y cualquier proyecto audiovisual, en apoyo a

las &reas sustantivas.

La descripcidédn de las funciones asignadas a cada puesto,

comprende:

Nombre del puesto.

. A guien 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 Funcidn Puablica,
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permitiendo identificar con claridad 1las funciones y
responsabilidades de cada uno de los puestos que la integran y

evitar con ello la duplicidad de funciones.

La revisidén vy/o actualizacidn gque requiera este documento,
dependerd de las modificaciones de su Estructura Organica. Asi
como de las Leyes, reglamentos o decretos que para ello se

expidan y que por tanto se requiera de su modificacidn.

Los Objetivos del presente Manual son:

e Proporcionar una breve informacidédn histdrica, acerca de
los Estudios Churubusco Azteca, S.A., a las personas
servidoras publicasde la Entidad, para contribuir a una
mayor integracién de la misma.

e FEstablecer, definir e informar las funciones a realizar
por cada puesto, para delimitar las atribuciones y las

responsabilidades correctamente.

e Mantener actualizada la informacidén 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 Orgédnica de la Entidad.

e Facilitar el acceso a la informacidén sobre la organizacidn
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 Informacidén Publica, publicada
en el Diario Oficial de la Federacidén el 04 mayo de 2015,
Ley Federal de Transparencia y Accesoa la Informacidn
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Pliblica, publicada en el Diario Oficial de la Federaciédn

el 09 de mayo de 2016.

e TIntegrar los fundamentos legales, los principales
ordenamientos juridicos administrativos wvigentes, en que
se fundamentan las actividades de la Entidad, para

soportar debidamente su operacidn.
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Glosario.

Industria audiovisual: Produccidén de contenidos para medios de
comunicacidén audiovisuales. Especialmente la fotografia, el wvideo,
el cine y la televisién.

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

Obras audiovisuales: Es toda creacidén expresada mediante una serie
de imagenes asociadas, con o sin sonorizacidn incorporada, que esté
destinada esencialmente a ser mostrada a través de aparatos de
proyeccidén o cualquier otro medio de comunicacidén de la imagen y de
sonido.

Servicios de post produccién cinematografica y audiovisual: Es la
fase final en que se logra una estructura coherente gque permite
reflejar la idea final de un proyecto dotdndolo de la perfeccidn
técnica y artistica necesaria (edicidén de imagen, sonido o ambos,
correccidédn de color, entre otros).

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

Post Produccién de Imagen: FEs el conjunto de procesos que se llevan
a cabo después de la grabacidén de las imagenes; durante esta fase
se afiaden efectos visuales, correccidédn de color, entre otros con la
finalidad de mejorarlas.

Esquemas de comercializacién: Es la planificacidén, promocidn vy

distribucidén 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.
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Marco normativo: Conjunto de leyes, reglamentos, normas y decretos
que regulan sus actividades econdmicas, las cuales se originan desde
su constitucién u origen y hasta el dia de hoy.

Unidad administrativa: Cuyas funciones (manejo de 1los recursos
humanos, financieros y patrimonio de la institucidén) contribuyen
indirectamente al cumplimiento de los objetivos de la Entidad vy
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 adquisicidn de
suministros, contratacidén de servicios o la ejecucidn de obras que
organicen organismos y entidades que formen parte del Sector Publico.
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Resefia Histédérica.

La industria cinematogrdfica en nuestro pais se inicidé a
principios del afio de 1906, teniendo desde entonces diferentes
etapas de auge y de depresidén, relacionadas de alguna manera

con la situacidén sociopolitica del pais.

El progreso de esta industria dio origen al establecimiento de
estudios de filmacidn, 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 y 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 més, de los
que destacan “Estudios de 1la Nacional Productora” 1931,

“Estudios Clasa” 1935 y los “Estudios Azteca” 1937.

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

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
edificacién de los mismos tardo dos afios iniciando en 1943, se

construyeron en una superficie total de 160 mil metros
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cuadrados, 12 foros a prueba de ruidos y laboratorios, donde

uno seria especialmente para la pelicula en Technicolor.

El afio de 1945 fue un afio dificil vya que se presentd un
conflicto sindical que dio como resultado la separacidén de un
grupo de trabajadores cinematogrdficos de ECHASA. El1 conflicto
parecid resolverse cuando la Secretaria de Trabajo y Previsidn
Social, el 3 de septiembre, concedidé el registro al nuevo
sindicato “Sindicato de Trabajadores de la Produccién

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 subestacidén de 20 mil wvolts,
plantas de emergencia fijas, dos movibles en camiones de 100
kilowatts cada una, seis chicas méviles de 150 watts, dos salas
de proyeccidén, edificios de camerinos con tres ©pisos,
laboratorios de 35 y 16 mm, sala de grabacidén, equipo de sonido
RCA Victor, talleres para construccidédn 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 afio de 1949 fue particularmente especial ya que fue el afio

en que la produccién nacional rebasd el nUmero de cien
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peliculas al afio (108). Es también el afio en que se expidid la

Ley de la Industria Cinematogréafica.

En el afio de 1950 por fin se logrd una importante fusidn que
se habia planeado desde 1948, la cual consistia en adquirir el
total de las acciones de Estudios % 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 denominacidén de “Productores Asociados
Mexicanos, S.A.” por la de “Estudios Churubusco Azteca, S.A.”.
Se transforma el sistema de administracién de la sociedad,
quedando encomendada a un Organo de Gobierno compuesto por
siete consejeros propietarios y siete suplentes, debiendo ser
el ©presidente vy la mayoria de sus miembros, vocales

propietarios y suplentes, mexicanos por nacimiento.

En 1958 cierran definitivamente los Estudios Azteca que vya
desde el afo anterior trabajaban en forma esporaddica. En esos
momentos estaba en plenitud la controvertida “Operacidn
Churubusco”, es decir la proyectada venta de los estudios. EL
hecho es que, en este mismo afio, el Estado asumidé la
responsabilidad de 1los Estudios Churubusco Azteca S.A. De
acuerdo con los datos que proporciona la Historia Documental
del Cine Mexicano, en 1958 se hicieron en México més 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

aparecidé Mario Moreno “Cantinflas”.

1960 fue un afio importante en virtud de que el Estado comprd

la totalidad de 1las acciones que qguedaban en manos de
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empresarios privados en los Estudios Churubusco. El Estado
comprd también dos de las cadenas de exhibicidén méds importantes
del pais, Operadora de Teatros y la llamada “Cadena de Oro”,
es decir los dos bastiones del famoso monopolio

cinematografico.

En 1967 también fue significativa en cuanto a la renovacidn
del capital gque formaba la empresa, se habian invertido 6
millones de pesos en equipo. Otro punto a destacar en ese afio,

fue la filmacidén de todas las peliculas mexicanas a color.

En la década de los afios 70 se vivieron grandes acontecimientos
como lo fue la primera entrega de Arieles, en la cual 1los
Estudios Churubusco Azteca S.A. fueron acreedores al premio
como mejor pelicula llamada “E1l &guila descalza”. También en
1974 y 1975 peliculas realizadas en Churubusco se hicieron
acreedoras a premios Ariel. En 1971 inicio la construccidén 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
después desaparecieron dos foros méds, para ser reacondicionados
y ponerse al servicio de la Subsecretaria de Radiodifusidén para
la Secretaria de Gobernacidén los foros 20 vy 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 creacidén 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
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IMCINE, 1la Cineteca Nacional y el Centro de Capacitacién

Cinematogréafica.

En 1984 se firmé un convenio de apoyo mutuo entre Estudios
Churubusco y el Centro de Capacitacidén Cinematogréfica con el
fin de capacitar a los trabajadores de los Estudios Churubusco

en los temas de cinematografia.

El 29 de diciembre de 1992, se publicd en el Diario Oficial de
la Federacién una nueva Ley Federal de Cinematografia, con
ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacidén 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
filmacidén, 2 salas de regrabacidén y mezcla de sonido, con las
tecnologias méas modernas que existen en el mercado
cinematografico, laboratorio fotoquimico, laboratorio digital,
sala de doblaje, salas de edicidén, hangar, sala de usos
miultiples y se ofrecen servicios de oficinas para empresas
productoras y proveedoras de esta industria, constituyendo el
complejo industrial cinematografico mé&s grande de América

Latina.

No obstante, la globalizacidén como suceso econdmico en el
ambito de los Servicios Cinematogréaficos, ha afectado
indirectamente a éste sector dando oportunidades y desventajas,
por lo que se requiere una busqueda constante de simplificacidn

de procesos e incremento en la productividad.

El Area de Sonido es un &rea que ofrece todos los servicios de
Post-produccién de audio requeridos en el mercado. La
regrabacién de Cine es el servicio principal, pero se hacen
Revisién 5
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servicios de edicidén de sonido y video para Spots o peliculas,
transfers en todos 1los formatos, grabacién de Doblaje e
incidentales, grabacién de sonido éptico y masterizacidédn Dolby

y DTS.

Asimismo, se ha implementado un programa de modernizacidn
constante de sus instalaciones, la remodelacidén de sus foros y
equipo para las &reas de Sonido y Laboratorio Digital, en el
drea de Campafias Publicitarias se cuenta con la infraestructura
adecuada para realizar contenidos audiovisuales, alta
tecnologia, personal capacitado, asi como la experiencia en la
creacién de contenidos audiovisuales, produccidén de spots para
cine, radio, televisidén y cualquier tipo de obra audiovisual.
Debido al cambio al formato Digital en cine, en el Laboratorio
Fotoquimico se prevén también acciones de restauracidén vy

preservacidén de acervo cinematografico.

Dentro de los aspectos organizacionales, es 1indispensable
destacar los cambios que se han desarrollado, en primera
instancia se tiene el cambio de denominacién de la Gerencia
Técnica de Laboratorio a Gerencia de Post Produccién de Imagen
y en conjunto con la Gerencia de Sonido tendrdn a su cargo la
Jefatura de Mantenimiento de Post Produccidn, 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 Direccidén de Post Produccidn.

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

de la Federacidén el 2 de febrero de 2017.

La Entidad se encuentra integrada por una Direccién General,
cuatro direcciones de 4&rea (una ocupada por la persona
servidora publica Titular del Organo Interno de Control), nueve
gerencias (tres ocupadas por el Organo Interno de Control) vy
doce jefaturas (una ocupada por el Organo Interno de Control),

como se presentan a continuacidn.

4+ Direccién General.
A Titular de Unidad de Transparencia %

Seguimiento de Programas Institucionales.

4 Direccién de Administracién y Finanzas.

A Jefatura de Contabilidad.

A Jefatura de Control Presupuestal.
A Gerencia Juridica.

A Jefatura de Contratos y Convenios.
A Gerencia de Recursos Materiales, Servicios

Generales y Obra PUblica.

A Jefatura de Adquisiciones.

A Jefatura de Servicios Generales.

A Jefatura de Obra Publica.
A Gerencia de Recursos Humanos.

A Jefatura de Remuneraciones

Revisién 5
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+ Direccién de Post Produccién.
A Jefatura de Control Administrativo.
A Gerencia de Post Produccidén de Imagen.
A Gerencia de Sonido.

A Jefatura de Mantenimiento de Post Produccidn.

4 Direccién de Produccién y Comercial.
A Gerencia de Servicios a la produccidn.

A Jefatura de Ejecucidén de Cuentas.

+ Titular del Organo Interno de Control.
A Titular del Area de Auditoria Interna de Desarrollo
y Mejora de la Gestidén Publica.
A Jefatura de Departamento de Auditoria Interna
de Desarrollo y Mejora de la Gestidén Publica.
A Titular del Area de Quejas, Denuncias e
Investigaciones.

A Titular del Area de Responsabilidades.

Servicios que proporciona.

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

A Servicios de post produccién. (Sonido, Digital vy
laboratorio  para la Postproduccidén de Peliculas,
Cortometraje, Doblaje, Trailer, Comercial o Proyecto

Audio)
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Misién y Objetivos

Visién: Ofrecer servicios integrales de alta calidad con
tecnologia de vanguardia para la industria cinematogréafica vy

audiovisual a escala nacional e internacional.

Misién: Proporcionar servicios de produccidén y post produccidn
audiovisual de calidad profesional para fomentar el desarrollo

del cine mexicano y la cultura audiovisual de alto nivel.

Objetivo General: Contribuir a mantener la participacién de la
industria cinematogrédfica y audiovisual en el Sector Cultura

mediante servicios de produccidén y post producciédn.

Objetivos especificos:

1. Ofrecer a la comunidad cinematografica y audiovisual,
un espacio integral de servicios de produccidn y post
produccidn.

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

3. Establecer las bases para la produccién 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 cléausula tercera de sus Estatutos Sociales, las principales

normas juridicas que regulan su funcidn son:

» Constitucidédn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales vy

Culturales.

» Convenciédn Americana de Derechos Humanos.
Leyes

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Ptblico.

» 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 Proteccién a la Propiedad Industrial.

YV V VYV V

Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Ley Organica de la Administracidén Publica Federal.

Ley de Planeacidn.

Ley del Seguro Social.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Archivos.

Ley Federal de Cinematografia.

YV V. V V V VYV VYV V

Ley Federal del Derecho de Autor.
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Ley Federal
Ley Federal
Ley Federal
Ley Federal

Ley Federal

YV V.V V V VYV V V V

Trabajador.

Y

Publica.

Ley General
Ley General
Ley General
Ley General
Ley General
Ley General

Ley General

YV V.V V V V V V

Ley General
Publica.

» Ley General

Reglamentos

del Trabajo.

de
de
de
de
de

Austeridad Republicana.
Procedimiento Administrativo.
Procedimiento Contencioso Administrativo.

Responsabilidad Patrimonial del Estado.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley de Tesoreria de la Federacién.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de Instituto del Fondo Nacional de la Unidad para el

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn

Sociedades Mercantiles.
Cultura y Derechos Culturales.
Bienes Nacionales.
Contabilidad Gubernamental.

Proteccidn Civil.

del Sistema Nacional Anticorrupcidn.

de
de

de

Responsabilidades Administrativas.

Transparencia y Acceso a la Informacidn

Titulos y Operaciones de Crédito.

» Reglamento Interno de Trabajo.

» Reglamento de la Ley Federal de las Entidades

Paraestatales.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.
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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
Informacidén Publica Gubernamental.

Reglamento de la Ley de Filmaciones de la Ciudad de México.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacidn.

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.

Reglamento de la Ley General de Proteccidén Civil.

Reglamento de la Ley de la Tesoreria de la Federaciédn.

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 Federacidén el
dia 02 de febrero de 2017.

Acuerdo en Materia de Recursos Materiales vy Servicios
Generales.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales
para la Realizacidén de Auditoria, Revisiones y Visitas de
Inspeccidn.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacidn
General en Materia de Control Interno.
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» Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales
para la regulacidén de los procesos de entrega-recepcidn y de

rendicidén de cuentas de la Administracidédn Publica Federal.
Cédigos

Cébdigo Civil Federal.

Cébdigo Civil de la Ciudad de México.
Cébdigo Nacional de Procedimientos Penales.
Cébdigo de Comercio.

Cébdigo Fiscal de la Federacidn

Cébdigo Fiscal de la Ciudad de México
Cébdigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cébdigo de Procedimientos Civiles de la Ciudad de México.

YV V.V V V VYV V V V

Cédigo de Etica de las y los servidores publicos de 1la

administracidédn Publica Federal.

» Coébdigo de Etica y Conducta de las Personas Servidoras
Piblicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A (ECHASA).

» C6édigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

» Cdébdigo Penal Federal.

» Cédigo Penal de la Ciudad de México.
Decretos

» Decreto por el cual se reforman, adicionan vy derogan
disposiciones de la Ley Organica de la Administracidén Publica
Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria de
Cultura, publicado en el Diario Oficial de la Federaciédén el

dia 17 de diciembre de 2015.
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Manuales

» Manual Administrativo de Aplicacidén General en las materias
de tecnologias de la informacidén y comunicaciones.

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

» Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos 'y Servicios del @ Sector
Publico.

» Manual Administrativo de Aplicacidén General en Materia de
Recursos Financieros

» Manual Administrativo de Aplicacidén General en materia de
Recursos Humanos y Organizaciédn.

» Manual Administrativo de Aplicacidén General en las materias
de Transparencia y de Archivos.

» Manual de Organizacidén General de la Secretaria de Cultura.

» 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 Corrupcidén y a la
Impunidad, y de Mejora de la Gestidn Publica 2019-2024

» Relacidén de Entidades Paraestatales de la Administracién
Piblica Federal.

» Protocolo para la prevencién, atencidén vy sancidén del
Hostigamiento sexual y Acoso Sexual.
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» Politica de Igualdad vy no discriminacidén de Estudios

Churubusco Azteca, S.A.
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f SECRETARIA DE CULTURA

Diagrama de Organizacién vigente.
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Descripcidén de puestos.

Direccién General.

Puesto del
Titular

Objetivo: Dirigir, representar, organizar y controlar a la
Entidad, para llevar a cabo la operacidén 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 aprobacién al Organo de Gobierno.

3. Establecer los métodos que permitan el Sdptimo
aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de 1la

Entidad paraestatal.

4. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones
de la Entidad se realicen de manera articulada, congruente

y eficaz.
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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 calidad.

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

de la Entidad.

7. Recabar informacidén y elementos estadisticos que reflejen
el estado de las funciones de la Entidad paraestatal para

estar en condiciones de mejorar la gestidén de la misma.

8. Establecer 1los sistemas de control necesarios para

alcanzar las metas y objetivos propuestos.

9. Presentar peridédicamente 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 cotejardn las metas
propuestas y los compromisos asumidos por la direccidn

con las realizaciones alcanzadas.

10. Establecer los mecanismos de evaluacidédn 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 evaluacidn de gestidén con el detalle que
previamente se acuerde con el propio Organo y escuchando

al Comisario Publico.

11. 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 seflalen las otras Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y demds disposiciones administrativas aplicables
con las Unicas salvedades a dgue se contrae este

ordenamiento.

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

los recursos con los que cuenta la Entidad.

15. Establecer 1los lineamientos para la prestacidén 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 administracién
del personal, de los recursos financieros y de los bienes
% servicios que aseguren la prestacidén adecuada con
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relacidén 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 al cumplimiento

conforme a la Misidén y Visidén de la Entidad.

18. Evaluar que los planes y programas de la Entidad, se
orienten a la captacidén de ingresos propios, para asegurar

el equilibrio financiero de la misma.

19. Aprobar politicas de comercializacién de los servicios y
administracidn de recursos humanos, materiales %
financieros, para el debido cumplimiento de los programas
de trabajo y la consecucién de los objetivos de 1la

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 contratacidén de servicios, equipos vy
personal de apoyo, sean los adecuados y necesarios para
la realizacidén de Campafias Publicitarias y obras
audiovisuales con las mejores condiciones de precio,

calidad, oportunidad y financiamiento para la Entidad.

22. Supervisar a la persona servidora puUblica Titular de

Unidad de Transparencia, vy Seguimiento de Programas
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Institucionales, en la realizacidn de sus funciones, para
asegurar dgque la informacidén emitida se apegue a la

respectiva Normatividad.

23. Supervisar la situacidén de la cartera vigente y vencida
para la toma de decisiones en la recuperacidn vy

liquidacién de los adeudos.

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 Organizacidn.

26. Expedir las copias certificadas de los expedientes vy
documentos gque 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
participacidén para verificar y coadyuvar para su adecuado

funcionamiento.

28. Ejercer las demds que se sefialen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracidén de los recursos con que cuenta.
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29. Vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de 1la
Administracidén Publica Federal, Cddigo 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 jerdrquica 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 Entidad y el STyM.

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 deméds centros de ensefianza. Con clientes vy

proveedores, Asociaciones de la academia de artes
cinematograficas, Filmadores, Sindicatos % cadmaras de
comercio.

Suplencia: En ausencia de la persona servidora publica Titular
de la Direccidén General, serd suplido por la persona servidora
publica Titular de la Direccidén de Administracidédn de Finanzas,
en su ausencia por la persona servidora publica Titular de la
Direccidén de Produccidédn y Comercial y en ausencia de éste por
la persona servidora publica Titular de la Direccién de Post

Produccidn.
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Titular de Unidad de Transparencia y Seguimiento de Programas
Institucionales.

Puesto del Jefe

Inmediato
to del Titular de Unidad de Transparencia, y
Pugs ° ce Seguimiento de Programas
Titular

Institucionales

Objetivo: Coordinar el cumplimiento de obligaciones definidas
en los programas de transparencia, rendicién de cuentas, mejora
de la gestién administrativa, y de control vy desempefio
institucional, para que la Entidad cuente con un mecanismo de
comunicacién, gque sirva de enlace entre la Administracién
Piblica y la ciudadania, asi como, apoyar en la operacidn de

las sesiones de 6rganos colegiados de la Entidad.

Funciones:

1. Coordinar e informar el cumplimiento con las A&reas
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 gestidén administrativa, transparencia
y rendicidén 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 Comité de
Transparencia, asi como elaborar las actas,
convocatorias, seguimiento de acuerdos, comunicados al
INAI, con el propdsito 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 percepcidén de la ciudadania.

6. Realizar el anadlisis técnico de los documentos
administrativos que elaboran las 4&reas internas, en
cumplimiento a los Programas Institucionales, con el
propdsito 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 vy
autoridades del Sector Cultura, Administrativas %
judiciales con la periodicidad que fijen las mismas, sobre

el avance y resultados obtenidos.

8. Apoyar las actividades necesarias para la celebracidn de
sesiones ordinarias vy extraordinarias del o6rgano de

gobierno; asi como elaborar las actas correspondientes.
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9. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo
las normas vigentes o por existir requieran de su
participacidén para verificar y coadyuvar para su adecuado

funcionamiento.

10. Ejercer las demds que se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con que cuenta.

11. Vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de la
Administracién Publica Federal, Cdébdigo 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 jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de la Entidad.

Relaciones Necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene

relacidén con todas las 4reas de la Entidad.

Relaciones Externas: Con las Instituciones, Organismos,
Dependencias vy Entidades del Gobierno Federal, Local vy
Municipal, asi como con las empresas de la iniciativa privada
y publica, Universidades vy demds centros de ensefanza,
Asociaciones de la Academia de Artes y Cinematogréaficas,
Sindicatos, Cémaras de Comercio, asi como la Ciudadania en
General.
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Direccién de Administracién y Finanzas.

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del
Titular Direccién de Administracién y Finanzas

Objetivo: Coordinara las Areas de la Entidad en la programacién
y presupuestacién, la administracidén de personal, de recursos
materiales de bienes muebles e inmuebles, que permitan el
cumplimiento de los programas y metas de la Entidad, para 1lo
cual se establecerdn politicas y procedimientos que permitan
regular las actividades institucionales, asi como las acciones
de planeacidén, organizacidn, programacidn, presupuestaciodn,
desarrollo informdtico y la ejecucidn de obras y prestaciédn 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

operacién de la Entidad.

2. Coordinar la integracién y someter a la consideracidén de
la Direccidédn General para los efectos correspondientes,

los Programas Institucionales de la Entidad, de
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conformidad con las disposiciones aplicables, asi como
todos aquellos asuntos que sean de la competencia de la

misma.

3. Someter a la consideracién de la Direccidén General 1los
proyectos de reformas de la Estructura Organica y el

Manual de Organizacidn.

4. Definir e implantar las medidas necesarias para el
mejoramiento técnico-administrativo, presupuestal %

financiero de la Entidad.

5. Establecer las politicas y las bases de coordinacién
necesarias, para el proceso de modernizacidédn, desarrollo
de estudios y proyectos orientados a mejorar la calidad y
productividad, con el fin de optimizar las estructuras,
sistemas 3% procedimientos de la Direccidn de

Administracién y Finanzas.

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

contratacidén 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.
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8. Suscribir mancomunadamente los cheques que se expidan de
las cuentas bancarias de los Estudios, conforme a 1los
Lineamientos existentes o preexistentes para la Apertura,
Manejo y Control de las cuentas bancarias, productivas y

de inversidn vigentes.

9. Coordinar la elaboracidén del presupuesto de ingresos vy
egresos, y de los estados financieros de la Entidad, con
el objeto de contar con informacidén contable y financiera,
que sirva de base en la toma de decisiones y en su caso,
someterlos a la autorizacidn de las instancias hacendarias

y/0o administrativas correspondientes.

10. Autorizar los mecanismos de cobranza, dque propicien la
pronta recuperacidén de la cartera vigente y vencida, con
la finalidad de mantenerlos al minimo posible, asi como
supervisar la emisidén de los reportes sobre la situacidn
de los clientes morosos, para evitar les sean
proporcionados servicios, y dar a conocer a las A&reas

respectivas.

11. Establecer y dirigir los procesos internos de planeacién,
programacién y presupuesto de la Entidad, para verificar

el cumplimiento de las directrices establecidas.

12. Supervisar la ejecucidén de los programas de seleccidn,
contratacidén, capacitacidén vy desarrollo de personal,
observando las politicas, normas y lineamientos emitidos

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

establecidos por la Direccidn General y areas sustantivas.

14. Presidir los Comités que las normas vigentes o por
existir requieran de su participacidén para verificar y

coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

15. Supervisar la integracién de las carpetas para el Organo
de Gobierno y la Asamblea de Accionistas, que contenga
informacidén suficiente y necesaria que coadyuve a la toma

de decisiones.

16. Supervisar que los activos e 1instalaciones, sean
asegurados de manera integral, para enfrentar cualquier

contingencia.

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

Egresos de la Federacién.

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

normatividad contable.

19. Supervisar la correcta integracién de cifras de 1los
flujos de efectivo del presupuesto, sus modificaciones y

la rendicidén de la Cuenta para su autorizacidn.
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20. Vigilar que el fondo revolvente se aplique 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 operacidédn 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.

24 . Supervisar los temas relacionados a Tecnologias de la

Informacién y 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 el 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
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atribuciones.

27. Someter a la consideracidén de la Direccidn General los
proyectos de reformas al Estatuto Social Orgéanico, asi
como a los reglamentos de procedimientos inherentes a la

administracidén y operacidédn de la Entidad.

28. Participar en la elaboracidn y revisidn de las Relaciones
Laborales y demds normas, asi como difundirlas entre el
personal con el fin de supervisar que se lleve a cabo su

cumplimiento.

29. Supervisar la aplicacidén de los sistemas de estimulos vy
recompensas para que sean aplicados conforme la

normatividad vigente en la materia.

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

31. Ejercer las deméds que se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracidén de los recursos con que cuenta la Entidad.

32. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cédigo de Conducta de las Personas
Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A en

el desempefio de sus funciones.
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33. Realizar todas las actividades que le instruya la persona
servidora puUblica servidora publica superior jerdrquica
para contribuir en las metas y objetivos institucionales

de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene

relacidén con todas las &reas de la empresa y 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 demds centros de ensefianza. Con clientes, proveedores,
Asociaciones de 1la academia de artes vy cinematogréaficas,

Filmadores, Sindicatos y cémaras de comercio.

Suplencia: En ausencia de la persona servidora publica Titular
de la Direccién de Administracién de Finanzas, esta sera
suplida por la personaservidora 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.
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Jefatura de Contabilidad.

Direccién de Administracidén y Finanzas

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del

. Jefatura de Contabilidad
Titular

Objetivo: Proporcionar la informacidén contable necesaria, que
permita dar a conocer la situacidn financiera de la Entidad,
con el propdsito de coadyuvar a la 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 informacidn
y los documentos necesarios para proporcionar informacidn
financiera veridica mediante la formulacidén de los Estados

Financieros.

2. Verificar que el Comprobante Fiscal Digital por Internet
que soporta cada operacidn, relna los requisitos fiscales
establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacidén para
que su registro se lleve a cabo bajo la normatividad

vigente por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

3. Registrar las pdlizas de egresos, ingresos, diario vy

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 informacidn proporcionada
por la Jefatura de Servicios Generales para actualizar el

registro contable del activo fijo.

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

los requerimientos de informacién.

8. Integrar la informacién 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 Cancelacidén de Adeudos
de la Cartera Vencida.

11. Coordinar con las areas generadoras de la informacidn y
entregar el cuestionario 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.
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12. Realizar la reexpresidén de los Estados Financieros, para
presentar la informacidén financiera actualizada, de
acuerdo con lo establecido en el Manual de Contabilidad
Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal o

supletoriamente las NIF.

13. Atender los requerimientos fiscales sobre contribuciones
locales y federales en el admbito de su competencia, con
la finalidad de dar cumplimiento a la solicitud de
informacién y/o pago de las autoridades fiscalizadoras,

evitando posibles contingencias a la Entidad.

14. Atender y coordinar con las A&areas generadoras de la
informacién, la entrega de informes que se requieran para
la ejecucidén de las auditorias financieras por parte del
despacho de auditores externos designado por la Secretaria
de la Funcién 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
informacidén contable ©para el Sistema Integral de
Informacidén, con el ©propdsito de cumplir con los

requerimientos de la SHCP.

16. Proporcionar todos los informes desde el admbito 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 vy
resultados obtenidos.
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17. Participar en el inventario fisico vy realizar la
conciliacidédn contable de los almacenes de la Entidad con

las &areas responsables.

18. Elaborar la facturacidén de los servicios que presta la

Entidad, conforme a la solicitud de las &reas sustantivas.

19. Dar seguimiento al cobro de las facturas emitidas a los
clientes, con el objetivo de captar los ingresos de 1los

servicios prestados.

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

funcionamiento.

21. Ejercer las demds gque se sefialen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con que cuenta la Entidad.

22. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cébdigo de Conducta de las Personas
Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A,

en el desempefio de sus funciones.

23. Realizar todas las actividades que le instruya la persona
servidora publica superior jerdrquica 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

relacidén con todas las &reas de la empresa.

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

EFExternos.
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Jefatura de Control Presupuestal.

Puesto del Jefe
Inmediato

Direccién de Administracién 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
informacidén necesaria a las autoridades de la Entidad, para la

toma de decisiones.
Funciones:

1. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual de recursos
fiscales y propios para proponerlo a la Direccibédn de

Administracién y Finanzas.

2. Proponer a la Direccidén de Administracidédn y Finanzas las
modificaciones del presupuesto, mediante la
correspondiente reprogramacidn, adicién, ampliacidn,
transferencias compensadas y demas relativas, para
tramitarlas % obtener las autorizaciones
correspondientes, a través del Sistema de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP), asi como los flujos de efectivo ante

la SHCP.
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3. Supervisar el control <y registro del ejercicio del
presupuesto de la Entidad, de recursos fiscales y propios,
de conformidad con las normas y procedimientos que definen
las leyes, reglamentos y deméds disposiciones aplicables
en la materia para optimizar el aprovechamiento de los

recursos.

4. Supervisar el registro de los cheques pagados a
proveedores de Bienes y Servicios, para llevar un estricto

control presupuestal de los mismos.

5. Formular e integrar el registro y afectacidén 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 Federacién.

6. Supervisar él1 envid, de los formatos del Sistema Integral
de Informacidn (SII) con los datos estadisticos

presupuestales, para su envio en tiempo y forma a la SHCP.

7. Vigilar el comportamiento del flujo de efectivo, para
evitar las desviaciones e 1informar de los posibles
subejercicios y sobrejercicios por partida, de recursos

fiscales y recursos propios.

8. Elaborar y coordinar el envio de las justificaciones vy
explicaciones sobre los subejercicios o sobrejercicios

del presupuesto autorizado para la Entidad, a las
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Autoridades que corresponda.

9. Registrar a través del Portal de Aplicaciones de 1la
Secretaria de Hacienda, 1los Programas y Proyectos de
Inversidén programados por las areas sustantivas de la
Entidad, asi como darle seguimiento mensual en
coordinacién con las mismas areas en el caso de contar

con algin programa autorizado.

10. Tramitar la autorizacidén del Programa de Inversidn del
afio en curso, ante la Direccidén General, asi como sus
modificaciones conforme a los requerimientos de las Aareas
sustantivas, para la adquisicién de Dbienes muebles,
mantenimiento y rehabilitacidén de obra ptblica de 1la

Entidad.

11. Tramitar los ©pagos a proveedores, contratistas vy
prestadores de servicios a través del Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP), y generar los reportes
correspondientes a través del Sistema de Administracién

Financiera Federal (SIAFF), en ambiente controlado.

12. Concentrar la informacidén de los Ingresos; y el registro
de los gastos presupuestales de la Entidad para la
integracién de los reportes de avance presupuestal vy

generar la informacidén mensual que las &reas requieran.

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

cumplir con los compromisos de la Entidad.

15. Atender la entrega de informes, gque se requieran para la
ejecucién de las auditorias, por parte del Organo de
Control Interno y de todas aquellas designadas por la

autoridad competente.

16. Fungir como Secretario Ejecutivo, en las sesiones del
Comité 1Interno Central para el wuso eficiente de 1la

energia.

17. Recibir 1la informacién de los 1Ingresos del 4&rea de
Cobranza; y registrar los gastos presupuestales de la
Entidad para la integracidén de los reportes de avance
presupuestal y generar la informacidén que las Aareas

reguieran.

18. Participar en la elaboracidén de los Programas Anuales de
la Entidad para la definicién de metas e indicadores, que
integran la Matriz de Indicadores de Resultados, que se
realizardn con base en el ©presupuesto autorizado,

asegurando las acciones de la Coordinacidén de Planeacidn.
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19. Proporcionar todos los informes desde el ambito de su
competencia gque requieran las Dependencias y Entidades
globalizadoras y autoridades del Sector Cultura, con la
periodicidad que fijen las mismas, sobre el avance vy

resultados obtenidos.

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

funcionamiento.

21. Ejercer las demds gque se sefialen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con gque cuenta.

22. Supervisar la elaboracidén de cheques y SPEI para el pago
a proveedores de bienes y servicios, dispersién de ndmina

e impuestos.

23. Supervisar la recepcidédn y entrega de los anticipos de

clientes por concepto de ocupacidén 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.
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26. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién

Piblica Federal, Cbébdigo 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 jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de 1la Entidad.

Relaciones

Relaciones

relaciones

Relaciones

Secretaria

necesarias:

Internas: Por su naturaleza, este puesto tiene

con todas las &areas de la Entidad.

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

Puesto del Jefe
Superior

Puesto del Jefe

Inmediato . . . .. ny .
Direccidén de Administracién y Finanzas

Puesto del
Titular

Objetivo: Representar a la Entidad, salvaguardando los
intereses de la misma, bajo los lineamientos legales vy
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 través de los instrumentos
notariales gque se otorguen, con facultades para pleitos y
cobranzas, y en su caso, actos de administracidén, debiendo
actuar conforme a las instrucciones que para tal efecto

reciba.

2. Supervisar que la elaboracién de los instrumentos
juridico s que celebren 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 Administracidén Puablica Federal, Local o

Municipal, se apeguen a la normatividad vigente.

3. Verificar el resguardo de 1los 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 que 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, proporcionédndoles la opinidén 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 vy
locales, incluyendo el Amparo, a fin de resguardar 1los
intereses de la Entidad y conforme a las instrucciones

que para tal efecto reciba.

6. Formular ante el Ministerio Publico del fuero comin o
federal, querellas y /o carpetas de investigacidén, en los
casos en que se consideren afectados los intereses de 1la

Entidad.
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7. Asesorar a la Direccidn General de la Entidad, para que,
con base a la Normatividad vigente, realice adecuadamente

sus funciones.

8. Participar en los Oérganos colegiados que determine el

Organo de Gobierno o la Direccién General.

9. Opinar respecto de los asuntos que envian a la Gerencia

Juridica como incobrables, para su evaluaciédn.

10. Supervisar la elaboracidén de dictémenes y proyectos de
acuerdos a presentarse en la sesiones del Organo de

Gobierno de la Entidad.

11. Coordinar y supervisar la elaboracidén e integracién de
la documentacidén necesaria, para la celebracidén de las
sesiones del Organo de Gobierno y Asambleas de

Accionistas de la Entidad.

12. Coordinar y supervisar la elaboracidén e integracidén de
la documentacidén necesaria, para la celebracidén de las
sesiones del Comité de Control y Desempefio Institucional

de la Entidad.

13. Coordinar y supervisar la impresidén en Libros de las
Actas de las sesiones de la Asamblea de Accionistas y del

Organo de Gobierno de la Entidad.
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14. Coordinar y supervisar la Protocolizacidén ante Notario
Piblico de las Actas de las sesiones de la Asamblea de

Accionistas y del Organo de Gobierno de la Entidad.

15. Proporcionar la informacidén que requieran las diversas
areas de la Entidad y que se encuentre en poder de la

Gerencia Juridica.

16. Supervisar, coordinar e integrar 1la actualizacién vy
revisién periddica de la Normatividad que conforma la
Entidad; lo anterior para el cumplimiento de su objeto

social, misidén y visidn.

17. Dictaminar la incobrabilidad de 1los asuntos dgue se
encuentran a cargo de la Gerencia Juridica para su

cancelacién.

18. Coadyuvar con la Direccién General y la Direccidn de
Administracién y Finanzas para llevar a cabo resoluciones

de pago con deudores.

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

y resultados obtenidos.

20. Expedir las copias certificadas de los expedientes vy
documentos que se encuentren bajo su resguardo, cuando

éstas le sean requeridas.
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21. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo
las normas vigentes o por existir requieran de su
participacidén para verificar y coadyuvar para su adecuado

funcionamiento.

22 . Ejercer las demds que se sefilalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracidén de los recursos con que cuenta.

23. Supervisar las actividades y procesos internos de

planeacidén y programacidén de la Entidad.

24 . Supervisar las acciones que den cumplimiento al Manual
Administrativo de Aplicacidén General en Materia de Control

Interno.

31. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cébdigo 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 jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de la Entidad.
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Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del cargo tiene relacidn

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
Superior Direcccién de Administracién y Finanzas

Puesto del Jefe

Inmediato
Puesto del
Titular Jefatura de Contratos y Convenios
Objetivo: Elaborar contratos, convenios y/o convenios

modificatorios para establecer obligaciones 'y derechos,
salvaguardando los 1intereses de la Entidad, bajo 1los

lineamientos legales y politicas internas vigentes.
Funciones:

1. Representar a la Entidad a través de los instrumentos
notariales que se le otorguen, con facultades para pleitos

y cobranza, Yy en su caso, actos de administracién,

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 Administracidén Publica
Federal, Local o Municipal, se apeguen a la normatividad
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3. Resguardar los convenios, contratos y/o convenios
modificatorios que celebre la empresa, asi como los demés
actos consensuales en gque intervenga la Entidad, una vez
que sea remitidos para tales efectos por las Aareas

competentes.

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

efecto reciba.

5. Coadyuvar en la asesoria a las diversas areas
administrativas que integran la Entidad, en el desempefio
de sus funciones y con motivo de estas, proporcionandoles
la opinidén que en derecho proceda, evitando que en las
actuaciones que lleven a cabo 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 Jjuridicos que celebren 1los
Estudios con diversas personas fisicas o morales de
derecho publico y privado, nacional e internacional, con
Dependencias o Entidades de la Administraciédn Publica
Federal, Local o Municipal, se apeguen a la Normatividad
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vigente.

8. Llevar control en Libros de las Actas de las sesiones de
la Asamblea de Accionistas y del Organo de Gobierno de la

Entidad.

9. Solicitar Protocolizacidédn 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 informacidén que requieran las diversas
dreas de la Entidad y que se encuentre en poder de la

Jefatura de Contratos y Convenios.
11. Coadyuvar en la integracidén de informes que requieran
las autoridades competentes, con la periodicidad que fijen

las mismas, sobre el avance y resultados obtenidos.

12. Coadyuvar en la actualizacién y revisidén periddica de la

Normatividad. Lo anterior para que la Entidad lleve a cabo

y cumpla con su objeto social.

13. Coadyuvar con el seguimiento de las querellas, denuncias

y/o carpetas de investigacidén las cuales se encuentren

presentadas.

14. Suplir en su ausencia a la Gerencia Juridica.
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15. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo
las normas vigentes o por existir requieran de su
participacidén para verificar y coadyuvar para su adecuado

funcionamiento.

16. Ejercer las demds que se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con que cuenta.

17. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cédigo de Conducta de 1las Personas
Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A.

en el desempefio de sus funciones.

18. Realizar todas las actividades que le instruya la persona
servidora publica superior jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de 1la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del cargo tiene relacidn

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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Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra
Publica.

Puesto del Jefe

Puesto del Jefe

Inmediato Direccién de Administracién y
Finanzas
Puesto del
Titular

Objetivo: Coordinar las actividades necesarias ©para la
programaciodn, presupuestaciodn y contratacidén 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 ©propdsito de asegurar la correcta
aplicacién de los recursos; supervisar el control de los
inventarios, aseguramiento de Dbienes de la Entidad vy
disposicién final de los mismos, asi como supervisar las areas

de seguridad y proteccidén civil de la Entidad.

Funciones:

1. Supervisar la integracidén del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica,
conforme a las Leyes de Adgquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector PUblico y la Ley de Obra Publica vy
Servicios Relacionados con las Mismas.
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2. Coordinar los procedimientos de contratacidén de acuerdo a
las necesidades de las &reas requirentes con apego a las

Normas.

3. Verificar que la adquisicidén de bienes y contratacidén de
servicios se realice considerando los criterios de
economia, calidad, oportunidad, imparcialidad,
financiamiento y deméds circunstancias pertinentes, con el
propdésito 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 integracién del Programa Anual de
aseguramiento de 1los bienes muebles e inmuebles de la

Entidad, en apego a la Normatividad vigente.

6. Coordinar la elaboracién del Programa  Anual de
levantamiento de inventarios de activo fijo de la Entidad,
para contar con el control de los bienes propiedad de 1la

Entidad.

7. Proporcionar informacidén para la integracidén del Proyecto
de Presupuesto de acuerdo a los servicios relacionados a
la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y

Obra Publica.
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8. Coordinar la elaboracién de las Convocatorias de

procedimientos de contratacién.

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 y de inversidén vigentes.

10. Coordinar el adecuado registro de los procedimientos de
contratacidédn en los sistemas existentes conforme a la

Normatividad vigente.

11. Coordinar la supervisidén de los servicios de vigilancia,
a efecto de propiciar las condiciones de seguridad para
todas las personas en las instalaciones de la Entidad y

los bienes de ésta.

12. Coordinar la integracién de los Comités de
"Adquisiciones, Arrendamientos y  Servicios”, “Obra
Piblica vy servicios relacionados con las mismas” vy
“Enajenacién de Bienes Muebles" ©para la correcta

operaciédn.

13. Presidir los Subcomités que de acuerdo a las normas
vigentes o por existir, requieran de su participacidédn para

verificar y coadyuvar para su adecuado funcionamiento.

14. Elaborar, mantener actualizadas y poner a consideraciédn
del Comité de Adgquisiciones Arrendamientos y Servicios,
las politicas, bases y lineamientos en materia de
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adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como Obra
Piblica y servicios relacionados con las mismas de la

Entidad y vigilar su aplicacidn.

15. Fungir como Enlace de la Entidad ante la Comisiédn
Nacional para el Uso Eficiente de la Energia y participar

como vocal en el Comité Interno.

16. Revisar y autorizar los Programas Anuales de Conservacién
y Mantenimiento, con la finalidad de programar y ejecutar
las acciones relativas a la conservacidén, adaptacién y
mejoramiento de los inmuebles e infraestructura basica de

la Entidad.

17. Recibir y canalizar al a&rea competente las observaciones
emitidas por la Comisidén de Seguridad e Higiene, con el

fin de su atencidén y seguimiento.

18. Coordinar las acciones para el adecuado funcionamiento

de las instalaciones en general.

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

eléctrica.

20. Coordinar la supervisidn, revisidn, seguimiento y cierre
de los trabajos realizados en materia de Adgquisiciones vy

Obra Publica, conforme a la Normatividad aplicable.
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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 informacién
y Comunicaciones (TIC’S).

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

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

26. Ejercer las demds que se sefialen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy
administracién de los recursos con gque cuenta.

27. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cédigo 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 jerdrquica 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 relacidn

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 Direccién de Administracién y Finanzas

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del
Titular Jefatura de Adquisiciones

Objetivo: Realizar la adjudicacién de los Contratos para la
adquisicidédn de los bienes muebles y de servicios, gque requiere
la Entidad para su funcionamiento, en las mejores condiciones
de conformidad a lo ordenado por el articulo 134 de 1la
Constitucidén 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
dreas de la Entidad, correspondientes a los capitulos
2000, 3000 y 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto,
para el ejercicio fiscal siguiente, con la finalidad de

elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de la Entidad.
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2. Verificar que la aplicacidén 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 adguisicidén de bienes y la contratacidn de
servicios se efectie con base a los procedimientos
establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y demds normas, con la

finalidad de asegurar su cumplimiento.

4. Revisar que los tramites de importacién para la
adquisicién de bienes de inversidén 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
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios, coordinando la
integracién de los diversos informes para las Sesiones de

Comité.

6. Participar como Secretario Técnico del Subcomité Revisor
de Bases de licitacidén e invitacidn a cuando menos tres
personas en materia de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, para integrar y remitir a los integrantes de
dicho Subcomité, la informacién de las convocatorias a

revisar en las sesiones correspondientes.

7. Apoyar a las Aareas usuarias, en materia de adquisiciones,

arrendamientos vy servicios, con la finalidad de que se
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cumpla con la normatividad en la materia vy 1los

procedimientos establecidos.

8. Integrar la informacidédn en tiempo vy forma de 1los
requerimientos que le solicite el Organo Interno de
Control, por inconformidades, interpuestos en contra de

actos derivados de los procedimientos de licitacidn.

9. Elaborar y someter a la autorizacién de la persona
servidora publica Titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas, los pedidos dentro del ambito
de su competencia, con sujecidédn al presupuesto autorizado,
a las disposiciones legales aplicables y conforme a la

revisidén previa por parte de la Gerencia Juridica.

10. Proporcionar a peticidén de las areas el formato de
Cadenas Productivas para que lo integren en sus tramites

respectivos.

11. Coadyuvar en la localizacidén de proveedores iddneos para
el abastecimiento de los bienes y los prestadores de
servicios requeridos por la Entidad para su operacidn,
que ofrezcan a la misma, las mejores condiciones en cuanto

a precio, calidad, tiempo de entrega y forma de pago.

12. Realizar el cédlculo de las penas convencionales
correspondientes a los proveedores vy prestadores de
servicios, en caso de incumplimiento, 1lo anterior a
peticidn del area requirente, para ponerlo a consideracidn
de la Direccién de Administracidn y Finanzas, para su
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Estudios Churubusco Azteca,
S.A.
aplicacién y en su caso realizar los trdmites de rescisidn

del contrato cuando proceda.

13. Apoyar en la integracién de la informacidn 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.

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

17. Ejercer las demads que se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con que cuenta.

18. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cédigo de Conducta de las Personas
Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A en

el desempefio de sus funciones.
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19. Realizar todas las actividades que le instruya la persona
servidora publica superior jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas:Por la naturaleza del puesto tiene relacidn

con todas las &areas de la Entidad.

Relaciones Externas: Con la SFP, 1INAI, SE, SHCP, SEGOB,

Secretaria de Cultura, clientes y proveedores.
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Jefatura de Servicios Generales.

Puesto del Jefe
Superior Direccién de Administracién 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 &reas de la Entidad, a través de la
coordinacidén, ejecucidn 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 % supervisar los Programas Anuales de
Verificacidén vy Actualizacién de Inventarios, para el
registro y resguardo de los bienes muebles propiedad de

la Entidad.

2. Controlar y coordinar la operacién del Almacén General,
con la finalidad de asegurar una adecuada administracidén

de los bienes y suministros.

Revisién 5
Pagina 73 de 174



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 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

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

i CULTURA Estudios
S crencrnsin o cotruns Churubusco.

3. Elaborar el Programa Anual de Disposiciédn Final de 1los
Bienes Muebles, de acuerdo con la Normatividad vigente, a

efecto de dar cumplimiento a la misma.

4. Coordinar la elaboracidédn y cumplimiento de o&érdenes de
compra, de servicio, pedidos y contratos de adquisiciones,
arrendamientos y 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.

6. 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 &reas de la Entidad, para

el cumplimiento de sus funciones.

8. Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo
del parque vehicular de la Entidad vy 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 tréansito, wvialidad y
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ambiental, del parque vehicular de la Entidad.

10. Administrar los espacios destinados a cada produccidn,
relativos al estacionamiento y zonas de alimentacidn, a
efecto de ordenar el transito de personas y vehiculos

dentro de las instalaciones de la Entidad.

11. Coordinar al personal de intendencia para llevar a cabo
las labores en las &reas administrativas; asi como los
servicios solicitados por 1las diversas 4&reas de la

Entidad.

12. Coordinar y controlar los servicios de fumigacidn,
suministro de wvales de gasolina, agua purificada,
aseguramiento integral de los Dbienes patrimoniales,
servicio integral de transportacién terrestre,
vigilancia, recoleccidén de residuos sbdélidos no peligrosos

generados por la Entidad y suministro de gas LP.

13. Proporcionar todos los informes desde el &admbito de su
competencia que requieran las Dependencias y Entidades vy
autoridades del Sector Cultura, con la periodicidad que

fijen las mismas, sobre el avance y resultados obtenidos.

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

15. Ejercer las demas dque se seflalen en otras leyes,

reglamentos, decretos, acuerdos vy demas disposiciones
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administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracidén de los recursos con que cuenta.

16. Cumplir con el Coédigo de Etica de la Administracioén
Piblica Federal, Cbébdigo de Conducta de las Personas
Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A.

en el desempefio de sus funciones.

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

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas:Por la naturaleza del puesto tiene relacidn

con todas las &reas 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 Administracién y

Finanzas

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del ‘
Titular

Jefatura de Obra Publica

Objetivo: Instrumentar vy supervisar la ejecucidén de 1los
programas de mantenimiento, conservacidén 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 autorizacidn, los Programas
Anuales de Conservacidn y Mantenimiento, con la finalidad
de llevar a cabo las acciones relativas a la conservacién,
adaptacién % mejoramiento de los inmuebles e

infraestructura basica de la Entidad.

2. Definir los requerimientos de obra puUblica, contratacidn
de servicios, mantenimiento del inmueble vy obras de
adaptacioén, para elaboracién del anteproyecto de

presupuesto.

3. Elaborar el programa de mantenimiento preventivo de las

subestaciones principal vy subestaciones secundarias de
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de la energia eléctrica.

4. Determinar la estimacidén de costos, las justificaciones
técnicas y econdmicas, para los proyectos de remodelacidn

y adecuacidén 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 vy dar seguimiento a las observaciones vy
recomendaciones de la Comisién de Seguridad e Higiene,
con el propbdsito de generar las condiciones necesarias en

materia de Seguridad Laboral.

7. Coordinar la revisidén periddica de los equipos alternos
de generacidén de energia eléctrica para los sistemas de
emergencia, a través 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 arquitectdénicos % de
instalaciones de los espacios e inmuebles con base en las

solicitudes de requerimientos especificos.
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10. Colaborar con 1la Jefatura de Adguisiciones para la
integracién de expedientes referentes a las
contrataciones dentro del ambito de su competencia, para
la elaboracidén y formalizacidén de los instrumentos

Juridicos respectivos.

11. Realizar la supervisidn, revisidn, seguimiento y cierre
de los trabajos realizados en materia de Obra Publica

conforme a la Normatividad aplicable.

12. Proporcionar todos los informes desde el &dmbito de su
competencia que requieran las Dependencias, Entidades vy
autoridades del Sector Cultura, con la periodicidad que

fijen las mismas, sobre el avance y resultados obtenidos.

13. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Obra
Piblica 'y Servicios relacionadas con las mismas,
coordinando la integracidén de los diversos informes para

las Sesiones de Comité.

14. Participar como Secretario Técnico del Subcomité revisor
de bases de licitacién e invitacidédn a cuando menos tres
personas en materia de obras publicas vy servicios
relacionados con las mismas para integrar y remitir a los
integrantes de dicho Subcomité, la informacién de 1las

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
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participacidén para verificar y coadyuvar para su adecuado
funcionamiento.

16. Ejercer las demads dgque se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con que cuenta

17. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cédigo de Conducta de 1las Personas
Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A.

en el desempefio de sus funciones.
18. Realizar todas las actividades que le instruya la persona
servidora publica superior jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de 1la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas:Por la naturaleza del puesto tiene relaciédn

con todas las &areas de la Entidad.

Relaciones Externas: CONAGUZA, CFE, CONUEE, Secretaria de

Cultura, SFP, clientes y proveedores.
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Gerencia de Recurso Humanos.

Puesto del
Jefe
Superior
Puesto del

Jefe Direccién de Administracién y
Inmediato

Puesto del
Titular

Objetivo: Contribuir al cumplimiento de los programas y metas
sustantivas de la Entidad, mediante la planeacién,
organizacién, direccidén y control de las distintas &reas que
lo conforman, en materia de administracién de recursos humanos,
considerando las disposiciones juridico-administrativas

correspondientes.
Funciones:

1. Supervisar que el proceso de Seleccidén 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
Aplicacidén General en materia de Recursos Humanos vy
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
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3. Coordinar la proyeccidén 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 que 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 Informacidn.

5. Suscribir mancomunadamente los cheques gque se expidan de
las cuentas bancarias de los Estudios, conforme a 1los
Lineamientos para la Apertura, Manejo y Control de las

cuentas bancarias, productivas y de inversidén vigentes.

6. Asesorar a las autoridades de la Entidad en las
negociaciones del Contrato Colectivo vy/o la revisidén
salarial, con el objeto de proyectar el impacto de 1los
incrementos 'y coadyuvar a lograr una negociacidn

equilibrada para ambas partes.

7. Supervisar la elaboracién del Programa Anual de
Capacitacién y Adiestramiento, con el propdsito de que
éste, coadyuve a incrementar la calidad y eficiencia en
el desarrollo de 1las actividades del personal de la

Entidad.
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. CULTURA Estudios
' erenerasin ot cuLrumn Churubusco.

e Higiene, de Capacitaciédn y Adiestramiento y

Productividad.

9. Resguardar la documentacidén requerida, referente a
seguridad e higiene, capacitacidén 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 Proteccidén Civil, a efecto
de propiciar las condiciones de seguridad para todas las
personas en las instalaciones de la Entidad y los bienes

de ésta.

11. Verificar la integracién de documentacién relativa a
movimientos de personal, incidencias, remuneraciones vy
prestaciones; asi como la elaboracién de ndéminas, con la
finalidad de cotejar que las percepciones y descuentos se

apeguen a la normatividad.

12. Coordinar la actualizacién qguincenal, mensual %
trimestral seguin corresponda, de la informacidén en los
Sistemas Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP),
Sistema Integral de Informacidén de los Ingresos y Gasto
Pablico (SITWEB) 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 Informacidédn Publica.
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S.A.
13. Tramitar el pago de INFONAVIT, IMSS, SAR y FONACOT.

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

por la Secretaria de la Funcién Puablica.

15. Elaborar 1las Practicas de Transformacidén de Clima vy
Cultura Organizacional de la Entidad, de acuerdo a 1los
resultados de la Encuesta de Clima y Cultura

Organizacional.

16. Elaborar el Programa de Servicio Social y supervisar su
aplicacién, 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
propobésito de mantener actualizado el Manual de

Organizacidn.

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
Orgdnica y Ocupacional de la Entidad, asesorando a los
Directivos para gue se realicen los cambios necesarios
que coadyuven a la productividad organizacional con el
propdsito de mantener actualizado el Manual de

Organizacidn.
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CULTURA Estudios
ceenerania or cuLTons Churubusco.

el levantamiento de Actas Administrativas, aplicando en
su caso sanciones, medidas disciplinarias, y su ejecucidn,
cuando el personal viole las disposiciones de la Ley

Federal de Trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo y/o

cualquier otra disposicidédn 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.

22. Enviar para su revisidén y tramité de autorizacidén a la
Direccién de Administracidén 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, expedicién de credenciales de
identificacién y certificacidén de servicios al personal,
de conformidad con los ordenamientos legales y

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 vy

resultados obtenidos.
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24. Coordinar las actividades del Comité de Etica, conforme
a los requerimientos emitidos por parte de la Secretaria

de la Funcidén 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 vy
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
participacidédn para verificar y coadyuvar para su adecuado
funcionamiento.

28. Ejercer las demds que se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con que cuenta.

29. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cédigo 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 jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de la Entidad.
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CULTURA Estudios
AWl ceoneranin or cotruns Churubusco.

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene

relacidén con todas las areas de la Entidad.

Relaciones Externas: Con la SHCP, Secretaria de Cultura, IMSS,
la SFP, STPS, Centro de Conciliacidén y Registro Laboral,
INFONAVIT, FONACOT, SAT, FEPADE, INMUJERES, STyM, UNITEC, IPN,
CETyS, UVM, ULA, UPN, CONALEP, Auditores Externos.
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Jefatura de Remuneraciones

Puesto del Jefe
Superior Direccién de Administracién y Finanzas

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del
Titular

Jefatura de Remuneraciones

Objetivos: Realizar y supervisar la operacidén de los programas
de reclutamiento, seleccidén y contratacidén de personal, asi
como vigilar la aplicacién de normas y lineamientos
establecidos para la asignacidén de las prestaciones, sueldos y
salarios de conformidad con las disposiciones legales vy
administrativas aplicables.
Funciones:
1. Reclutar vy 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.

2. Elaborar la Deteccidén de Necesidades de Capacitacidn, de
acuerdo a los requerimientos recabados de cada é&rea,
identificando y equilibrando los requerimientos de 1la

organizacidén y de las personas.
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3. Elaborar el Plan Anual de Capacitacidén, con base en la
Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn
aplicada, considerando el presupuesto asignado, con el

propdsito de llevar a cabo la administracidén de la misma.

4. Administrar el ©proceso de <capacitaciédn, desde 1la
planeacidén hasta la evaluacidén de los resultados, con el
propdésito de elevar los estédndares de desempefio y la

satisfaccidén individual.

5. Supervisar al Analista de Némina en la elaboracién de las
néminas, reportes y envio de los recibos de pago de
conformidad con la legislacién aplicable, conciliacién
mensual con el visor de ndémina del SAT, conciliaciones
con las &reas de Presupuesto y Contabilidad, célculos de

pagos de retenciones y prestaciones al sindicato.

6. Elaborar la proyeccidén 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 Direccidén de
Administracidédn y Finanzas, previo a las negociaciones

contractuales y/o revisiones salariales.

7. Verificar que la calendarizacién 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.
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8. Realizar mensualmente los tramites para el registro de la
vacancia de la Estructura Organica y Ocupacional vigente
en la Entidad, para que la autoricen las instancias

respectivas.

9. Supervisar la actualizacién quincenal, mensual y
trimestral seguin corresponda, de la informacidén en los
Sistemas Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP),
Sistema Integral de Informacidén de los Ingresos y Gasto
Piblico (SIIWEB) vy 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 Informacidén 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 que fijen las mismas, sobre el avance vy

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
participacidébn para verificar y coadyuvar para su adecuado
funcionamiento.

13. Ejercer las demds dgque se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy
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administracidén de los recursos con que cuenta.

14. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cdébdigo 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 jerdrquica 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 Entidad.

Relaciones Externas: SHCP, Secretaria de Cultura, IMSS, la SFP,
STPS, Centro de Conciliacién y Registro Laboral, INFONAVIT,
FONACOT, STyM, SAT.
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Direccidén de Post Produccidn.

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del
Titular Direccién de Post Produccidn

Objetivo: Implementar las estrategias de reactivacidédn de la
industria cinematogrdfica con el propdésito de lograr la
captacién y recuperacién del mercado de prestacidn de servicios

integrales en la industria audiovisual.

Funciones:

1. Verificar que se  proporcionen los servicios de
postproduccidébn 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 Postproduccidn
cinematografica y audiovisual, que se proporcionan a los
clientes y elaborar propuestas para el desarrollo

tecnolégico de la Entidad.

3. Coordinar con la Gerencia de Post Produccidén de Imagen y
Gerencia de Sonido, el ©programa de capacitacién vy
adiestramiento del personal adscrito al &rea de Post

Produccién de la Entidad, con el propdsito de fortalecer
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la calidad de los servicios ofrecidos.

4. Supervisar las actividades de la Gerencia de Post
Produccién de Imagen y Gerencia de Sonido, para asegurar

la calidad de los servicios que se prestan.

5. Poner a consideracién de la Direccidén General, alianzas
estratégicas con compafiias e instituciones para exaltar
los servicios que presta la Entidad y obtener un beneficio

de ello.

6. Proponer a la Direccién de Administracién y Finanzas
Proyectos de Inversidén 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 wvigente, para
garantizar la prestacién de los servicios en los términos

tecnoldégicos y econdmicos que sean mas adecuados.

8. Autorizar las oérdenes de trabajo y las pdlizas de 1los
procesos realizados en la Gerencia de Sonido y Gerencia

de Post Produccidédn de Imagen.

9. Expedir las copias certificadas de 1los expedientes vy
documentos que se encuentren bajo su resguardo, cuando

éstas le sean requeridas.
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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.

11. Supervisar las actividades de la Gerencia de Post
Produccidén de Imagen para asegurar la calidad de 1los
servicios de revelado y corte de negativo, revelado de
positivo, impresidén, control de luces y transferencia de

cine a video y demds procesos que se realicen.

12. Supervisar las acciones implementadas por las Gerencias
de Post Produccién de Imagen y de Sonido, para asegurar
la operacidén y la conservacidén eficiente de los equipos y
mantener la calidad de los servicios que se proporcionan

en dichas &reas.

13. Supervisar las actividades de 1la Jefatura de Control
Administrativo para asegurar la existencia de materia
prima, insumos, bienes y servicios de las &reas de Post

Producciédn.

14. Contemplar una serie de acciones, con una tendencia hacia
la actualizacidén permanente en el ambito tecnoldgico de
vanguardia, tanto en los formatos tradicionales como los

digitales.

15. Determinar asesorias, en el disefio integral de una linea

de produccidén, asi como la capacitacidén en el manejo y
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mantenimiento de los equipos involucrados, para
obtener la certificacidén de estos procesos con estandares

de calidad a nivel internacional.

16. Desarrollar vy acondicionar las areas de servicios
digitales y de preservacidédn y restauracidn de imagen vy
sonido, para propiciar la creacidén de acervos en medios
digitales, para los productores y poder ofrecerles un
servicio de manejo, restauracidén y preservacidén de los
acervos, actualizandolos a la tecnologia gque sea la més
adecuada en cada momento, para su explotacidén vy

conservacién en cualquier medio conocido o por conocer.

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

18. Ejercer las demads gque se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con que cuenta.

19. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cédigo 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 jeradrquica 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

relacidén con todas las &reas de la empresa.

Relaciones Externas: Con IMCINE, Productores, Directores,
fotébgrafos, clientes, proveedores, vy 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 Direccién de Post Produccidn, ésta serd suplida por la
persona servidora publica Titular de la Gerencia de Post
Produccién de Imagen, de no ser posible ello, a quién designe
la persona servidora publica Titular de la Direccidédn de Post
Produccién o en su caso a quien designe la persona servidora

publica Titular de la Direccidn General.
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Jefatura de Control Administrativo.

Puesto del Jefe
Superior

Direccién de Post Produccidén

Puesto del

. Jefatura de Control Administrativo
Titular

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

Funciones:

1. Elaborar las requisiciones de adquisicién de Dbienes,
insumos, refacciones y/o servicios, cuando la Gerencia de
Sonido vy/o Gerencia de Post Produccién de Imagen 1o
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
Produccién de Imagen, en la revisidén del Programa Anual
de adquisicidn de servicios, insumos, quimicos,
refacciones y/o cualquier otro que se requiera conforme a
las metas programadas.

4. Recabar la informacidén con el objeto de 1llevar las
estadisticas requeridas sobre la eficiencia %
productividad de la Gerencia de Sonido y la Gerencia de
Post Produccidén de Imagen, para el cumplimiento de metas
establecidas anualmente.
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5. Conciliar mensualmente, la informacidén relacionada con
los almacenes de laboratorio, por centro de costo, con el
drea de Contabilidad, con la finalidad de acordar 1los
mismos importes.

6. Apoyar en la realizacidén del inventario de los almacenes
del Laboratorio, referente al material virgen,
refacciones y productos gquimicos, por lo menos una vez al
afio, con la finalidad de asegurar la existencia, calidad
y distribucidén de los insumos para asegurar la continuidad
de los procesos de Post Produccidn.

7. Revisar la elaboracidén de las oérdenes de trabajo de 1los
servicios realizados en la Gerencia de Post Produccidn de
Imagen y Gerencia de Sonido.

8. Realizar la conciliacidén de las oérdenes de trabajo, de
Post Produccidén, contra la facturacidn, asi como 1los
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 mads de un servicio en las 4areas de Post
Produccién.

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

11. Suplir en ausencia de la persona servidora publica
Titular de la Gerencia de Post Produccidén de Imagen y/o
de la Gerencia de Sonido, segln sea el caso.

12. Participar en las sesiones de los Comités que de acuerdo
las normas vigentes o por existir requieran de su
participacidn para verificar y coadyuvar para su adecuado
funcionamiento.
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13. Ejercer las demds dgque se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy
administracién de los recursos con gque cuenta.

14. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cédigo de Conducta de 1las 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 Jerdrquica para
contribuir en las metas y objetivos institucionales de la
Entidad.

Relaciones necesarias:
Relaciones Externas: Clientes.

Relaciones Internas: Con el departamento de Adgquisiciones para
ver las compras que se realizan en su area, con el departamento
de contabilidad para conciliaciones de 1inventarios y para
tramite de pago a proveedores, con el departamento de
Mantenimiento para llevar a cabo el calendario preventivo vy

correctivo a las méagquinas del laboratorio.
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Gerencia de Post Produccién de Imagen.

Puesto del Jefe
Superior

Puesto del Jefe

Inmediato Direccién de Post Produccién

Puesto del
Titular

Objetivo: Instrumentar las técnicas que se requieren en la
industria cinematografica, de acuerdo a los avances
tecnoldgicos, estédndares internacionales y necesidades del

cliente, con el propdsito 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 asegurar la existencia, calidad
y distribucidén de los insumos para asegurar la continuidad

de los procesos de post produccién.

2. Supervisar el registro de uso de los materiales y materias
primas, para optimizar la utilizacidén de recursos, en los

procesos de post produccidn.

3. Vigilar que se cumplan los estandares internacionales de

calidad de los procesos de Laboratorio y Post Produccién
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Digital, para los distintos medios existentes vy 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 clasificacidn, etiquetado y
empagquetado, 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.

6. Sugerir la adquisicién 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 éptimas

condiciones para su operacidn.

8. Elaborar cotizaciones conforme a las listas de precios de
los servicios que se ofrecen en el Laboratorio y Digital
y poner a consideracién del Director de Post Produccidn

para su autorizacién.

9. Determinar y Planear en conjunto con el cliente los

tiempos de trabajo en los procesos, con el objeto de
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optimizar una fecha de entrega.

10. Autorizar las 6rdenes de trabajo y las remisiones de los
procesos realizados en el area de laboratorio y enviarlos
al Area de Contabilidad, para su cobro y registro

respectivo.

11. Autorizar la Programacidédn de operadores gque deben
participar en los distintos procesos de Post Produccidn

de Imagen.

12. Planear el flujo de trabajo para la correcta ejecucidn

de las actividades de Post Produccidén de Imagen.

13. Proponer a la Direccidén de Post Produccién la
capacitacidén en forma permanente a los técnicos del &rea,
en los procesos, con la finalidad de mantenerlos
actualizados y estar a la vanguardia en el manejo vy

operacién de los mismos.

14. Solicitar a 1la Direccidén de Post Produccién los
requerimientos para la adgquisicidén de bienes, insumos y
servicios necesarios para la Gerencia de Post produccidn

de Imagen.

15. Elaborar el programa Anual de adquisiciédn de insumos,
quimicos, refacciones y servicios conforme a las metas

programadas.
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16. Llevar a cabo el control y registro de almacén de
negativos de terceros, para una localizacidn expedita del

mismo, y en su caso facilitar el cobro correspondiente.

17. Supervisar la elaboracidén de los reportes mensuales para

dar seguimiento a los servicios prestados.

18. Proporcionar todos los informes desde el &dmbito de su
competencia que requieran las Dependencias, Entidades vy
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 vy
documentos que se encuentren bajo su resguardo, cuando

éstas le sean requeridas.

20. Suplir a la persona servidora publica Titular de 1la

Direccidédn de Post Produccidn.

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

22 . Ejercer las demds gque se sefialen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracidén de los recursos con que cuenta.

23. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién

Piblica Federal, Cédigo de Conducta de las Personas
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Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A y

Reglas de Integridad, en el desempefio de sus funciones.

24 . Realizar todas las actividades que le instruya la persona
servidora publica superior jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene

relacidén con todas las &reas de la empresa.

Relaciones Externas: Con 1los Cinefotdégrafos, Productores,
Directores y clientes en general, Otros laboratorios para

intercambio de informacidén, SFP.
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Gerencia de Sonido.

Puesto del Jefe
Superior

Puesto del Jefe
Inmediato

Direccién de Post Produccidén

Puesto del
Titular

Objetivo: Instrumentar las técnicas que se requieren en la
industria audiovisual, de acuerdo a los avances tecnoldbgicos,
estidndares internacionales y necesidades del cliente, con el
propdésito 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 grabacidén multiformato, con los niveles de calidad

establecidos.

2. Supervisar que las grabaciones cumplan con los requisitos
y estandares de calidad establecidos para lograr la

satisfaccidén de los clientes.
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3. Realizar la regrabacidn sonora, ediciédn, doblaje,
incidentales 'y copiado para cine, musica, video,
televisidn y comerciales, en todos los formatos existentes

y por existir, para lograr la satisfaccidén del cliente.

4. Mantener la actualizacidén 'y certificacién de los
estandares en los servicios de Sonido que presta la

Entidad, para garantizar la calidad de los mismos.

5. Proponer a la Direccién de Post Produccidn la capacitacioén
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 operacidén de 1los

mismos.

6. Programar a los operadores que deben participar en la
sonorizacién de los diferentes tipos de grabacidén de

sonido.

7. Verificar que la administracién de insumos sean los
necesarios y de la calidad requerida, para proporcionar
los servicios solicitados y de acuerdo a los estéandares

existentes y por existir.

8. Investigar y sugerir mejoras tecnoldgicas y de proceso
para el &rea de Sonido, a través de la adgquisicidén 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
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propdsito 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
consideracién de la persona servidora publica Titular de

la Direccidén de Post Produccidédn para su autorizacidn.

10. Supervisar la elaboracién de los reportes mensuales para

dar seguimiento a los servicios prestados.

11. Revisar las oOrdenes de trabajo y las pdlizas de 1los
procesos realizados en la Gerencia de Sonido y enviarlos
al Area de Contabilidad, para su cobro y registro

respectivo.

12. Supervisar la correcta ejecucidén de las actividades vy
servicios de sonido, con el objeto de conservar 1los

estidndares de calidad establecidos.

13. Solicitar a la Jefatura de Control Administrativo de la
Direccidn de Post Produccidn las solicitudes de

adquisicién de bienes, insumos y/o servicios.

14. Elaborar el Programa Anual de adquisicién de insumos,

refacciones y servicios, conforme a las metas programadas.

15. Proporcionar todos los informes desde el &dmbito de su
competencia que requieran las Dependencias, Entidades vy

autoridades del Sector Cultura, con la periodicidad que
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fijen las mismas, sobre el avance y resultados obtenidos.

16. Elaborar un programa de mantenimiento de los equipos e
instalaciones del &rea de Sonido, para gue operen en

6ptimas condiciones.

17. Supervisar la elaboracién de los informes de
productividad y de estadisticas necesarios para dar

seguimiento a los procesos desarrollados.

18. Expedir las copias certificadas de los expedientes vy
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
participacidén para verificar y coadyuvar para su adecuado
funcionamiento.

20. Ejercer las demds que se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con gque cuenta.

21. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cdébdigo de Conducta de las Personas
Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A vy

Reglas de Integridad, en el desempefio de sus funciones.
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22 . Realizar todas las actividades que le instruya la persona
servidora publica superior jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene

relacidén con todas las &reas 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 Produccién.

Puesto del Jefe Direccién de Post Producciédn
Superior

Puesto del Jefe

inmediato
Puesto del Jefatura de Mantenlp}ento de Post
Titular Produccién

Objetivo: Instrumentar vy supervisar la ejecucidén de 1los
programas de mantenimiento, del equipo de la Gerencia de Post
Produccién de Imagen y 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 Instalacidén de los equipos de la Gerencia de

Post Produccién de Imagen y de la Gerencia de Sonido.

3. Apoyar a la Gerencia de Sonido y/o Gerencia de Post
Produccién de Imagen, en la revisidén del Programa Anual
de adquisicidén de servicios, insumos, refacciones y/o
cualquier otro que se requiera conforme a las metas
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programadas.

4. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo utilizado para las restauraciones y
postproduccidén, correspondiente a la Gerencia de Post
Produccidén 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 1los
equipos especializados que son wutilizados por ambas

Gerencias.

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

respectivas.

8. Apoyar en la operacidén 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 vy resultados

obtenidos.
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. CULTURA Estudios
' erenerasin ot cuLrumn Churubusco.

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

11. Ejercer las demds dgque se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con gque cuenta.

12. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal, Cébdigo de Conducta de 1las 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 jerdrquico para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de 1la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Con la Direccidédn de Post Producciédn,

Gerencia de Post Produccidén de Imagen y Gerencia de Sonido.

Relaciones Externas: Fonoteca de la UNAM.
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CULTURA Estudios
 cenerania e cuLTone Churubusco.

Direccién de Produccién y Comercial.

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del Titular

Direcciéon de Produccién y Comercial

Objetivos: Dirigir los procesos de comercializacidén vy
produccién cinematografica y audiovisual de Estudios

Churubusco Azteca, S.A.
Funciones:

1. Coordinar las acciones relativas a la prestacidén de los
servicios de produccidén y en caso de ser necesario de
postproduccidén cinematografica y audiovisual que brinda

Estudios Churubusco Azteca, S.A.

2. Asesorar a las areas de la Entidad con el objeto de que
exista calidad en los servicios, suministrando
informacidén, referencias técnicas y las ventajas de
utilizar el equipo e instalaciones de produccidn, para la
ejecucidén de los proyectos que se desarrollen en Estudios

Churubusco Azteca, S.A.
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CULTURA Estudios
 evensranis of cotruns Churubusco.

3. Mantener contacto con servicios de la industria

cinematografica y audiovisual.

4. Dirigir la operacidn eficiente de las funciones de la
Gerencia de Servicios a la Produccidn, para mantener la
prestacién de los servicios que se proporcionan en
condiciones o6ptimas y asesorar a la Jefatura de Obra
Piblica para que 1los trabajos que se realicen de
mantenimiento en las &reas respectivas, sean los adecuados

en términos de produccidn.

5. Supervisar y coordinar entre las &reas de negocio las
acciones a realizar en la integracidén de estudios que
permitan evaluar nuevos estratos de mercado y las acciones
para ser cubiertos y alcanzados, asi como someter a la
aprobacién de la Direccién General las estrategias de

venta planteadas.

6. Proponer a la Direccién de Administracién y Finanzas,
Proyectos de Inversién y de Obra Publica, en las areas de
su competencia, para incrementar los servicios gue presta

la Entidad y mejorar la calidad de los mismos.

7. Impulsar en las A&areas a su cargo, la introduccidédn de
innovaciones, dgue permitan alcanzar y mantener a la
Entidad en una posicién de liderazgo en el mercado de
servicios audiovisuales, analizando los diferentes tipos

de métodos, estrategias y nuevas tecnologias en equipos y
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CULTURA Estudios
 evensranis of cotruns Churubusco.

materiales de trabajo.

8. Supervisar las acciones realizadas por las areas adscritas
a la Direccidén de Produccidn y Comercial en el desarrollo
de esquemas de comercializacidédn, estrategias de promocidn
de los servicios de la Entidad, con objeto de definir
acciones especificas para comunicar, comercializar vy
vender productos y servicios a clientes existentes vy
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
nacionales e internacionales que coadyuven a la difusién
de servicios ofrecidos y fortalezcan las oportunidades de

la Entidad, con relacién a la competencia.

10. Dirigir y supervisar las acciones correspondientes a la
celebracién y cumplimiento de los contratos de produccidén
y post-produccidn de Campafias Institucionales,
publicitarias u obras audiovisuales, asi como firmar los

instrumentos juridicos respectivos.

11. Supervisar que la contratacidén de servicios, equipos y
personal de apoyo necesarios para la realizacidn de
Campafias Institucionales, publicitarias, u obras

audiovisuales, se realice bajo las mejores condiciones de
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precio, calidad, oportunidad y financiamiento para la

. CULTURA Estudios
' erenerasin ot cuLrumn Churubusco.

Entidad.

12. Supervisar 1los servicios de produccidén 'y post-
produccidén de audiovisuales para campafias publicitarias,

privadas e Institucionales.

13. Mantener una relacidén estrecha con Proveedores e
Instituciones vy tener contacto con posibles clientes,
tales como personas fisicas o morales, Dependencias vy

Entidades del Gobierno Federal, Local y Municipal.

14. Autorizar las cotizaciones que le sean requeridas para
la realizacién de Campafias Institucionales, Publicitarias

u obras audiovisuales.

15. Solicitar a la Gerencia Juridica, la elaboracidén del
instrumento Jjuridico correspondiente, respecto de 1los
diferentes proyectos, proporcionando la informacién vy
documentacidén necesaria para tal efecto, con la finalidad
de salvaguardar los intereses de la Entidad y cumplir con

los requisitos legales correspondientes.

16. Coordinar al personal involucrado en los proyectos de
produccidn, con el objetivo de tomar las mejores
decisiones para la realizacidén de la produccidédn de las
Campafias Institucionales, publicitarias u obras

audiovisuales.
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17. Solicitar a la Direccidn de Administracidn y Finanzas la

i CULTURA Estudios
S crencrnsin o cotruns Churubusco.

elaboracién 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
Campafias Institucionales, publicitarias u obras

audiovisuales.

19. Supervisar las actividades correspondientes a las

colaboraciones y/o coproducciones.

20. Proponer todos los informes desde el &mbito de su
competencia que requieran las Dependencias, Entidades vy
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 vy
documentos gque 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
participacidén para verificar y coadyuvar para su adecuado
funcionamiento.

23. Ejercer las demds que se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracidén de los recursos con gque cuenta.
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24 . Cumplir con el Cbébdigo de Etica de la Administracidn

. CULTURA Estudios
 evensranis of cotruns Churubusco.

Piblica Federal, Cbébdigo 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 jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene

relacidén con todas las &reas de la empresa.

Relaciones Externas: Con proveedores, clientes, productores,
distribuidores y exhibidores cinematograficos. Dependencias y
Entidades, Instancias Globalizadoras y autoridades del Sector

Cultura.

Suplencia: En ausencia de la persona servidora publica titular
de la Direccidén de Produccidédn y Comercial ésta serd suplida
por la persona servidora publica Titular de la Gerencia de

Servicios a la Produccidn.
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i CULTURA Estudios
S crencrnsin o cotruns Churubusco.

Gerencia de Servicios a la produccién.
Puesto del Jefe

Superior

Puesto del Jefe
Inmediato

Direccién de Produccién y Comercial

Puesto del
Titular

Objetivo: Coordinar la prestacidn de Servicios a la Produccidn
y en su caso realizar las acciones necesarias para la
produccidén 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 y audiovisuales.

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

producciones cinematograficas y audiovisuales.
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3. Supervisar las actividades realizadas por la Jefatura de

. CULTURA Estudios
' erenerasin ot cuLrumn Churubusco.

Ejecucidén de Cuentas en el control los servicios que
suministra el &rea, programando las actividades, para

asegurar la calidad y oportunidad de los mismos.

4. Coordinar la logistica interna con la Direccidén de Post
Produccidn y la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Obra Publica, de las &reas que participan en
un proyecto, con la finalidad de Dbrindar un servicio

completo y adecuado.

5. Supervisar la elaboracidén de las cotizaciones vy las
Licencias simplificadas que 1los clientes soliciten de
acuerdo a los servicios requeridos, actividades que

realiza la Jefatura de Ejecucidén 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 y las Licencias
simplificadas de prestacidén de servicios que presta la
Entidad, con 1la finalidad de 1llevar el seguimiento vy

control de la prestacidén de los servicios solicitados.

8. Solicitar a la Gerencia Juridica la elaboracién de 1los
instrumentos juridicos correspondientes de los diferentes
proyectos que atiende la gerencia, proporcionando la
informacién necesaria para tal efecto, con la finalidad

de salvaguardar los intereses de la Entidad y cumplir con

Revisién 5
Padgina 120 de 174



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 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

Manual de Organizacidn.
Estudios Churubusco Azteca,

S.A.
los requisitos legales.

CULTURA Estudios
ceenerania or cuLTons Churubusco.

9. Verificar que, en todos 1los procesos de emisidn de
Licencias simplificadas, instrumentos juridicos,
cotizaciones, facturacidn y cobros al cliente, se realicen
de acuerdo a los servicios proporcionados y con ello

facilitar el cobro de los mismos.

10. Establecer controles para verificar la vigencia de las
Licencias simplificadas e instrumentos Jjuridicos de
prestacidén de servicios que otorga la Entidad, para

asegurar el cumplimiento de lo dispuesto en los mismos.

11. Coordinar que se lleven a cabo todos los trabajos de la
Produccién % Post-produccién de las Campafias
Institucionales, publicitarias y obras audiovisuales, con
la finalidad de informar a la Direccidén de Produccidn y

Comercial los avances de las campafias a realizar.

12. Coordinar la elaboracidén de la investigacidén de mercado
correspondiente a la contratacién de los servicios,
equipos y personal de apoyo necesarios para la realizacidn
de Campafias Institucionales, Publicitarias u obras
audiovisuales e informar para su aprobacidén a la Direccidn
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
contrataciédn que corresponda, a los proveedores que
ofrezcan las mejores condiciones de precio, calidad,

oportunidad y financiamiento para la Entidad.
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13. Elaborar cotizaciones para Campafias Institucionales,

. CULTURA Estudios
' erenerasin ot cuLrumn Churubusco.

Publicitarias u obra audiovisuales, someterlas a la
aprobaciédn de la Direccidn de Produccidén y Comercial, con
el objeto de presentarlas al cliente, considerando costos
de produccidn, post-produccidn y gastos de

administracidn.

14. Solicitar y recopilar la documentacidén de cada uno de
los proveedores seleccionados y que participan en 1los
procesos de las campafias y obras audiovisuales para la
elaboracién en tiempo vy forma de 1las carpetas de

produccidén para su resguardo.

15. Tramitar los pagos de los proveedores, recabando toda la
documentacién 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 vy
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

Direccién de Produccidén y Comercial.

18. Expedir las copias certificadas de los expedientes vy
documentos que se encuentren bajo su resguardo, cuando

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

20. Ejercer las demds que se sefilalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con gue cuenta.

21. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Pliblica Federal y el Cédigo de Conducta de las personas
Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A.

en el desempefio de sus funciones.

22 . Realizar todas las actividades que le instruya la persona
servidora publica superior jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de la Entidad.

Relaciones necesarias:

Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene

relacidén con todas las &reas de la empresa.

Relaciones Externas: Con Compafiias productoras, de contenidos,
de peliculas, comerciales, de produccidén cinematografica,
productos audiovisuales y televisidén, IMCINE, Canal 22, Centro

de Capacitacidén Cinematogréafica.
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. CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Estudios
Churubusco.

S.A.

Jefatura de Ejecucién de Cuentas.

Puesto del Jefe
Superior Direccién de Produccién y Comercial

Puesto del Jefe
Inmediato

Puesto del
Titular Jefatura de Ejecucién de Cuentas

Objetivo: Facilitar informacién 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 1les permita asegurar su

preferencia por la Entidad.

2. Coordinar con las areas de Produccidn, 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 satisfaccidén 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 facturacidén se realice de
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acuerdo a los servicios efectivamente proporcionados.

i CULTURA Estudios
S crencrnsin o cotruns Churubusco.

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

de la filmacidn.

5. Solicitar estados de cuenta al 4drea de contabilidad, para
conciliar con 1los clientes la existencia de adeudos
pendientes de pago de servicios otorgados y apoyar en el

cobro de los mismos.

6. Proporcionar todos los informes desde el &ambito de su
competencia que requieran las Dependencias, Entidades vy
autoridades del Sector Cultura, con la periodicidad que

fijen las mismas, sobre el avance y resultados obtenidos.

7. Aplicar encuestas de satisfaccién a los clientes de
servicios a la produccidén para analizar las fortalezas y

debilidades de la Entidad.

8. Andlisis y registro de datos recopilados en encuestas
aplicadas por las areas de produccidén y post produccidn,

con la finalidad de emitir el reporte correspondiente.

9. Llevar el control de los servicios suministrados, que
permita disponer de informacidédn actualizada, para la
elaboracién de Licencias simplificadas, instrumentos

juridicos, cotizaciones y el cobro de servicios.
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. CULTURA Estudios
' erenerasin ot cuLrumn Churubusco.

10. Controlar y registrar las licencias simplificadas,
instrumentos Jjuridicos y documentos de los clientes, a
fin de llevar el adecuado seguimiento en la prestacidn de

los servicios solicitados.

11. En ausencia de la persona servidora publica Titular de

la Gerencia de Servicios a la Produccidn suplirla.

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

13. Ejercer las demds dgque se seflalen en otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demads disposiciones
administrativas aplicables para la debida operacidén vy

administracién de los recursos con que cuenta

14. Cumplir con el Cédigo de Etica de la Administracién
Piblica Federal y el Cdédigo 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 jerdrquica para contribuir en

las metas y objetivos institucionales de 1la Entidad.
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S.A.
Relaciones necesarias:
Relaciones Internas: Por la naturaleza del puesto tiene

relacién con todas las &reas de la empresa.

Relaciones Externas: Con Compafiias productoras, de contenidos,
de peliculas, comerciales, de produccién cinematografica,
productos audiovisuales y televisién, IMCINE, Canal 22, Centro

de Capacitacidédn Cinematografica (entre otras).
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Titular del Organo Interno de Control.

Puesto del Jefe
Superior

Puesto del Titular Titular del Organo Interno de Control

En este Manual las funciones del Organo Interno de Control se
atienden a lo ordenado en el articulo 62 de la Ley Federal de
Entidades Paraestatales y éstas se encuentran determinadas en

el Reglamento Interno de la Secretaria de la Funcidén Publica.

https://dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5700734&fecha=04/0
9/2023#gsc.tab=0
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Titular del Area de Auditoria Interna de Desarrollo y Mejora
de la Gestién Publica.

Puesto del Jefe Titular de Organo Interno de Control
Inmediato

Puesto del Titular

En este Manual las funciones del Organo Interno de Control se
atienden a lo ordenado en el articulo 62 de la Ley Federal de
Entidades Paraestatales y éstas se encuentran determinadas en

el Reglamento Interno de la Secretaria de la Funcidén Publica.

https://dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5700734&fecha=04/0
9/2023#gsc.tab=0
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Jefatura De Departamento De Auditoria Interna De Desarrollo Y
Mejora De La Gestidén Publica

Puesto del Titular de Organo Interno de
Jefe Control

Superior ‘

Puesto del
Jefe

Inmediato

Puesto del Jefatura De Departamento De

Titular Auditoria Interna De

Desarrollo Y Mejora De La
Gestién Publica

En este Manual las funciones del Organo Interno de Control se
atienden a lo ordenado en el articulo 62 de la Ley Federal de
Entidades Paraestatales y éstas se encuentran determinadas en

el Reglamento Interno de la Secretaria de la Funcidén Publica.

https://dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5700734&fecha=04/0
9/2023#gsc.tab=0

Revisién 5
Padgina 130 de 174


https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5700734&fecha=04/09/2023#gsc.tab=0
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5700734&fecha=04/09/2023#gsc.tab=0

AAAAAAAAAAAAAAAA A AN N 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
AA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

Manual de Organizacidn.
Estudios Churubusco Azteca,

CULTURA Estudios
eeengranis o8 coLTUne Churubusco.

S.A. .
Titular del Area de Quejas, Denuncias e Investigaciones

Puesto del Jefe
Superior

Puesto del Jefe . )
Inmediato Titular de Organo Interno de Control

Titular del Area de Quejas, Denuncias e
Puesto del Titular Investigaciones

En este Manual las funciones del Organo Interno de Control se
atienden a lo ordenado en el articulo 62 de la Ley Federal de
Entidades Paraestatales y éstas se encuentran determinadas en

el Reglamento Interno de la Secretaria de la Funcidén Publica.

https://dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5700734&fecha=04/0
9/2023#gsc.tab=0
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Puesto del Jefe
Superior

Puesto del Jefe _ ;
Inmediato Titular de Organo Interno de Control

Puesto del Titular Titular del Area de Responsabilidades

En este Manual las funciones del Organo Interno de Control se
atienden a lo ordenado en el articulo 62 de la Ley Federal de
Entidades Paraestatales y éstas se encuentran determinadas en

el Reglamento Interno de la Secretaria de la Funcidén Publica.

https://dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5700734&fecha=04/0
9/2023#gsc.tab=0
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. CULTURA Estudios

SECRETARIA DE CULTURA Chu rubuSCO ®

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

‘ TiTULO PRIMERO )
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 desempefen un empleo, cargo o co-
mision en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, por lo que es obligatorio en cualguiera 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 servicio social,
practicas profesionales, u otras personas que no se encuentren previstas
como servidoras publicas.

Articulo 2. Objeto. E| presente Cédigo de Etica tiene por objeto:

I 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 actuacion ética y responsable,
y erradicar conductas que representen actos de corrupcion, y

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

Articulo 3. Referencias. Para efectos del presente Codigo de Etica, se
entendera por:

1. Acoso laboral: Forma de violencia 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, econdmico 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;
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Acoso sexual: Forma de violencia de caracter sexual, en la que, si
bien no existe una subordinacién jerarguica de la victima frente
a la persona agresora, e inclusive puede realizarse de una per-
sona de menor nivel jerarquico 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 aquellas mencionadas
en la fraccién IV del articulo 5 del presente Cédigo de Etica, in-
dependientemente de que se realice en uno o varios eventos;

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

Corrupcion: En términos del segundo parrafo del numeral 5 del
Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impuni-
dad, y de Mejora de la Gestidon 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 érganos 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-
vidoras 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 nlcleo esencial
de sus derechos;

Discriminacién: Es toda distincion, exclusién, 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

o

Estudios
Churubusco.
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uno o mas de los motivos que establece la fraccion Il del articulo
5 del presente Cédigo de Etica;

Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las em-
presas de participacion 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: Conjunto de principios, valores y reglas de integri-
dad orientados al interés publico, conforme a los cuales deben
actuar todas las personas adscritas a las dependencias y entida-
des de la Administracion Publica Federal, sin importar su nivel
jerarquico, en aras de aspirar a la excelencia en el servicio publi-
co que 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
quién la realiza y tiene lugar en una relacién de subordinaciéon
jerarquica real de la victima frente a la persona agresora. Es ex-
presada en conductas verbales o de hecho, fisicas o visuales, in-
dependientemente de que se realice en uno o varios eventos;

Igualdad 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 como a la toma de decisiones en todos los ambitos de la vida
social, econédmica, politica, cultural y familiar;

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

Lenguaje incluyente y no sexista: Comunicacion verbal y es-
crita que tiene por finalidad visibilizar 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 emision del Cdédigo
de Etica a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de

Estudios
Churubusco.
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Responsabilidades Administrativas, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de octubre de 2018, mismos que
definen los principios y valores del servicio publico;

XV. Personas servidoras publicas: Aquellas que desempefian un
empleo, cargo o comision en las dependencias o entidades de
la Administracion Publica Federal, conforme a lo dispuesto 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 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
que desempernen un empleo, cargo o comision en las dependencias y
entidades, conforme a sus atribuciones y sin excepcion, 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, integridad fisica y psicoldgica, libertad de
expresion, oportuno acceso a la salud, entre otros;

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

5
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edad, embarazo, condicion de salud, discapacidad, o cualquier
caracteristica genética); condicion familiar o socioeconémica, 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-
bito laboral, econédmico, politico, familiar o cualquier otro;

Realizar o tolerar actos de Hostigamiento sexual o Acoso sexual,
con independencia del sexo, identidad o expresién 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:

a) Realizar sefiales sexualmente sugerentes con las manos
0 a través 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) Espiarauna 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 €l o las condiciones del mismo a cam-
bio de aceptar conductas de naturaleza sexual;

g) Obligar a la realizacién de actividades que no competen
a sus labores u otras medidas disciplinarias en represalia
por rechazar proposiciones de caracter sexual;

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

i) Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia
otra persona referentes a la apariencia o a la anatomia

Estudios
Churubusco.
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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;

I) Emitir expresiones o utilizar lenguaje que 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;

i) Difundir rumores o cualquier tipo de informacion sobre la

vida sexual de una persona;

0) Expresarinsultos o humillaciones de naturaleza sexual, y

p) Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a

una o varias perso

nas.

V. 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

VL 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

comaos

L Realizar procesos de seleccién de personal en los que 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 no inhabilitacion cuando ésta es exigible conforme a la

normativa aplicable;

7
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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, argumentos 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

como:

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 comisiéon, en bene-
ficio propio o de terceros, o que signifique ventajas indebidas,
relacionada con contrataciones publicas, o con el proceso para

Estudios
Churubusco.
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la ocupacion de plazas vacantes en el servicio publico;

1. 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 que dirija.

Articulo 8. Lealtad. En el gjercicio de su deber, las personas servidoras
puUblicas deben corresponder a la confianza que la sociedad les ha con-
ferido, mediante una vocacion de servicio, con profesionalismo 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
como:

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

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

1. Incurrir en cualquier acto u omision gque comprometa negati-
vamente |los intereses, visidn, objetivos o servicios de alguna de-
pendencia o entidad, y

v. Dejar de ejercer las funciones propias de su cargo o comision,
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 razén de jerarquias, influencias, intereses
o cualquier otra caracteristica o condicién.

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

L Intervenir o promover, por si 0 por interpdsita persona, en la se-
leccién, nombramiento o designacion para el servicio publico
de personas con quienes tenga parentesco por consanguinidad

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

Tomar decisiones en los procedimientos de contratacién en ma-
teria de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras 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-
tuacién 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 los recursos naturales.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales

como:
I

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

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 privado;

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 o de manera innecesaria en funcion 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
autorizado.

Articulo 1. 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 desempeno.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales

comaos

Vi.

Abusar del cargo de superioridad jerarquica 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 desempenfan;

Inhibir que el personal a su cargo se capacite o desempefie 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 Codigo o a cualquier norma juridica, y

Retrasar de manera negligente las actividades a su cargo.

n
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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
excepcion 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:

L Ocultar informacién negligentemente o con dolo mediante la
declaracion de incompetencias e inexistencias, o cualquier otra
accion similar;

Il 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 comision;

v. Realizar interpretaciones restrictivas a las solicitudes de infor-
macioén 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 IlI )
VALORES DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 13. Valores del servicio publico. Para el adecuado ejercicio del
servicio publico, es importante contar con un ambiente laboral apropia-
do gue incida de forma directa e indirecta en la sociedad, conforme a los
valores de respeto, liderazgo, cooperacion y cuidado del entorno cultural
y ecoldégico.

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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guienes comparten espacios de trabajo, de todos los niveles jerarquicos,
propiciando una comunicacién efectiva.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales

como:

Conducirse de manera irrespetuosa y realizar cualquier conduc-
ta que atente contra la dignidad de las personas, ignorando los
protocolos de actuacion para la atencién de la discriminacion,
asi como de prevencion, atencion y sancién del acoso y hostiga-
miento sexuales, en su caso, los de atencidén en el servicio publi-
Co;

Hacer uso de lenguaje altisonante o realizar cualquier expresion
de similar naturaleza, y

Realizar expresiones o actitudes de burla o tendientes a ignorar
0 menoscabar la ideologia, 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;

Tener un comportamiento abiertamente opuesto a las disposi-
ciones que regulan la ética publica que pueda dafiar 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, gue pudieren representar una afectacién a
su vida privada, labores de cuidado o libre esparcimiento;

Omitir el reconocimiento de logros al personal a su cargo o con
el cual se llevé a cabo alguna labor conjunta;

Omitir llevar a cabo acciones conciliatorias ante comportamien-
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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
cualquier grupo de trabajo.

Articulo 16. Cooperacién. 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
como:

L Afectar el trabajo en equipo obstaculizando alcanzar los objeti-
vos comunes propios del servicio publico;

Il. Demeritar las funciones realizadas en su equipo de trabajo, o
bien, de aquellos del que formen parte, generando un ambiente
laboral nocivo;

1. 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 generacion de so-
luciones para cualquier tarea propia del servicio publico.

Articulo 17. Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico. Las personas
servidoras publicas deben respetar y cuidar el patrimonio cultural y na-
tural de la nacién, asi como el de cualquier otra.

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

L Realizar, con motivo de su empleo, cargo o comision, y sin jus-
tificacion, actos u omisiones que pongan en riesgo o dafien el
cuidado de las areas verdes, biodiversidad, reservas naturales y,
en general, la naturaleza y medio ambiente;
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Actuar en contravencion a la cultura de uso racional de agua po-
table, energia eléctrica, papel o combustibles;

Transgredir o abstenerse de seguir y respetar las politicas am-
bientales, sean internas o de aplicacién general de no contami-
nacién del aire; separacion de residuos y reciclaje;

Realizar actos u omisiones que vulneren los derechos o manifes-
taciones culturales; o bien, dafien o perjudiquen los monumen-
tos arqueoldgicos, artisticos o histéricos, y

No informar 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 implementacién de los principios, valores y reglas de
integridad previstas en el presente Codigo de Etica, las personas servido-
ras publicas asumiran, por lo menos, los compromisos siguientes:

Preservar la imagen institucional, conscientes del alto honor y con-
fianza que la sociedad les ha conferido para desempefar un em-
pleo, cargo o comision publicos; por lo que estando incluso fuera del
horario y espacio laboral, deberan actuar con integridad,;

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, asi como la confianza en el servicio publico, al mante-
ner un comportamiento acorde con la ética pUblica y respetuoso
de cualquier persona, sin importar su ideclogia 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 bloqueen la publicidad o interaccién 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 gjercicio de su
funcion, empleo, cargo o comision, 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 adscripcidn. Asimismo, procederan a ponerlos a disposicion de la
autoridad competente en materia de administracion 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 situacién en la que es necesario elegir entre dos o mas op-
ciones de solucién o decisién, con el propdsito de optar por la que
mMas 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 soluciéon o decision;

d) Identificar los principios, valores y reglas de integridad inmersos
en cada opciodn;

e) Analizar e identificar los posibles efectos, considerando el Interés
publico, desde diversos puntos de vista, tales como, el de la insti-
tucion, personas implicadas, sociedad, opinién publica o medios
de comunicacion;

f) Consultar a las instancias o autoridades con atribuciones para
pronunciarse sobre el asunto, asi como a las personas superiores
jerarquicas, y

g) Descartar opcionesy tomar la decision o solucién que resulte ser
mas adecuada a la ética publica.
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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 situacién patrimonial, de intereses y fiscal, que
les corresponda en los términos que disponga la legislacion de la
materia;

Informar a la persona superior jerarquica de los conflictos de intere-
ses o impedimento legal que puedan afectar el desempefio respon-
sable y objetivo de sus facultades y obligaciones, y

Actuar con perspectiva de género, en el desempefio de su empleo,
cargo o comision que establecen la Ley General para la igualdad
entre mujeres y hombres, asi como el Protocolo para la prevencion,
atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.

CAPITULO V
REGLAS DE INTEGRIDAD

Articulo 19. Reglas de Integridad. Todas las personas servidoras publi-
cas conforme al ambito de sus competencias, observaran las Reglas de
Integridad siguientes:

Actuacion, desempefio y cooperaciéon 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 implementacion de las accio-
nes que fortalezcan la ética publica;

Tramites y servicios. Con el propdsito de atender los tramites y
servicios que demande la poblacién, actuaran 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;

Recursos humanos. Para impulsar un servicio publico que trabaje
en beneficio de la sociedad, en materia de recursos humanos, pro-
moveran en su entorno la profesionalizacion, competencia por méri-
to, igualdad de género y de oportunidades, capacitacion, desarrollo
y evaluacion de las personas servidoras publicas; asimismo, aplica-
ran rigurosamente toda disposicion que tenga por objeto la correcta
planeacién, organizacion y administracion del servicio publico;
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Informacién publica. A fin de consoclidar la transparencia y rendi-
cion de cuentas en el servicio publico, garantizaran, conforme al
principio de maxima publicidad, el acceso a informacion publica
que tengan bajo su cargo, tutelando en todo momento, los dere-
chos de acceso, rectificacion, oposicion o cancelacion 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 obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, actuaran con legalidad, im-
parcialidad, austeridad republicana y transparencia;

Programas Gubernamentales. Para la implementacién 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, autorizaciéon 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;

Administracion 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, supervision, resguardo, en su caso, enajenacion o transfe-
rencia; y promoveran, en todo momento, el cuidado de los mismos;

Control interno. Para asegurar la consecucion de las metas y obje-
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 propdsito de analizar y medir el lo-
gro de objetivos, metas y resultados derivados de su desempenfo,
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efectuaran los procesos de evaluacidén actuando con integridad,
profesionalismo, legalidad, imparcialidad e igualdad, para obtener
informacién Gtil y confiable que permita identificar riesgos, debili-
dades y areas de oportunidad, asi como instrumentar medidas ido6-
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 emisiéon de los actos administrativos, proce-
dimientos y resoluciones que emita la Administracion Publica Fe-
deral, deberan conducirse con legalidad e imparcialidad, garanti-
zando la proteccion de los derechos humanos y las formalidades
esenciales del debido proceso.
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TITULO SEGUNDO

OBLIGACIONES INSTITUCIONALES E IMPLEMENTACION

CAPITULO |
OBLIGACIONES INSTITUCIONALES

Articulo 20. Obligaciones institucionales. Corresponde a las depen-
dencias y entidades, el cumplimiento de las siguientes obligaciones:

Vi

Vil.

Constituir Comités de Etica para la implementacion, promocion,
fomento y vigilancia del presente Codigo 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-
néstico para la elaboracién del Codigo 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 sera difundido proactivamente;

Proporcionar el Cédigo de Etica y el de Conducta a las personas
servidoras publicas de nuevo ingreso, a través de medios fisicos o
electronicos, 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 acciones de capacitacion, sensibilizacion y difusién res-
pecto del Cédigo de Etica y de Conducta en términos de los Linea-
mientos que regulan la operacién y funcionamiento de los Comi-
tés de Etica.
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Entre dichas acciones, debera reforzarse la habilidad de las perso-
nas servidoras puUblicas para solucionar dilemas; prevenir y erra-
dicar la violencia de género, la discriminacién, el Acoso sexual u
Hostigamiento sexual, o cualquier otra conducta que vulnere los
derechos humanos;

VIIl. 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 Sistema Nacio-
nal Anticorrupcion, el conocimiento y aplicacion de las directrices
gue establece el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y

X. Disefar e implementar, de forma proactiva, cualquier otra accién
gue contribuya a la prevencion y atencion 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
normativo en materia de Etica publica.

CAPITULO Il B
IMPLEMENTACION DEL CODIGO DE ETICA

Articulo 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 Cédigo de Etica.

Articulo 22. Consultas. Cualquier persona podrd consultar a través de
medios fisicos o electronicos a los Comités de Etica, o a la Secretaria, so-
bre cualquier cuestion relacionada con la aplicacion del presente Codigo
de Etica.

Articulo 23. Interpretacion. Corresponde a la Secretaria la interpreta-
cion administrativa del presente Codigo de Etica, asi como resolver los
casos No previstos en el mismo.

Articulo 24. Denuncias. Cualguier persona servidora publica o particu-
lar podra denunciar los incumplimientos al Cédigo 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, emitira 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

1. 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.

Lo anterior, sin perjuicio de las acciones que en derecho correspon-
dan conforme a la legislacion aplicable.

2
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TRANSITORIOS

PRIMERO. E| presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga 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 de
la Federacion el 5 de febrero de 2019 y 11 de marzo de 2020, respectiva-
mente; asi como cualquier disposicidon 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 Federacién 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 la Guia para su elaboracion que al efecto emita la
Secretaria.

QUINTO. Las dependencias y entidades que a la entrada en vigor del
presente Codigo de Etica hayan implementado acciones efectivas para
que la totalidad de las personas servidoras publicas suscribieran la Car-
ta Compromiso conforme al Codigo 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 tratandose de perso-
nas de nuevo ingreso.

25

Revisién 5
Padgina 158 de 174



AAAAAAAAAAAAAAAA A AN N 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
AA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

. CULTURA Estudios

Manual de Organizacidn. H
, g g"””‘n‘d‘f SECRETARIA DE CULTURA Chu rubuSCO ®
Estudios Churubusco Azteca,
S.A.

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

SEXTO. Los procedimientos administrativos iniciados con anterioridad a
la entrada en vigor del presente Codigo 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 evaluacidon 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, que se encuentre mencionada
en cualquier disposicion o documento, deberad entenderse en términos
del articulo 5, fraccion 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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Vo

D X%

Estudios Churubusco se ha constituido, a través de su historia, en un lugar de fomento a la
cultura, de intercambios tecnolégicos y de creacion de industria y economia creative;
convirtiéndose en el epicentro de la comunidad cinematogréfica, donde también alberga a /v
personas servidoras publicas comprometidas con su trabajo, con su quehacer diario, que \<
impulsan y hacen de esta entidad un lugar emblematico. \

Por tal razon, todas las personas servidoras publicas debemos estar seguras, que somos
piezas fundamentales en la construccion de esta gran entided. Por lo que debemos continuar
fomentando los canales apropiados de comunicacion interna, que nos permitan mantener
un entorno positivo en nuestras relaciones a todos los niveles, siempre anteponiendo ef@
respeto y la dignidad. =5

D
¥

(

Somos parte de Estudios Churubusco, somos parte de su historia y debemos corresponder
a ella, trabajando cada dia en el cumplimiento de nuestros objetivos y metas institucionales.
En concordancia, invito a todas las personas servidoras publicas, a que en nuestro actuar  ~
cotidiano dentro y fuera de nuestra institucion, nos conduzcamos de acuerdo a lo que dicta
el Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de Estudios Churubusco Azteca
SA., agque asumamos un compromiso cor la ética publica, los principios, valores y reglas de
integridad del servicio publico, la prevencion de conflictos de intereses, a que 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
acto de corrupcion, y en general, a toda conducta contraria a nuestro cédigo.

Por lo que es de suma importancia que’ notifiquemos cualquiera de estos actos por los /
medios, que, para este efecto, se tienen implementados; fomentando, entre nuestras
compafieras y compafieros la cultura de la denuncia, en favor de ambientes sanos y dignos.

i S

Agradezco su esfuerzo, como siempre lo han hecho, en favor del servicio publico y en contra
de todo acto que lo menoscabe. \

r

/

i /
Erwin Sigfrid Frederick Neumaier de Hoyos
Director General

_/
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l.- Mecanismo. \\
A\

Para la elaboracion del presente Cédigo de conducta se han considerado el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, la Guia para la elaboracién del Cédigo de Conducta de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la Ley General de Responsabilidad
Administrativas y la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Asi mismo, se mantieng\
abiertos los canales para que todo el personal de Estudios Churubusco Azteca SA., pueda emitir s&}

opinion o propuestas para la actualizacion y mejoramiento del presente codigo de Conducta,
mediante los buzones que se encuentran distribuidos en las instalaciones y por medio de la
comunicacion directa con cualquier miembro del Comité de Etica.

I.- Objetivo.

El presente codigo de conducta tiene por objetivo establecer los principios que han de presidir el
comportamiento de las personas servidoras publicas, enmarcado todo ello en los valores de Estudios
Churubusco Azteca, SA.: Personas, Trabajo en equipo, Conducta ética con orientacion al cliente, /] 7
Orientacion a resultados, Innovacion y comunidad, en concordancia en el cumplimiento de la Mision, //
Vision y Objetivo, asi como a las directrices de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,

honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el

servicio publico.

e Mision: "
Proporcionar servicios de produccion y post produccion audiovisual de calidad profesional para \
fomentar el desarrollo del cine mexicano v la cultura audiovisual de alto nivel. =

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

e Objetivo General:
Contribuir al desarrollo de la cultura cinematografica y audiovisual, proporcionando servicios de
produccion y post produccion de alto nivel y coproduciendo cine con valores culturales.

f
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 Estudios Churubusco Azteca ‘
SA., sin importar el régimen de contratacion. Asi mismo, sera un instrumento orientador de la

conducta esperada al interior por parte de las personas prestadoras de servicio social, practicas
profesionales y toda persona gue no se reconozca como servidora publica.

IV - Glosario. / é}
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Para efectos del presente Codigo de Conducta, se entendera por: )

codigo de Etica: Es el instrumento en el que se establecen los principios, valores, reglas de |
integridad y compromisos que deben ser conocidos y aplicados por todas las personas servidoras
publicas, para propiciar ambientes laborales adecuados, fomentar su actuacion ética y
responsable, y erradicar conductas que representen actos de corrupcion. Aplica para todas las
personas servidoras publicas de la Administracion Publica Federal y es emitido por la Secretaria
de la Funcion Publica.

1/7‘“ /

codigo de Conducta: Es el instrumento en el que se indica la forma en que las personas servidoras
publicas aplican los Principios, Valores y Reglas de Integridad del Codigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, aplica a cada institucion en especifico y es emitido por ECHASA.

Acoso laboral: Forma de violencia que se presenta en una serie de eventos que tienen como
objetivo intimidar, excluir, opacar, amedrentar o consumir emocional o intelectualmente a la
victima, causando un dafio fisico, psicologico, econdmico o laboral-profesional. Se puede ™
presentar en forma horizontal, vertical ascendente o vertical descendente, ya sea en el centro de
trabajo o fuera de éste, siempre que se encuentre vinculado a la relacion laboral.

Va4

Acoso sexual: Forma de violencia de caracter sexual, en la que, si bien no existe una subordinacion
jerarquica de la victima frente a la persona agresora, e inclusive puede realizarse de una persona
de menor nivel jerarquico 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,
independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

V.l
N e

Hostigamiento sexual: Es una forma de violencia de caracter 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 que se realice en uno o varios eventos.

;// - ¥

Persona servidora publica: Aquellas que desempefian un empleo, cargo o comision en las
dependencias o entidades de la Administracion Publica Federal, conforme a lo dispuesto en el
articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; /

Corrupcion: En términos del segundo pérrafo del numeral 5 del Programa Nacional de Combatea |
la Corrupcion v a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024, es el abuso de |

cualquier posicion de poder, publico o privado, con el objetivo de generar un beneficio indebidoa
costa del bienestar colectivo o individual; I
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familiares o de negocios de la persona servidora publica puedan afectar el desempefio imparcial
de su empleo, cargo o comision.
El conflicto de intereses puede ser:

N
\\.
Conflicto de interés: El conflicto de intereses se presenta cuando los intereses personales, \\\

7=

Potencial. - No hay conflicto de intereses en el momento, pero en un futuro dadas ciertai—x
circunstancias puede aparecer. -

[~

servidora publica.

Integridad Publica: La persona servidora publica debe actuar con honestidad, atendiendo siempre
alaverdad. Conduciéndose de esta manera, la persona servidora publica fomentara la credibilidad
de la sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza yde /

Real. - Cuando un interés influye parcialmente en el desemperio de las actividades de una persona\
4

apego ala verdad. Haciendo uso adecuado de fondos, recursos, activos y atribuciones en el sector /
publico, que cumplan los objetivos oficiales para los que se destinaron. /

Interés Publico: Es el conjunto de demandas relacionadas con las necesidades colectivas de los
miembros de una comunidad 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 x
de los particulares establecidos por la ley.

La transparencia en la persona servidora publica también implica que el servidor publico haga un
uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida
en su aplicacion.

Honradez: La persona servidora publica no debera utilizar su cargo publico para obtener algun
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberé buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u )
organizacion que puedan comprometer su desempefio como persona servidora publica. L/

Imparcialidad: La persona servidora publica actuara sin conceder preferencias o privilegios ,/ !
indebidos a organizacion o persona alguna. |

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicio
personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas. \

Derechos Humanos: Son el conjunto de atribuciones sustentadas en la dignidad humana, cuya 7
realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral de la persona. Este conjunto 9
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de atribuciones se encuentra establecido dentro del orden juridico nacional, en nuestra
Constitucion Politica, asi como en tratados internacionales.

J \} "%

Etica: Conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento humano en una
comunidad.

£

Discriminacion: Es toda distincion, exclusion, restriccion o preferencia que, con intencion o sin ella,
no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto obstaculizar, disminuir o impedir los
derechos de cualquier persona, cuando ello se base en uno o méas de los motivos que establece
la fraccion Il del articulo 5 del presente Codigo de Etica;

v 77

Riesgos éticos: Situaciones en las que potencialmente pudieran vulnerarse los principios, valores, o \'
reglas de integridad que rigen el servicio publico.

Ly

(

V.- Principios generales de actuacion.

Las personas servidoras publicas de Estudios Churubusco Azteca, S.A., sobre la base de nuestros
valores, acomodaran su actuacion a los siguientes principios: Conducta Etica, Profesionalismo, y
Transparencia.

desarrollo de su actividad diaria. Conlleva las siguientes exigencias:

1 Lealtad y buena fe: Ajustar en todo momento su actuacion a los principios de lealtad y
buena fe para con ECHASA, los superiores jerarquicos, iguales y colaboradores, asi como
respecto a terceros con los que profesionalmente se relacionen.

2 Prevencion de actos de corrupcion: Conflicto de intereses: Actuar con apego alaley y
a las normas dando prioridad a los intereses de Estudios Churubusco Azteca S.A., frente /
aintereses personales o de terceros que pudieran influir en sus decisiones, actuaciones,
servicios o0 asesoramientos realizados en nombre de la entidad. /

3. Relacion con proveedoras y proveedores: El establecimiento de estas relaciones ha  /
de realizarse sobre la base de que se trata de una colaboradora o colaborador de
Estudios Churubusco Azteca S.A., por lo que el tratamiento ha de ser respetuoso, y \
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 posicion de personas
servidoras publicas para obtener ventajas personales. /

Conducta Etica: Actuar con independencia, integridad moral y respeto a las personas en el [1

Toda persona servidora publica deberé abstenerse de hacer uso ilegitimo del poder
publico para el beneficio privado.

|
4 Integridad de la informacién: La informacion manejada sobre su ambito de ,'
responsabilidad debera ser tratada y reflejada de forma integra precisa y veraz.
5. Informacién privilegiada: El uso o divulgacion privilegiada, obtenida por razon de suv;
funciones no se efectuara en beneficio propio o de terceros. / ,
| I
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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 \\
términos que establezca la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Asi como \ \
alo dispuesto en el numeral 8 en referencia a los servicios profesionales, establecido en
los Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal. Por lo que todo el personal de ECHASA debera suscribir su responsabilidad e
Q

6. Protesta del Cédigo de conducta: De acuerdo al articulo 23 de la Ley de Austeridad\ '

el conocimiento y cumplimiento de estas disposiciones y de todo lo que dicta del Codi
de Eticay Conducta de las Personas Servidoras Publicas de ECHASA mediante una carta
compromiso, que sera firmada de manera anual. Esta actividad sera coordinada por la
Secretaria Ejecutiva del Comité de Etica.

s == oy

Profesionalismo: Las personas servidoras publicas de Estudios Churubusco Azteca S.A. debe /
significarse por su elevado grado de profesionalismo, basando su comportamiento en los siguientes /

principios:
s Formacion: Atender a su propia formacion y a la de sus colaboradoras y colaboradores
con el fin de alcanzar el mayor rendimiento en la realizacion de sus funciones. (j
2. Eficiencia y eficacia: Aspirar a la consecucion de los resultados de la forma mas Optima\
y productiva posible en el desempefio de sus funciones.
3. Cooperacion: cooperar personal y activamente con otras areas y departamentos, asi
como con sus colaboradoras y colaboradores u otras personas servidoras publicas. N
4. Informacion: Facilitar a sus superiores informacién veraz, necesaria, completa, y puntual !

acerca de la marcha de las actividades del area de su competencia; y a sus
colaboradoras y colaboradores y/o compafieras y compafieros, aquella que sea \
necesaria para el adecuado desempefio de las funciones de estos.

B, Legalidad: Conocer y cumplir las leyes y normas reguladoras de las actividades de
Estudios Churubusco Azteca SA. relativas a su ambito de responsabilidad.
6. Prevencion de riesgos laborales: Cumplir las disposiciones de uso y seguridad de las

instalaciones de Estudios Churubusco Azteca S.A., reportando cualquier situacion que
pueda ser riesgosa para la salud, seguridad e higiene.

7. Innovacion: Promover la mejora continua para alcanzar la méaxima calidad desde criterios
de rentabilidad.

colaboracion, buscando la méaxima satisfaccion de nuestras clientas y clientes,
aportandoles soluciones competitivas y de calidad. Debera observarse el trato amable,
cortés y con actitud de servicio. La informacion que se brinde a los clientes debe ser / f
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, £ ).
en fomento de lo establecido en la Ley de Austeridad Republicana. . /,, y

Revisién 5
Padgina 167 de 174

8. Orientacion al cliente: Ha de basarse en la eficacia, profesionalismo, actitud de servicio y Jif}




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 A A
AA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

Manual de Organizacidn.

i CULTURA Estudios

Estudios Churubusco Azteca, T Churubusco.
Estudios Comité de Etica
Churubusco. Estudios Churubusco Azteca S.A.
Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras Piblicas (

de Estudios Churubusco Aztecaq, S.A.

10. Personal: En el caso de disponer de personal a su cargo, se debera prestar especial
atencion a la motivacién y desarrollo profesional de los mismos, comprometiéndose a
propiciarles oportunidades de desarrollo en base al mérito y a su aportacion profesional.
Para ello, entre otros, fomentard su capacitacion y aprendizaje, reconocera sus
esfuerzos de forma especifica y valorara objetivamente sus logros.

1. Mejoramiento ecoldgico: Utilizar racionalmente el agua, el papel, y la energia eléctrica, en
fomento de lo establecido en la Ley de Austeridad Republicana. Y atender la
normatividad en cuanto & las areas destinadas a fumar.

12. Dedicacion y disciplina: Prestar orden y perseverancia que exige el desempefio de sus
funciones, eliminando viejos esquemas y adoptando un sistema de aprendizaje continuo.
Ademés 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 SA.,
clientes, visitantes y personas en general: Ofrecer un trato basado en el respeto, la
cortesia y la equidad, reconociendo los méritos obtenidos por colaboradoras y
colaboradores, compafieras y comparieros. Sefialar ante las instancias competentes, las
faltas a la ley, al reglamento interior de ECHASA y a este codigo de conducta.

14. Todas las personas servidoras publicas, clientes, visitantes y personas en general tienen
derecho a ser tratadas con dignidad. =

15, En ninguin espacio de la entidad deben tolerarse conductas indebidas que constituyan
el hostigamiento y acoso sexual.

16. Todas Las personas servidoras publicas, clientes, visitantes y personas en general tienen
derecho a presentar su queja en caso de que se vean afectadas con una conducta
indeseada.

17. La persona que ocupe la Direccion General tiene la obligacion de observar las
disposiciones de este codigo para garantizar su cumplimiento.

18. Toda persona servidora publica tiene la obligacion de observar estos principios y velar
por que sean tratados con respeto y dignidad.

19. Toda persona servidora publica, clientes, visitantes y personas en general que sean
objeto de alguna conducta indeseada que constituya hostigamiento y acoso sexual o
laboral debera seguir el procedimiento establecido por la institucion para recibir ayuda.

20. Toda queja seré tratada con seriedad, prontitud y confidencialidad.

21. Toda persona sea objeto de una conducta indeseada que constituya hostigamiento y \
acoso sexual sera protegida contra represalias por haber presentado queja en ese | \
sentido. ‘

22 Toda persona servidora publica tiene la responsabilidad de ayudar a garantizar un ‘
entorno laboral en que se respete su dignidad. A [

;
|

A /2
A7 N <

[ 4/

P

"=

£

7
En Estudios Churubusco Azteca S.A. asumimos el compromiso de “Cero Tolerancia” a las conductas \
de Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual: il
Todas las personas servidoras publicas de Estudios Churubusco Azteca S.A. manifestamos nuestro )
absoluto 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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acoso sexual con el proposito de crear ambientes laborales respetuosos de la ética y dignidad que >
deben regir el servicio publico y garantizar el derecho a una vida libre de violencia que la Constitucion
establece como un derecho humano inalienable.

e

Los comportamientos de hostigamiento sexual y acoso sexual constituyen conductas impropias, ng” N
deseadas y son consideradas por quien las recibe como ofensivas, humillantes o embarazosas,
Incluyen conductas verbales, fisicas 0 ambas, relacionadas con la sexualidad y de connotacion lasciva

que violan el derecho a la libertad psicosexual de las personas.

Lot

N

Transparencia: Las personas servidoras publicas de ECHASA, ofreceran a la sociedad los
mecanismos adecuados para el acceso libre y transparente a la informacion que genera la Entidad,
siempre que esta no se encuentre reservada 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. esta comprometido en promover, defender, respetar
y proteger los Derechos Humanos y libertades publicas reconocidas en la Declaracion Universal de )
Derechos Humanos. No emplea, ni directa o indirectamente, la realizacion de trabajos forzosos (
garantizando la libertad de asociacion, de opinion y expresion de las personas servidoras publicas. En
consecuencia, el respeto de la entidad hacia sus derechos laborales debera proyectarse en todas
las actuaciones profesionales.

Estudios Churubusco Azteca S.A. debera apegarse a los principios constitucionales v legales de
Respeto a los Derechos humanos, Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia y
Transparencia, conocer el sistema juridico mexicano vinculado con los Derechos Humanos y asegurar
su buen desemperio.

Conducirse siempre con apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos, con absoluta
imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por origen étnico o nacional, género, edad,
discapacidades, condicion social, las condiciones de salud, religion, opiniones, las preferencias i
sexueles, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular

0 menoscabar los derechos y libertades de las personas.

2. Igualdad y No Discriminacion

Estudios Churubusco Azteca S.A. asume el compromiso de proveer un entorno de trabajo adecuado A
para que no se produzca ningun tipo de discriminacion por razon de sexo, raza, ideologia, religion,” | /]
orientacion sexual, edad, nacionalidad, discapacidad o cualquier otra condicion personal, fisica o {
social, y en el que se respete y valore la diversidad. En consecuencia; /)|
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a) Todas las personas servidoras publicas, clientes, visitantes y personas en general deberan
favorecer con su actuacion entornos laborales y de convivencia donde se respeten las
politicas de igualdad establecidas en Estudios Churubusco Azteca S.A.

personas deben ser objetivos en su seleccion y promocion, asi como en el establecimiento de
sus condiciones retributivas, en su capacitacion y en su evaluacion, debiendo practicarse
todas estas actuaciones en un marco libre de cualquier tipo de discriminacion, basado
exclusivamente en el desempefio individual, la valia profesional y el rendimiento de la
persona.

Estudios Churubusco Azteca S.A. tiene por objeto eliminar la discriminacion contra la mujer y asegurar ;

la igualdad de hecho y de derecho entre mujeres y hombres. Adoptar medidas apropiadas para
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 a la salud, seguridad en el
trabajo, entre otros. Tomaré en todos los ambitos, y en particular en lo politico, social, econémica y
cultural, todas las medidas apropiadas, incluso de caracter legislativo, para asegurar el pleno
desarrollo y adelanto de la mujer, con el objeto de garantizarle el ejercicio y el goce de los derechos
humanos y las libertades fundamentales en igualdad de condiciones con el hombre.

Las personas servidoras publicas de Estudios Churubusco Azteca S.A. reprueban la discriminacion
contra las mujeres en todas sus formas, convienen en seguir una politica encaminada a eliminar la
discriminacion contra la mujer y, con tal objeto, se comprometen a:

a) Adoptar medidas adecuadas, legislativas y de otro caracter, con las sanciones
correspondientes, que prohiban 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 tribunales nacionales competentes y de otras
instituciones publicas, la proteccion efectiva de la mujer contra todo acto de discriminacion;

c) Abstenerse de incurrir en todo acto o practica de discriminacion contra la mujer y velar por
que las autoridades e instituciones publicas actuen de conformidad con esta obligacion;

derogar leyes, reglamentos, usos y préacticas que constituyan discriminacion contra la mujer.

El Comité de Etica es el encargado de la vigilancia del desarrollo e implementacion de préacticas de [
igualdad laboral y no discriminacion en el centro de trabajo a traves de las personas electas y demas ;'
integrantes, seran quienes vigilen el desarrollo e implementacion de las practicas de igualdad laboral |
y no discriminacion que se realicen de conformidad con la Politica NMX-R-026-SCFI-2016 en lgualdad |
Laboral y no Discriminacion. !

b) Todas las personas servidoras publicas que tienen responsabilidad profesional sobre otras AN

K—\
3. Igualdad de Oportunidad y no Discriminacion Contra las Mujeres <

d) Adoptar todas las medidas adecuadas, incluso de carécter legislativo, para modificar o \

4
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Por tal motivo, Estudios Churubusco Azteca S.A. adopta el “Protocolo de Actuacion de los Comités \)
de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencidn de Presuntos Actos de
Discriminacion” como instrumento que permita establecer acciones para prevenir y dar atencion a
casos de discriminacion en la Entidad. T
el

A/
i i

(<

Actos de discriminacion

Para efectos de la aplicacion del Protocolo, se considera acto discriminatorio, aquél en el que
concurran los siguientes elementos:

,\é

a) Una conducta de hacer o no hacer, realizada de manera individual, grupal o institucional, que
sin ser objetiva, racional o proporcional, de manera directa o indirecta, en forma intencionada
0 no, propicie un trato de inferioridad, distincion, exclusion o restriccion; /]

b) Un efecto derivado de la conducta que tenga como resultado impedir, menoscabar o anular
el reconocimiento, goce o el gjercicio de uno o més derechos humanos y libertades, en /
especial la igualdad real de oportunidades y de trato de las personas, y

¢) Un nexo causal entre la conducta y el efecto que esté motivada por una caracteristica de la
persona, tal como su origen étnico o nacional, color de piel, la cultura, el sexo, el género, la f\
edad, las discapacidades, la condicion social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la ‘
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua,
las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o \\
cualquier otro motivo.

VIl.- Riesgos Eticos \

1. Trato digno entre pares y entre personas

Las personas servidoras publicas adscritas a ECHASA actuaran con empatia y, en su caso, brindaran
apoyo a su par o a cualquier persona, con trato digno, orientacion y auxilio para el desempefio de sus
funciones.

Ademas, la entidad debe procurar el trato digno vy el respeto a las personas servidoras publicas o a
cualquier persona en general.

Vulnera esta regla, de manera enunciativa méas no limitativa, lo siguiente:

de salida en ECHASA, en temas sustantivos, en materia de obligacién normativa, en temas de
corte administrativo, entre otros, tales como la Presentacion de la Declaracion Patrimonial, en,
la modalidad de Inicio, Modificacion y Conclusion;

b) Mostrar indiferencia al observar acoso, hostigamiento y/o abuso sexual o maltrato laboral, )ﬁ

a) Ignorar o violentar a la persona servidora publica de nuevo ingreso, permanencia, desarrollo y /{

| 1

&

v
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L

c) Propiciar, impulsar, practicar o 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. %)
N7,
VIIl.- De la Interpretacion, consulta y denuncias. <
Cualquier persona podra denunciar personalmente o por escrito ante las personas integrantes del \\\A\

Comité de Etica o del Organo Interno de Control en ECHASA (OIC), sobre las siguientes situaciones:

—/’/

a) Comité de Etica: Conocera las denuncias que confronten la aplicacion de los principios,
valores y reglas de integridad del Codigo de Etica y Conducta de las personas Servidoras
Publicas de Estudios Churubusco Azteca S.A., 0 de cualquier consulta que exista sobre
este.

Datos de contacto: Correo electronico denuncias@estudioschurubusco.com
Teléfono: 555549 30 60 Ext. 47 48

- )
(1

b) El Organo Interno de Control en ECHASA es la autoridad al interior de Estudios Churubusco
Azteca SA., encargada del conocimiento de denuncias por presuntas faltas
administrativas en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

|
I

Datos de contacto: Correos electronicos;  contralo@estudioschurubusco.com
cfranco@estudioschurubusco.com
Teléfono: 65 54-84-47-00 Ext 47 30y 4322
5555 49 30 60 Ext. 4730y 4322

"T:.:
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Se autoriza y firma la 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 de 2023.

Secretaria Ejecutiva

s By

Patricia Orozpe Guzman

Leslie Maﬁﬁe Q’astro Pérez Oscaw Ledn

;4
Diana Karina Herf@hdez Hernandez Jose Guadalupe Caballero Franco
O -

Paloma Jadueline Dorantes Castelan
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Persona adscrita al Organo Interno de Control en Estudios Churubusco Azteca S.A.

)

lgnacio Jiménez Vazguez \
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