[image: image4.png]O

P (I Y A A
W AN

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO




[image: image5.png]CIUDAD DE MEXICO OMICDMX




[image: image6.png]



MANUAL ADMINISTRATIVO
Nombre del Órgano de la APDF



I. FUNCIONES
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DEL SECRETARIO 
	Puesto: 
	Coordinador Ejecutivo de Asuntos Especiales y Asesoría Cultural

	
	

	Atribuciones Específicas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administración Pública de la Ciudad de México (SECCIÓN V DE LA SECRETARÍA DE CULTURA)
Artículo 137.- Corresponde a la Coordinación Ejecutiva de Asuntos Especiales y Asesoría Cultural: 
I. Analizar y evaluar los documentos que se sometan a consideración de la persona Titular de la Secretaría de Cultura para su planeación estratégica;

II. Impulsar y participar en la planeación y definición de la política cultural, así como su instrumentación con la finalidad de lograr la divulgación, promoción y  fomento de la cultura,  así como la defensa de los derechos culturales en la Ciudad de México;

III. Convocar a las áreas de la Secretaría de Cultura y establecer relaciones de coordinación para armonizar los diferentes programas de ésta;

IV. Analizar la viabilidad de los eventos y actividades en las que participe la persona Titular de la Secretaría de Cultura para coordinar la participación de la misma;

V. Analizar los proyectos culturales que se reciben en la Oficina de la persona Titular de la Secretaría de Cultura con la finalidad de determinar su pertinencia y posibilidad de ejecución;

VI. Elaborar los informes derivados del seguimiento a los proyectos culturales que se coordinan en la Oficina de la persona Titular de la Secretaría de Cultura;

VII. Sostener audiencias con las personas que solicitan apoyo a la Secretaría de Cultura sobre sus peticiones con base en la pertinencia de sus proyectos y las posibilidades financieras y logísticas de la Dependencia;

VIII. Dar el seguimiento a los acuerdos establecidos por la persona Titular de la Secretaría de Cultura, con las Unidades Administrativas y otras Dependencias a fin de que se cumpla lo estipulado en los mismos;

IX. Coordinar las reuniones, cuentos, comisiones y/o consejos en los que participe la persona Titular de la Secretaría de Cultura, elaborando los itinerarios de actividades, así como la revisión de la documentación soporte para el desarrollo de las mismas; 

X. Establecer las directrices de administración y programación de actividades de los centros culturales adscritos a la Secretaría de Cultura; y

XI. Coadyuvar en la valoración y análisis de los informes de las organizaciones culturales que cuentan con un Permiso Administrativo Temporal Revocable.



	Puesto: 
	Coordinador Ejecutivo de Asuntos Especiales y Asesoría Cultural

	Función Principal:
	Identificar, evaluar y proponer al titular de la Secretaría de Cultura la factibilidad del desarrollo de políticas públicas, programas y proyectos que garanticen los derechos culturales de los habitantes y visitantes de la Ciudad de México.

	Funciones Básicas:

	Funciones vinculadas al Objetivo 1:

· Establecer relaciones de coordinación interinstitucional para dar cumplimiento al marco de política pública y consolidar las acciones culturales de la ciudad de México; 

· Coordinar con los titulares de las direcciones generales la colaboración técnica e información necesaria y suficiente para dar la debida atención a los asuntos que por su importancia recaen en la Secretaría de Cultura;

· Ejercer las funciones de representación y desempeñar las comisiones que el Titular de la Secretaría de Cultura le encomiende, así como mantenerle informado del desarrollo de los mismos;

· Realizar las demás funciones que le sean asignadas por sus superiores jerárquicos.

	Función Principal:
	Coordinar de manera eficiente y permanente el proceso de toma de decisiones y mejora continua de la Secretaría de Cultura

	Funciones Básicas:

	Funciones vinculadas al Objetivo 2:

· Impulsar y participar en definición de la política cultural de la Ciudad de México, con el propósito de promover los derechos culturales

· Analizar y evaluar los documentos que se sometan a consideración del Titular de la Secretaría de Cultura para su incorporación en el marco de política pública

· Establecer grupos de trabajo para la atención de asuntos específicos o proyectos especiales, cuando así lo determine el Titular de la Secretaría de Cultura

· Planear y proponer escenarios y estrategias que consoliden un panorama integral de la política cultural de la Ciudad de México, mediante el análisis y evaluación de los elementos informativos necesarios. 


	Función Principal:
	Evaluar las acciones, proyectos y programas que contribuyan al óptimo aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnológicos de la Secretaría de Cultura, así como verificar de forma continua su armonía con la política cultural de la Ciudad de México


	Funciones Básicas:

	Funciones vinculadas al Objetivo 3:

· Analizar la viabilidad de los proyectos culturales presentados al Titular de la Secretaría de Cultura

· Sostener audiencias con las personas que solicitan apoyo a la Secretaría de Cultura para resolver sobre sus peticiones con base en la pertinencia de sus proyectos y las posibilidades financieras y logísticas de la dependencia. 

· Apoyar y asesorar a las unidades administrativas en la atención y solución de los asuntos encomendados por el Titular de la Secretaría

	Función Principal:
	Coordinar la elaboración y desarrollo de documentos rectores de política pública que permitan acercar a la ciudadanía al conocimiento sobre el ejercicio de los derechos culturales.

	Funciones Básicas:

	Funciones vinculadas al Objetivo 4:

· Coordinar la realización de estudios y propuestas de política cultural sobre los programas y proyectos de la Secretaría

· Asegurar la recepción y distribución de publicaciones oficiales y síntesis periodísticas de la Secretaría de Cultura, para difundir las actividades y avances en materia artística, cultural y de defensa de los derechos culturales.

· Investigar y proponer la asistencia técnica para el desarrollo de los programas sustantivos de las unidades administrativas de la Secretaría.

· Realizar estudios y proyectos de carácter técnico tendientes a rectificar, reorientar y perfeccionar los objetivos y programas que por reglamento competen a la Secretaría

· Elaborar las ponencias y documentos necesarios para la participación institucional del Titular de la Secretaría en eventos locales, nacionales e internacionales.


II. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Mapa de Procesos Institucionales 

Procesos Estratégicos
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 Proceso Sustantivo: Diseño del Marco de Política Cultural

Nombre del Procedimiento: Elaboración de Programas de Gobierno
Objetivo General: Diseñar e integrar el marco de política pública en materia cultural para la Ciudad de México, con el propósito de establecer las directrices, objetivos y líneas de acción de los programas y proyectos operativos de la Secretaría de Cultura
Descripción Narrativa:

	No.
	Actor
	Actividad
	Tiempo

	1
	Director General de Organización y Desempeño
	1.1 Recibe lineamientos generales por parte del área responsable en Jefatura de Gobierno sobre la construcción del Marco de Política Pública para elaborar el Programa General de Desarrollo.

1.2 Turna a la Coordinación Ejecutiva de Asuntos Especiales y Asesoría Cultural para su conocimiento y dar continuidad al proceso correspondiente.


	2 días

	2
	Coordinador Ejecutivo de Asuntos Especiales y Asesoría Cultural
	2.1 Recibe lineamientos generales para la elaboración del Programa General de Desarrollo.

2.2 De acuerdo a la propuesta de política pública, define objetivos, líneas de acción y alinea la propuesta al marco general de derechos culturales.

2.3 Solicita a la Dirección General de Organización y Desempeño la actualización del diagnóstico cultural de la ciudad de México para su incorporación en el eje correspondiente.

	5 días

	3
	Director General de Organización y Desempeño
	3.1 Solicita a la Subdirección de Evaluación y Seguimiento a programas, la actualización en cifras y datos duros sobre el diagnóstico cultural de la ciudad de México.
3.2 Una vez elaborado la actualización del diagnóstico, envía información a la Coordinación Ejecutiva para su integración y continuidad del proceso.


	3 días

	4
	Coordinador Ejecutivo de Asuntos Especiales y Asesoría Cultural
	4.1 Integra el marco de política pública en materia de cultura conforme a los lineamientos establecidos por Jefatura de Gobierno.
4.2 Realiza la revisión general y corrección de estilo correspondiente.
4.3 Elabora nota informativa para el Titular de la Secretaría de Cultura y envía documento para validación. 
	2 días

	5
	Oficina del Secretario
	5.1 Recibe el marco de política pública y realiza la revisión correspondiente.
5.2 En caso de existir ajustes, hace las observaciones necesarias y turna a la Coordinación Ejecutiva para dar continuidad al proceso.
	5 días

	6
	Coordinador Ejecutivo de Asuntos Especiales y Asesoría Cultural
	6.1 Formaliza la entrega del Marco de Política Pública a Jefatura de Gobierno para su integración en el Programa General de Desarrollo de la actual administración.
6.2 Envía al área responsable en Jefatura de Gobierno el marco de política pública en materia de cultura para su publicación.
6.3 Recibe original de acuse de recibo y envía para su resguardo a la oficina del Titular de la Secretaría de Cultura como evidencia y futuras aclaraciones 
	4 días

	
	
	Fin del procedimiento
	

	Tiempo aproximado de ejecución: 20 días hábiles.

	Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: 25 días hábiles 


Aspectos a considerar:

1.-
Los lineamientos para el diseño de la política pública pueden modificarse de acuerdo al cambio de administración que se presente.
2.-
El marco de la política pública en materia de cultura se integra al Programa General de Desarrollo vigente conforme a los ejes establecidos en cada gobierno.
	VALIDO

	José Antonio González de León

Coordinador Ejecutivo de Asuntos Especiales y Asesoría Cultural

	


Cooperación cultural y Vinculación interinstitucional





Organización de la política pública en materia de cultura





Diseño del marco de política pública en materia de cultura





Identidad, memoria y patrimonio culturales





Valoración y diagnóstico de derechos culturales





Acceso y participación en la vida cultural comunitaria





Desarrollo Cultural Comunitario





Educación  y Formación Cultural Comunitaria





Divulgación y promoción de los derechos culturales





Medición y control de derechos culturales





Administración de recursos humanos, materiales y financieros





Seguridad Ciudadana





Promoción de derechos culturales





Protección Civil





Transparencia y rendición de cuentas









