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INTRODUCCION

El Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C. (CCC), a través de la Direccion
General y en colaboracion con la Subdireccion Académica, la Subdireccion de Produccién
y Servicios Técnicos, la Subdireccion de Investigacion y Divulgacion y la Subdireccion de
Administracién y Finanza; actualiza el presente Manual de Organizacion con la finalidad de
presentar una visién de la Entidad y las areas que lo componen, asi como su actual
funcionamiento. Este documento fue elaborado con referencia a la Guia para la
Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacion de 2010, emitida por la
Secretaria de Educacion Publica.

El presente manual de organizacién, constituye una herramienta administrativa de consulta
que permite analizar y comprender la razén de ser del Centro a través de la determinacion
y delimitacion de las funciones y atribuciones del personal que en él labora, para
coadyuvar con la correcta ejecucion de las actividades y contribuir con el logro de
objetivos.

El manual de Organizacién del CCC esta integrado por distintos apartados: los
antecedentes histéricos, que se sefialan los principales acontecimientos que han marcado
su evolucién; la misién, que sefiala hacia donde va encaminado y dirigido el Centro; los
objetivos, basados en los estatutos sociales; el marco normativo, que establece las
disposiciones legales que rigen la actividad de éste Centro; de igual forma, se mencionan
los servicios que proporciona el CCC; el diagrama de organizacién del CCC, en donde se
plasman los niveles jerarquicos y por ultimo la descripcion de puesto que enlista las
funciones de cada area que integra la estructura organica .

Una vez establecido el Manual de Organizacion, es importante su revisién y actualizacion
periddica, ya que debe ser un reflejo del funcionamiento de la Entidad. Su actualizacion
debera obedecer a la modificacion de las actividades y/o funciones encomendadas a los
servidores publicos, asi como a cambios en sus atribuciones y/o en su estructura.

Ceniro de
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GLOSARIO

Servidor Publico

Servidor Publico Operativo

Servidor Publico de Mando

y/o enlace

Ejercicios escolares

Ceniro de
Capacitacién
Cinematogréfica

Toda persona que desempefie un empleo, cargo o |
comision de cualquier naturaleza en la
Administraciéon  Publica  Federal (Art 108 |
Constitucional). Cabe destacar que existen |
servidores publicos de mando, enlace y operatlvo ‘
en la Administracion Publica Federal.

Aquella persona que tiene un puesto en el nivel |
salarial del 1 al 11, conforme al tabulador de |
sueldos y salarios con curva salarial de sector |
central y especifico. ‘

Aquella persona que tiene un puesto en el grupo |
jerarquico de la P a la G, conforme al tabulador de |
sueldos y salarios con curva salarial de sector
central y especifico.

Son las areas que dan soporte esencial al Centro
de Capacitacién Cinematografica, A.C., como: La |
Subdireccion  Académica, Subdireccion  de |
Produccién y Servicios Técnicos y Subdireccion de
Investigacién y Divulgacion.

Son las primeras obras de un autor. En el amblto
cinematografico, son los primeros filmes de |
largometraje del cineasta egresado del CCC.

Son los ejercicios que los alumnos del CCC |
realizan a lo;Jdargo de su trayectoria escolar y |
corresponden a Ficcion 1, Ficcion Il y Documental.
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RESENA H|STQRICA DEL CENTRO DE CAPACITACION
CINEMATOGRAFICA, A.C.

El Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C. (CCC) nace el 15 de julio de 1975 como
una Asociacion Civil, con el objetivo de formar cineastas de alto nivel profesional en las
areas técnicas y artisticas de la industrial. Desde sus inicios, fue concebida como una
Entidad Paraestatal bajo el respaldo de la Ley para Control por parte del Gobierno Federal
de los Organismos Descentralizados y Empresas de Participacion Estatal y la Ley y
Reglamento de la Industria Cinematografica, de 1951.

Debido a que el Estado controlaba, desde 1960, la parte basica de la exhibicién
cinematografica a través de la Compariia Operadora de Teatros S.A. (COTSA) y con ello el
financiamiento para la produccién filmica a través del Banco Nacional Cinematografico;
desde sus inicios el CCC contd, mediante un fideicomiso, con recursos generados por el
COTSA para aplicarse a su construccion, equipamiento y operacién. Un afio después de
su creacion, la Secretaria de Educacién Publica le confiri el registro de operacion 8893
205-7 otorgandole al CCC su nivel como “establecimiento educativo que imparte estudios
de cinematografia a nivel profesional”

El Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C. (CCC), abrié sus puertas a los
estudiantes el 2 de septiembre con un grupo de 29 alumnos mas otros 10 mas de
provincia. Administrativamente, el CCC estaba integrado por una Direccion General, una
Coordinacién Académica, una Coordinacion Técnica, un Departamento Administrativo, una
secretaria de relaciones, un responsable de la Biblioteca y el resto eran plazas operativas.

En 1979 el fideicomiso por el cual se creé el CCC dejé de funcionar a raiz de la liquidacion
del Banco Nacional Cinematografico y fue entonces, que la Direccion General de Radio,
Television y Cinematografia de la Secretaria de Gobernacion; se encargé de otorgar los
recursos financieros para apoyar las actividades del CCC hasta mayo de 1981. Y desde
ese momento, hasta 1983, y con una su estructura integrada por 24 plazas, de las cuales 7
eran mandos medios y 17 operativos; sus recursos fueron canalizados a través de los
Estudios Churubusco Azteca, A.C. ’

Centio de

Capacitacion

Cinematografica |
. Pagina | 4




En 1983 mediante decreto se constituye el Instituto Mexicano de Cinematografia (IMCINE)
como un organismo que agrupa a varias instituciones dedicadas al quehacer
cinematografico, entre ellas el CCC. A partir de ese momento el CCC adquiere
presupuesto propio.

El 7 de diciembre de 1988, se crea por decreto el Consejo Nacional para la Cultura y las
Artes (CNCA) como un érgano desconcentrado de la SEP y para 1989, IMCINE vy sus
filiales pasan a formar parte del CNCA. Mas tarde, el 10 de febrero de ese mismo afo, se
hace formal la desincorporacién de las entidades del IMCINE, entre ellas el CCC,
conservando su independencia en cuestiones presupuestales.

Para los 90's, la estructura organica del CCC asumié dos redisefios: uno por 34 plazas (10
mandos medios y 24 operativos) y otro por 44 plazas (14 mandos medios y 30 operativos).

Actualmente la estructura del CCC, se compone por 38 plazas (14 mandos medios y 24
operativos) y su objeto es impartir estudios a nivel superior en las areas y especialidades
de la cinematografia, guién, direccion, cinefotografia, produccién, sonido, edicion vy
postproduccién; mediante su oferta educativa: Licenciatura en Cinematografia, Curso de
Guién y Curso de Produccién Cinematografica y Audiovisual. Aunado a esto, el CCC es
considerado como una de las mejores escuelas con reconocimiento internacional, por
medio de sus proyectos productivos integrados en la formacion académica del alumno, los
premios nacionales e internacionales, fruto del esfuerzo creativo del estudiante, la razén de
ser de la Institucién y el apoyo publico del Estado.

Es importante mencionar que a partir de 2012 se iniciaron clases de la primera generacion
de la licenciatura, mediante el reconocimiento de validez oficial de estudios al plan y
programa de la “Licenciatura en Cinematografia” modalidad escolarizada, turno mixto y
alumnado mixto; bajo el Acuerdo numero DGAIR-2011-01 otorgado el 19 de septiembre de
2011 por la Direccién General de Acreditacion, Incorporaciéon y Revalidacion de la
Secretaria de Educacion Publica.

Ceniro de |
Capacitacion

Cinematogrdfica
Pagina | 5



MISION Y ~OBJETIVOS DEL CENTRO DE CAPACITACION
CINEMATOGRAFICA, A.C.

Misién

Formar cineastas integrales en las diversas disciplinas cinematograficas, modernizando el
proceso de ensefianza, extendiendo la educacion y cultura al interior del pais, apostando
por las nuevas generaciones de cineastas que eleven la calidad del cine; a traves de la
creacioén, la produccion, la difusién y la distribucion de historias de interés con un alto
contenido artistico, llenas de imaginacién con un sentido social, y que sean el reflejo de su
tiempo.

5 Objetivos

De acuerdo a lo establecido por sus Estatutos Sociales y el Estatuto Organico, el Centro de
Capacitacion Cinematografica, A.C. tiene por objetivos:

1. Ser una institucion educativa de nivel superior con un alto nivel académico,
innovando en sus contenidos y técnicas conforme a los tiempos y realidades que se
vivan en la sociedad, manteniendo el liderazgo como una escuela de vanguardia en
el plano académico, con una practica permanente en el modernismo de la
ensefianza cinematografica. De tal manera que la estructura de estudio provoque
no solo peliculas con visuales competitivas en su estética, sino también historias de
interés en las que se refleje el tiempo en que se desarrollan con un alto contenido
artistico.

2. Crear planes de estudio de conformidad con los lineamientos que para el efecto
establezca la Secretaria de Educacion Publica para formar cineastas integrales,
capaces de manejar conceptos teoéricos que puedan llevar a la practica en las
diversas disciplinas del quehacer cinematografico con sentido y compromiso social
en beneficio de la cultura nacional, independientemente de su particular
especialidad.

Centro de
Capacitacion
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3. Instalar seminarios, talleres, laboratorios de produccién, exhibicién, distribucién,
difusion, investigacion y demas espacios necesarios para estimular la creatividad
por medio de la comprension profunda del cine como medio de comunicacién, con
el fin de aplicar los programas de extension académica dentro de El Centro y hacia
el interior del pais.

4. Establecer y mantener relaciones transparentes de intercambio y cooperacion con
instituciones nacionales e internacionales para garantizar la presencia de las obras
cinematograficas en muestras culturales, académicas y en los festivales nacionales
e internacionales de cine competitivo.

5. La imparticién y sustentacion de conferencias y cursos a nivel nacional, encauzadas
hacia el conocimiento de los nuevos medios de comunicacién colectiva y las
técnicas aplicadas al conocimiento analitico de nuestra realidad como nacién.

6. Mantener un programa de becas que permita acercar el conocimiento impartido en
El Centro, a cualquier persona que tenga interés independientemente de su
estratificacion social, su filosofia, pensamiento politico, religioso, raza o genero
dando cumplimiento a lo que establezca la Secretaria de Educacién Publica para
dichos fines.

7. Adquirir o arrendar bienes muebles e inmuebles sujetandose a la normatividad que
apligue para las entidades paraestatales, sin menoscabo de la celebracién de
cualquier contrato o convenio al amparo del codigo civil federal que para el
cumplimiento de sus fines sociales requiera.

Centro de
Capacitacion
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MARCO NORMATIVO DEL CENTRO DE CAPACITACION
CINEMATOGRAFICA, A.C.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el DOF el 5 de
febrero de 1917 y su ultima reforma publicada en el DOF el 13 de Octubre de 2011.

5 Ley Organica de la Administracién Publica Federal publicada en el DOF el 29 de
diciembre de 1976 y su ultima reforma publicada en el DOF el 17 de Junio de 2009.

Cadigo Civil Federal publicado en el DOF los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31
de agosto de 1928 y su ultima reforma publicada en el DOF el 30 de agosto de
2011. ‘

u Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el DOF el 14 de mayo de
1986 y su Ultima reforma publicada en el DOF el 28 de noviembre de 2008.

® Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicado en el DOF
el 26 de enero de1990 y su Ultima reforma publicada el 23 de noviembre de 2010.

Ley Federal de Cinematografia publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1992 y
su ultima reforma publicada DOF el 28 de abril de 2010.

Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia publicado en el DOF el 29 de
marzo de 2001. ;

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
publicada en el DOF el 13 de marzo de 2002 y su ultima reforma publicada DOF el
28 de mayo de 2009.

u Ley Federal del Trabajo publicada en el DOF el 1° de abril de 1970 y su ultima
reforma publicada en el DOF el 17 de enero de 2006.

" Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
publicada en el DOF el 11 de junio de 2002 y su ultima reforma publicada en el
DOF el 5 de julio de 2010.

Reglamento de La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental publicado en el DOF el 11 de junio de 2003.

Centro de
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Estatutos Sociales del Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.
i1

Estatuto Organico del Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C.

Reglamento General del Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.
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©

ATRIBUCIONES

El Director General del Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C., ademas de las
atribuciones sefialadas en el Articulo 59 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
y demas disposiciones legales aplicables, posee las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VI

VN Y 45

Representar legalmente a El Centro con todas las facultades de un apoderado
general, sin mas limitaciones que las establecidas en la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, y estara facultado para otorgar poderes generales y especiales en
términos de las disposiciones aplicables;

Dirigir y coordinar la planeacién, programacién, organizaciéon y control de las
funciones a su cargo;

Someter a la aprobacion del Consejo Directivo los Planes, Programas y Proyectos de
El Centro;

Proponer al Consejo Directivo la modificaciéon y aprobacion de los estatutos
organicos;

Proponer al Consejo Directivo las modificaciones al Reglamento Interno;

Evaluar los planes y programas de estudio de El Centro, asi como proponer al
Consejo Directivo sus modificaciones;

Autorizar la constitucion de Comités o Subcomités Técnicos Especializados, para
apoyar los trabajos y actividades de El Centro;

Impartir una catedra;

Asegurar el cumplimiento de los Estatutos, de su Reglamento, de los Planes y
Programas de estudio, metas y proyectos y en general, de las disposiciones y
acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de el Centro;

Determinar en conjunto con la Subdireccion: Académica y, la Subdireccion de
Administraciéon y Finanzas, el procedimiento para.establecer las sanciones que
procedan al personal de El Centro, de acuerdo a las disposiciones aplicables;

Centrode
Capacitacion
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Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Determinar en conjunto con el Subdirector Académico la baja de alumnos cuando
proceda posterior al analisis de la situacién determinada.

Establecer los montos de inscripcion y colegiaturas, asi como de otros servicios que
preste el Centro, previa aprobacion del Consejo Directivo;

Participar como invitado en el Consejo Directivo y colaborar en los trabajos que éste
desarrolle con derecho a voz pero sin voto en sus decisiones,

Celebrar todo tipo de convenio o contrato para dar cumplimiento al objeto de la
Asociacion en materia en materia de produccién y coproduccién y demas que se
relacionen con lo establecido por su objeto social y los presentes estatutos, pudiendo
instruir al personal que determine para dicho efecto;

Nombrar suplentes para efectos de los diversos Comites y Organos de los que El
Centro forma parte;

Proponer al Consejo Directivo los mecanismos para incrementar el patrimonio y los
recursos de El Centro y una vez autorizado realizar las gestiones pertinentes

Presidir la comisién de exdmenes de admisién a El Centro;

Autorizar la difusién, exhibicion, distribucion y promocién del material filmico
generado en El Centro;

Suscribir convenios y acuerdos con instituciones publicas, privadas y sociales para
realizar o intervenir en proyectos especiales;

Autorizar los proyectos de las publicaciones de El Centro, de conformidad con las
directrices que reciba del Consejo Directivo;

Designar al personal de El Centro y someter a la consideracién del Consejo
Directivo el nombramiento de los Subdirectores, Jefes de Departamento y el
Personal Docente del mismo;

Coordinar la creacién de uno o varios institutos, centros y-laboratorios de estudio
dentro del territorio nacional para fomentar la industria cinematografica;

= Centro de

Capacitacién
Cinematografic«
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XXIll.  Dirigir la participacion de El Centro en los eventos nacionales e internacionales de
cine y en el Festival Internacional de Escuelas de Cine,

XXIV. Convocar a asamblea general de asociados, cuando se trate de uno o varios de los
establecidos en el Estatuto Organico y que deban conocer y aprobar los asociados;

XXV. Establecer en conjunto con el Subdirector Académico las sanciones que ameriten los
alumnos que lleven a cabo actividades de apoyo escolar que se determinen a favor
de El Centro

XXVI.  Autorizar con su firma las credenciales que acrediten a los alumnos como tales
dentro de la comunidad estudiantil de El Centro;

XXVII.  Cualquier otro asunto que por su trascendencia le encomiende opinar el Consejo
Directivo.
XXVIIl.  Designar a reconocidos cineastas de la industria para la participacién en los comités

de opera prima, ficcion y documental.

XXIX.  Revisar y autorizar para presentar al Consejo Directivo la inclusién de nuevos cursos
a impartirse en El Centro ;

XXX.  Analizar y evaluar los guiones cinematograficos de los alumnos para sus ejercicios
escolares y los que correspondan a opera prima presentados por la Subdireccion
Académica.

Asi mismo, a través de areas de apoyo atendera los asuntos legales que se deriven
de la operacion de El Centro, tales como son:

a) Autorizacién de contratos para el area de adquisiciones de El Centro.

b) ‘Autorizacién de contratos de opera prima y seguimiento de los mismos.

c) Coordinar la revisién y modificacién de la normatividad interna y documentos de
origen de la Asociacién para su actualizacion y cumplimiento con la Normatividad
Federal aplicable.

Centiro de
Capacitacion
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LISTADO DE SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA UNIDAD
El Centro de Capacitaciéon Cinematografica, A.C. proporciona los siguientes servicios:

= Impartir educacion superior sobre las ciencias, artes y técnicas cinematograficas
para formar profesionales del cine en las ramas de direccién, guién
cinematografico, produccién, sonido y postproduccion.

! Promover la investigacion cinematografica y el desarrollo de metodologias para la
concepcién, composicion, preparacién y ejecucion de obras cinematograficas.

Il

= Producir y/o coproducir obras cinematograficas como parte del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Difundir en el ambito nacional e internacional, las obras cinematograficas
producidas durante el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Centro de v
Capacitacién INNDY
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_ SECRETARIA OF
ROUCACION plBLICA

DIAGRAMA DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
CENTRO DE CAPACITACION CINEMATOGRAFICA, A.C.

ORGAMNIGRAMA AUTORIZADO 2012
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Dirigir el Centro de Capacitacion Cinematografica para ofrecer una educacion
profesional a nivel superior en las diferentes disciplinas cinematograficas, a fin

Mision de formar cineastas integrales que incursionen en la industria audiovisual
nacional e internacional.

- Representar legalmente al CCC, con todas las facultades de un
apoderado general y estara facultado para otorgar poderes generales y
especiales.

- Dirigir la formacién académica de cineastas integrales, por medio de
una academia de alto nivel y una plantilla de maestros lideres en la
industria cinematografica.

- Facilitar la innovacion tecnoldgica para las producciones vy
coproducciones de la Entidad.

- Coordinar la cultura cinematografica, a ftravés de la difusion,
distribucién, exhibicion y promocién del material filmico del CCC.

- Proponer al Consejo Directivo las modificaciones de los Planes vy
Programas de Estudios, Estatuto Organico y Reglamento Interno del
CCC.

- Someter a aprobacion del Consejo Directivo las modificaciones de los
Planes y Proyectos del CCC.

Funciones

- Impartir una catedra durante cada afio lectivo.

- Presidir la Comision de examenes de admision, asi como establecer los
montos de inscripcion y colegiaturas, previa aprobacion del Consejo
Directivo.

- Autorizar los proyectos de las publicgciones del CCC, de conformidad
con las directrices que reciba del Consejo Directivo.

- Coordinar la creacion de uno o varios, Institutos, centros y laboratorios
de estudio dentro del territorio nacional; para fomentar la industria
cinematografica.

Ceniro ue
Capacitacioi:
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- Dirigir y coordinar la participacion del Centro en los eventos nacionales
e internacionales de cine.

- Coordinar y convocar la Asamblea General de Asociados, cuando se
trate de uno o varios de los asuntos establecidos en los Estatutos y que
deban conocer y aprobar los asociados.

- Autorizar y suscribir convenios y acuerdos con instituciones publicas,
privadas y sociales, que permitan realizar o intervenir en proyectos
especiales.

- Dirigir y coordinar la planeacion, programacion, organizaciéon y control
de las actividades de las actividades del CCC; asi como autorizar la
constitucion de comités o subcomités técnicos especializados para
apoyar dichas actividades.

- Autorizar y designar el personal del CCC y someter a la consideracion
del Consejo Directivo el nombramiento de los subdirectores, jefes de
departamento y el personal docente.

- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las
que sean expresamente encomendadas por la Ley Federal de
Entidades Paraestatales, el Cédigo Civil Federal, Estatutos Sociales, el
Estatuto Organico y el Consejo Directivo.

Internas con todas las areas del Centro. Externas con SEP, CONACULTA,
IMCINE, ECHASA, Cineteca Nacional, FONCA, y demas instituciones vy
Entorno organismos que agrupen educacion y cultura en el pais y el resto del mundo;
Operativo asi como relaciones con embajadas y representantes comerciales de
produccién y distribucién, y con sindicatos y asociaciones respectivas del
sector audiovisual.

Centro de
Capacitacion
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Formar cineastas integrales en las diferentes especialidades y disciplinas del cine
o por medio de una estructura académica de alto nivel, imparticion de clases
Mision magistrales por cineastas de talla internacional, planes y programas de estudios

conforme a los avances tecnolégicos.
Asimismo, imparticion de cursos y talleres de extension académica dentro de la
institucion y al interior de la Republica Mexicana.

- Encargarse de los asuntos de la Direccion General en caso de ausencias
temporales y/o permanentes del director.

- Participar en las comisiones, comités y subcomités que le encomiende la
Direccion General; asimismo fungir como prosecretario del consejo
académico y vocal del comité de adquisiciones.

- Analizar y renovar los planes de estudio conforme a los avances
tecnoldgicos y las actuales necesidades de la industria cinematografica.

- Asesorar y supervisar la seleccion y contratacion del personal docente,
para cumplir con los planes y programas de estudios.

- Disefiar, evaluar y proponer al Director General, nuevos cursos vy

Funciones o L . : .
especialidades sobre ciencias, artes y técnicas cinematograficas.

- Coordinar los cursos y talleres de extension académica en el CCC vy al
interior de la Republica, a través del programa imagenes en movimiento o
"EI CCC con patas".

- Consolidar y autorizar los intercambios académicos con otras instituciones
afines, para fomentar la interculturalidad en los estudiantes y que éstos
adquieran una perspectiva mas certera de la realidad.

- Coordinar y realizar en conjunto con la Subdirecciéon de Investigacion y
Divulgacion, el programa "Rehilete" para que los alumnos dialoguen con
directores, cinefotografos y productores de las peliculas mexicanas
proyectadas.

- Disefiar, aprobar y emitir la convocatoria de admisién mediante la
generacion de instrumentos quepermitan buscar el perfil de ingreso de los
aspirantes. '

(wés;u‘ i
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Impartir catedra en cada afio lectivo.

Participar en los examenes de admision y los ejercicios académicos de los
alumnos, y en el analisis y seleccién de operas primas de los egresados.

Autorizar los certificados, constancias y demas documentos escolares que
requieran los alumnos.

Formular y ejercer el anteproyecto de presupuestos del area, realizar y
ejecutar el programa de trabajo del area, y enviar el informe trimestral
donde se reporte el avance de metas.

Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, las que
sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico, Superior
Inmediato y el Consejo Directivo.

Internas con la Direccién General y las demas subdirecciones de area, el
personal docente y los alumnos. Externas con instituciones para realizar los
intercambios nacionales e internacionales.

Operativo

Centro ae
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Mision

Coordinar los servicios logisticos, contables, legales y técnicos para la
preproduccién, rodaje y postproduccién de los ejercicios escolares, tesis y
operas primas, a nivel nacional e internacional, con alta creatividad y
aprovechando los adelantos tecnolégicos.

Funciones

Ci

Ceniro de
Capacitacic

[
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Participar en las comisiones, comités y subcomités que le encomiende
la Direccion General, ademas, fungir como casa productora del CCCy
vocal del comité de adquisiciones.

Representar al CCC en actos juridico-administrativos, siempre y cuando
cuente con las facultades legales.

Coordinar las actividades logisticas, contables, legales y técnicas para
la preproduccion, rodaje, edicién, postproduccién y terminacion de los
gjercicios escolares, tesis y operas primas producidas y coproducidas
por el CCC.

Desarrollar en conjunto con la Subdireccion de Administracion y
Finanzas, el presupuesto de equipamiento, conservacion,
mantenimiento de instalaciones y bienes cinematograficos.

Formular y presentar al Director General, el presupuesto para la
produccion y coproduccién de ejercicios escolares, tesis y Operas
primas.

Desarrollar y supervisar los concursos de Opera Prima Documental,
Opera Prima Ficcion desde el lanzamiento de la convocatoria hasta la
publicacion de los resultados; asi como colaborar en el taller de
desarrollo de proyectos de éperas primas en conjunto con el CUEC y
con apoyo del IMCINE.

Impartir una catedra durante cada afio lectivo.

Establecer relaciones publicas con diferentes instituciones y/o empresas
publicas y privadas; asi como mantener actualizados el equipo y los
procesos técnicos conforme a los avances tecnolégicos y las
necesidades de la industria audiovisual.
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- Coordinar los tramites en materia de derechos de autor y los tramites
sobre la procedencia nacional de la produccién del CCC.

- Solicitar permisos para realizar las actividades filmicas de la escuela
ante las autoridades o personas fisicas o morales que correspondan.

- Verificar el registro de préstamos de equipo cinematografico a alumnos
y egresados; asi como, el control de las bodegas de vestuario y arte.

- Participar en los examenes de admisién y los ejercicios académicos de
los alumnos, y en el analisis y seleccion de o6peras primas de los
egresados.

- Formular el anteproyecto de presupuestos del area, realizar y ejecutar el
programa de trabajo del area, y enviar informe trimestral donde se
reporte el avance de las metas.

- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, las
que sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico, su
superior inmediato y el Consejo Directivo.

Internas con el Director General, las demas subdirecciones de area, los

Entorno alumnos y el personal adscrito. Externas con egresados, empresas,

Operativo proveedores, instituciones como CONACULTA, IMCINE, FOPROCINE,
ECHASA, FONCA, CUEC, COMEFILM, INDAUTOR, RTC, entre otras.

Centro de
Capaciiacién N
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Mantener la presencia del CCC en la comunidad cinematografica nacional e
internacional, a través de actividades, eventos y vinculacién con personas y
o organizaciones relacionadas con la difusion, distribucién, promocién y
Mision exhibicién de las obras cinematograficas. Asimismo, coordinar la promocién y
salvaguarda del acervo filmico, bibliografico y videografico del Centro, para
reforzar las acciones académicas y acceder al contexto cinematografico de

otros paises.

Funciones

Centro de
Capacitacién

Cinematogréfica

Participar en las comisiones, comités y subcomités que le encomiende
la Direccion General; fungir como vocal del comité de adquisiciones.

Coordinar y asegurar la difusion y promocion de las obras
cinematograficas realizadas por los alumnos y egresados, por medio
de la participaciéon en festivales y muestras de cine, a nivel nacional e
internacional.

Establecer y mantener relaciones de coordinacion con las instituciones
publicas y privadas, nacionales y extranjeras, a fin de promover el
intercambio de informacion, documentacion y material filmico.

Coordinar y publicar las investigaciones que se desarrollen en el CCC;
asi como proponer mejoras en la estructura tematica de los planes y
programas de estudio conforme al resultado de dichas investigaciones.

Coordinar la distribucién y exhibicién de las obras cinematograficas del
CCC, por medio de negociaciones con empresas distribuidoras vy
exhibidoras.

Producir y coordinar festivales, muestras y seminarios de cine en el
CCC.

Coordinar y supervisar los trabajos de exposicion de los alumnos,
maestros e invitados externos en la galeria del Centro.

Impartir una catedra durante cada afio lectivo.

E. |
Supervisar la producciéniy/o seleccion del material fotografico y textos
para integrar los documentos,; catalogos, folletos, portal institucional,
redes sociales y demas publicaciones:.
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- Supervisar la difusion de convocatorias, eventos u otras actividades
que se realicen en el CCC, por medio de carteles promocionales,
programas culturales y redes sociales.

- Coordinar y realizar en conjunto con la Subdireccién Académica, de
ciclos y proyecciones para promover el cine nacional.

- Coordinar y supervisar el funcionamiento de la biblioteca, el resguardo
y conservacion del acervo filmico y videografico; asi como la
elaboracién, impresion y distribucion de las publicaciones
pedagdgicas.

- Formular y ejercer el anteproyecto de presupuestos del area, realizar y
ejecutar el programa de trabajo del area, y enviar informe trimestral
donde se reporte el avance de las metas.

- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, las
que sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico, su
Superior Inmediato y el Consejo Directivo.

Internas con la Direccion General, las demas subdirecciones de area, los

Entorno alumnos y personal adscrito. Externas con CONACULTA, IMCINE, SRE vy

Operativo embajadas; asi como personas y organizaciones nacionales e internacionales
vinculadas a la difusién, distribucién, promocién y exhibicion cinematografica.

Centro de
Capacitacion N
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Coordinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales
del CCC, para cumplir los objetivos y metas institucionales; asi como, colaborar

Mision con las areas sustantivas en la implementacién de los proyectos y programas
de la Administracién Publica Federal, por medio de las tecnologias de la
informacién y comunicaciones para lograr la mejora continua de las actividades
del personal, en beneficio de la educacion cinematografica.

- Representar legalmente al centro, cuyas atribuciones son equivalentes
a Oficial Mayor, Titular de la Unidad de Enlace.

- Participar en las comisiones, comités y subcomités que le encomiende
la Direccion General; ademas, fungir como Prosecretario del Consejo
Directivo.

- Presentar al Director General, el anteproyecto de presupuesto anual, el
programa anual de adquisiciones y servicios, el programa de
honorarios, el programa de capacitacion, entre otros.

- Coordinar con los departamentos a su cargo, la disponibilidad de
recursos humanos, recursos materiales y servicios generales para el
funcionamiento de las areas sustantivas.

Funciones

- Asesorar a las areas sustantivas en la elaboracién y documentacion de
procedimientos, politicas, lineamientos y demas registros que se
requieran para el funcionamiento de sus procesos.

- Establecer en coordinacién con las areas sustantivas, el Sistema de
Control Interno como parte del mejoramiento institucional.

- Evaluar la estructura organica, los sistemas de organizacion, trabajo y
de servicios al publico, asi como, formular los proyectos de
organizacion que se requieran para el buen funcionamiento del CCC.

- Coordinar el programa de proteccién civil para salvaguardar la vida del
personal, la informacién, instalaciones y bienes del CCC.

- Atender conjuntamente con las areas sustantivas, las acciones y
compromisos generados en la implementacion de los proyectos vy
programas federales de las instituciones: SFP, SEP, SHCP, IFAI, IMSS,
SAT, FONACOT, CONNUE, entre otras.

X % 2. Centro de
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- Coordinar con las areas sustantivas, la elaboracion del informe
trimestral que presentara la Direccién General al Consejo Directivo y en
su caso, la informacidon que presentara a la Asamblea General de
Asociados.

- Verificar el correcto ejercicio y registro del presupuesto autorizado al
CCC, asi como, la oportuna elaboracion de los estados financieros y
someterlos a la autorizacion de la Direccion General.

- Coordinar el control, suministro, conservacion, mantenimiento,
reposicién y, en general, el buen uso y servicio de los recursos
materiales, inmuebles y bienes del CCC.

- Suscribir de conformidad con las facultades conferidas por el Director
General, los convenios y contratos que celebre el CCC, asi como los
demas documentos que impliquen actos de administracion.

- Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los
archivos del CCC, previo pago de los derechos correspondientes.

- Formular y ejercer el anteproyecto de presupuestos del area, y enviar
informe trimestral donde se reporte el avance de las metas.

- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, las
que sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico, su
Superior Inmediato y el Consejo Directivo.

Internas con la Direccion General, el personal bajo su cargo y el resto de las

Subdirecciones de area. Externas con dependencias para gestionar los

Entorno recursos financieros y materiales: SEP, SHCP, SFP, CONACULTA, IMCINE,

Operativo ECHASA, NAFIN y FONACOT para dar cumplimiento normativo; asi como con
los bancos y proveedores del centro.

L0 g
Capacitacion
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Proporcionar servicios de calidad al estudiante en su vida académica; a su
ingreso, durante su permanencia y a su egreso, para contribuir a los resultados
Mision del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Funciones

Centro de

Comunicar al personal docente y de investigacion los planes vy
programas de estudio, una vez autorizados.

Proporcionar a los maestros, las listas de asistencia y de examenes de
los alumnos, asi como el material didactico que le requieran.

Registrar el seguimiento de la trayectoria escolar de los alumnos y
egresados.

Ejecutar conjuntamente con el Departamento de Coordinacion
Académica, el proceso de admisién desde el lanzamiento de la
convocatoria hasta la publicacién de resultados.

Realizar la seleccion y contrataciéon de personal docente para los
cursos, asi como integrar y actualizar los expedientes de los maestros.

Realizar el seguimiento al control escolar de los alumnos; en cuanto a la
asistencia, evaluacion de los ejercicios y practicas escolares, registro de
calificaciones, y realizacion de examenes parciales y finales en el ciclo
escolar.

Recibir y evaluar las carpetas de produccién para el rodaje de las
practicas y ejercicios escolares; asi como coordinar en conjunto con el
Departamento de Produccion, el uso de equipo cinematografico.

Programar los procesos de produccién y postproduccion de las
practicas y ejercicios escolares interdisciplinarios.

Coordinar con el Departamento de Producciéon y Departamento de
Servicios de Postproduccion, las-rutas de produccion y postproduccion
de los ejercicios escolares y tesis de los alumnos.

Capacitacion
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- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, las
que sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico, su
Superior Inmediato y el Director General.

Internas con el Departamento de Produccion, el Departamento de Servicios de
Entorno Postproduccion, el Departamento de Acervo y Tréfico, el Departamento de
Operativo Coordinacién de Festivales y Promocion Cinematografica y la bodega.

Centro de
Capacitacic:.
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Funciones

Coordinar la formacién de profesionales en las diferentes disciplinas
cinematograficas;, a través de la ejecucion de los planes y programas
académicos, la disponibilidad de espacios, equipos y materiales para los
alumnos y maestros del CCC.

- Planear y ejecutar los ciclos escolares para asegurar el
aprovechamiento de materias, disponibilidad de espacios, equipos y
horarios de clase de los tres cursos.

- Coordinar asesorias entre maestros y alumnos, como parte de la
estrategia pedagogica de los tres cursos.

- Consolidar conjuntamente con el Departamento de Servicios Escolares,
el proceso de admision desde el lanzamiento de la convocatoria hasta
la publicacion de los resultados.

Centro de
Capacitacion

- Coordinar en conjunto con el Departamento de Servicios Escolares, los
intercambios académicos mediante el seguimiento escolar.

- Coordinar y organizar juntas con el personal docente y coordinadores
académicos para evaluar cada curso, y contribuir a las metas
institucionales.

- Disediar, evaluar y proponer al Subdirector Académico, los cursos y
talleres de extensién académica,

- Desarrollar los cursos de extension académica desde el lanzamiento de
convocatoria hasta la inscripcion de los alumnos participantes.

- Autorizar las constancias de participacion de los cursos y talleres de
extensién académica.

- Integrar el informe trimestral del area, donde se reporta el avance de las
metas.

- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, las
que sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico, su
Jefe Inmediato y el Director General.

. o 4 f il o
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Internas con el Departamento de Acervo y Tréafico, con la Subdireccion de
Entorno Produccién, Subdirecciéon de Investigacion y Divulgacion, Subdireccion de
Operativo  Administraciéon y Finanzas, con personal docente, alumnos, Yy personal de
mantenimiento. Externas con autoridades y representaciones de los diversos
Institutos Estatales de Cultura, y los Centros de las Artes de las diferentes

Entidades Federativas en cuestiones de Extension Académica.

Cenvio te
Capacitacior. |
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Mision

Funciones

Entorno
Operativo

Coordinar el proceso de filmacion con el equipo y material cinematografico,
seleccién de locaciones y la asesoria en materia de derechos de autor, para
consolidar los ejercicios escolares, tesis y operas primas de los alumnos y
egresados.

- Proporcionar a los alumnos y profesores el equipo y material filmico
para realizar los ejercicios escolares, tesis y 6peras primas.

- Asesorar a los alumnos para el adecuado uso de las instalaciones,
mobiliario y equipo cinematografico.

- Supervisar el registro y control de las entradas, salidas y existencia del
material y equipo cinematografico, en las bodegas tanto de equipo
como de arte y vestuario.

- Coordinar el mantenimiento del equipo y material filmico, asi como de
las instalaciones y mobiliario que se utiliza en la produccion.

Supervisar los rodajes de los ejercicios escolares y tesis de los
alumnos, asi como 6peras primas de los egresados.

- Verificar el cumplimiento de la normatividad respecto a los ejercicios
escolares, tesis y operas primas, en el registro de tramites, en materia
de derechos de autor y su procedencia nacional.

- Coordinar los permisos ante la Comision de Filmaciones, autoridades
internas y externas del CCC, para la produccién de ejercicios escolares,
tesis y Operas primas.

- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las
que sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico, su
Superior Inmediato y el Director General.

Internas con el Departamento de Servicios Escolares, el Departamento de
Coordinacion Académica, el Departamento de Servicios de Postproduccion y
alumnos. Externas con proveedores//.del 1area y con instituciones
gubernamentales como: IMCINE, CUEC, 'INDAUTOR, RTC, COMEFILM,
Delegaciones, Municipios entre otras.

Centro de
Capacitacion
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Coordinar el proceso de postproduccion con servicios técnicos de calidad,
laboratorios de imagen y sonido de vanguardia, salas de proyeccion modernas,
Misidn para fortalecer las filmaciones de los alumnos y egresados.

- Proporcionar los servicios técnicos internos o externos de
postproduccién para terminar los ejercicios escolares y tesis de los
alumnos, y 6peras primas de los egresados.

- Asesorar a los alumnos para el adecuado uso de las instalaciones,
mobiliario y equipo técnico y los laboratorios de imagen y sonido, salas
de proyeccion.

- Determinar las necesidades de equipamiento, actualizacion,
conservacion de laboratorios y salas de proyeccion, de acuerdo a las
nuevas tecnologias.

- Coordinar el mantenimiento del equipo técnico, laboratorios y salas de

. proyeccion que se utilizan en la postproduccion.
Funciones

- Verificar que los prestadores de servicios proporcionen con calidad y en
la calidad requerida, los servicios de postproduccion que se les solicitan
(efectos especiales, imagen, disefio sonoro, telecine, etc.)

- Realizar el registro y control de la terminacion, clasificacion y negativos
de los ejercicios escolares y tesis de los alumnos, y éperas primas de
los egresados.

- Realizar la entrega al Departamento de Coordinacién de Festivales y
Promocién Cinematografica, los masters de las producciones o
coproducciones autorizadas.

- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las
que sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico, su
Superior Inmediato y el Director General.

Internas con el Departamento de Semicios Escolares, el Departamento de

Entorno Produccion, el Departamento de Coordinacion de Festivales y Promocion

Operativo Cinematografica, y alumnos. Externas, con proveedores del area y otras
instituciones gubernamentales como: IMCINE, ECHASA, CUEC, entre otras.

Centro de
Capacitacié: ,
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Mision

Funciones

Entorno
Operativo

Cin

¥

Salvaguardar el acervo filmico, bibliografico, videofrafico, hemerografico,
iconografico y sonoro del CCC, para reforzar las actividades académicas y
acceder al contexto cinematografico de otros paises.

- Coordinar la custodia, rescate y preservacién del acervo filmico,
videografico, bibliografico, hemerografico, iconografico y sonoro del
CCC.

- Controlar y verificar la catalogacion, ubicacién y transito del material
filmico, bibliografico, videografico, hemerografico, iconografico y sonoro
del CCC.

- Proponer el incremento del acervo filmico, videografico, hemerografico,
bibliografico de la escuela.

- Proporcionar atencién a los usuarios internos y externos en las areas de
la biblioteca, filmoteca, videoteca, coémputo y transito.

- Asesorar a maestros y alumnos sobre el material y acervo disponible
para cuestiones académicas, de investigacion y de extension cultural.

- Coordinar y/o apoyar la realizaciéon de eventos, muestras, exposiciones,
presentaciones, conferencias asi como el montaje del material
necesario en la galeria del Centro.

- Asegurar el mantenimiento de la boéveda del material filmico en
condiciones controladas, conforme a los convenios internacionales de
preservacion.

- Compartir experiencias sobre la salvaguarda del acervo con otras
instituciones nacionales e internacionales que tengan archivos afines.

- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, las
que sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico, su
Jefe Inmediato y el Director General.

Internas con alumnos y/o usuarios deé'la biblioteca, ‘asi como con las areas
sustantivas y con la Subdireccion de Administracién y Finanzas, Externas con
otras instituciones que desempefian y prestan servicios similares como
IMCINE, CUEC, Filmoteca UNAM, Cineteca Nacional y demas instancias y
archivos externos.

ceniro Ue
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Promover la participacion de las producciones y coproducciones del Centro, en
Mision festivales y muestras de cine nacional e internacional; asi como difundir las
actividades académicas y trayectoria de los alumnos y egresados.

Funciones

LGNV e
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Coordinar con los organizadores de los festivales y muestras de cine, la
participacion del CCC para enviar y recibir las copias de la pelicula en el
formato solicitado y el material promocional requerido.

Apoyar la participacién de las obras cinematograficas de los alumnos y
egresados, por medio del disefio de la ruta promocional conforme al
perfil del filme, y la produccién del material promocional.

Apoyar a la Subdireccion de Investigacion y Divulgacién, en la
distribucion y promocién de las producciones y coproducciones del
CCC.

Planear y realizar conferencias de prensa para promover los eventos del
CCC; asi como para dar a conocer la obra cinematografica del alumno o
el egresado después de su participacién en festivales y muestras de
cine.

Desarrollar las investigaciones que se contemplan en el programa
anual, dicha investigacién tendra analisis, diagnostico, conclusién y
recomendaciones.

Establecer relaciéon estrecha con la comunidad estudiantil y egresados
del CCC, enviando informaciéon de su interés y el calendario de
festivales y muestras de cine, a través del correo electrénico.

Integrar y mantener actualizado, el registro de instituciones publicas y
privadas con las cuales el CCC pueda comercializar sus producciones.

Coordinar la elaboracion de master's, submaster's, copias, dvd's press
kits de las peliculas; asi como, revisar el material de la pelicula
entregado por los alumnos (ficha técnica, lista de dialogos, stills, entre
otros).

Capacitacion
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- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, las
que sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico, su
jefe inmediato y el Director General.

Internas con el Departamento de Acervo y Tréfico, la Subdireccién Académica,
la Subdireccién de Produccidén y Servicios Técnicos, el Departamento de
Servicios de Postproduccion y los alumnos. Externas con instituciones publicas
y privadas, nacionales y extranjeras afines con las funciones del Centro,
autoridades encargadas de la organizacién en los festivales y muestras
nacionales e internacionales de cine, el IMCINE vy la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Entorno
Operativo

Centro de
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Programar, presupuestar y controlar los recursos financieros fiscales y propios,
conforme al programa anual de trabajo y las disposiciones vigentes; asi como

Mision generar la informacién estadistica, programatica y presupuestal para la toma
de decisiones.

- Participar en las comisiones, comités y subcomités que le encomiende
la Direccién General; asimismo fungir como vocal del comité de
adquisiciones.

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del CCC y someterlo a
consideracion de la Subdireccién de Administracion y Finanzas; asi
como su reprogramacioén o modificacion cuando sea necesario.

- Solicitar los recursos fiscales en ministraciones mensuales, a través del
sistema informatico de la SHCP.

- Controlar y dar seguimiento al gasto de los recursos financieros en el
CCC, para evitar subejercicios y sobreejercicios.

- Mantener actualizado el registro de las operaciones presupuestales,
para generar los informes requeridos por las diversas instancias de la
administracion publica federal y auditores externos.

Funciones

- Asesorar a las areas sustantivas para la formulacion de indicadores y
metas en su programa anual de trabajo y/o los nuevos proyectos que
emprendan.

- Enviar oportunamente el informe o reporte solicitado por la SHCP vy la
SEP, a través de los sistemas informaticos: Sll, SIAFF, SIPPAC,
SIREC, PASH, SMIR Y PCOM.

- Autorizar la partida presupuestaria en las solicitudes de bienes vy
servicios, y en las solicitudes de pago de las areas sustantivas vy
adjetivas. '

- Colaborar con la Subdireccion de; Administracion y Finanzas, en la
integracion de la carpeta de Consejo Directivo.

Capacitacion
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- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, las
que sean expresamente encomendadas por el estatuto organico, su jefe
inmediato y el Director General.

Internas con el Departamento de Contabilidad, el Departamento de Servicios y

Entorno con otras subdirecciones de area. Externas con diversas areas de la SHCP y la

Operativo SEP para la gestion de los recursos, y con CONACULTA para el seguimiento
de metas y el gasto.

-

[92]
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Consolidar sistematicamente la informacién financiera por medio del registro,
Misién clasificacion y resumen de las operaciones y transacciones que realiza el CCC.

Funciones

Cinematogr

Capacitacion

Elaborar los registros de las operaciones contables en los libros de
diario y mayor conforme a las disposiciones vigentes, en la contabilidad
gubernamental.

Soportar todas las operaciones del Centro, por medio de las poélizas de
ingresos, egresos, de diario y demas documentacién.

Controlar los ingresos y los gastos por la explotacion de las obras
cinematograficas producidas y coproducidas por el CCC.

Establecer y mantener actualizado el catalogo de cuentas contables de
la Entidad .

Elaborar y tramitar el entero de impuestos (IVA, ISPT, ISR, IMSS, SAR,
INFONAVIT, 2% sobre némina) a las autoridades fiscales y realizar las
declaraciones informativas, tanto mensual como anual.

Realizar ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y el Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, los tramites
correspondientes para registrar las altas, bajas y demas movimientos
del personal y las aportaciones correspondientes.

Coordinar la atencion de las observaciones de los organismos
fiscalizadores.

Coordinar con el departamento de servicios el pago de la némina del
personal.

Realizar las conciliaciones bancarias, depuracion de cuentas, arqueo
de caja, conciliaciones contables-presupuestales e inventario fisico-
contable.

Las demas funciones que se deriven 'de'la naturaleza del puesto, las
que sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico, su
Superior Inmediato y el Director General.

’
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[OUCACION POBLICA

Entorno
Operativo

Internas con el departamento de programacién y presupuesto, el departamento
de servicios y demas Departamentos de area para recibir la documentacién
que soporten las operaciones financieras. Externas con el IMSS, INFONAVIT,

SHCP y el SAT.
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Mision

Funciones

Coordinar y atender las necesidades de las areas sustantivas para el
funcionamiento del Centro, a través del control de los recursos humanos,
materiales y servicios generales; asi como captar todos los ingresos por
facturacién vy -realizar los pagos de ndémina, proveedores y producciones
escolares.

- Participar en las comisiones, comités y subcomités que le encomiende
la Direccion General; asimismo fungir como secretario técnico del
comité de adquisiciones.

- Controlar la chequera del CCC y controlar la caja chica de la
Subdireccion de Administracién y Finanzas.

- Elaborar podlizas de cheque y entregar los cheques, conforme al
calendario de pagos y los contratos de adquisiciones; a través del
sistema informatico de bancos (ASPEL).

- Controlar y registrar los ingresos por factura (colegiaturas, cursos de
extensién académica, aportaciones, entre otros).

- Proporcionar los materiales, bienes y servicios generales (aseo,
mensajeria, vigilancia, mantenimiento preventivo y correctivo) para el
funcionamiento de las areas sustantivas.

- Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccién del personal; asi como realizar los tramites y movimientos que
se deriven de altas, promociones, licencias y bajas del personal.

- Coordinar con el departamento de contabilidad el pago de ndémina; a
través del control de incidencias, asistencia y crédito en FONACOT de
los trabajadores

- Realizar en coordinacion con la subdireccién de administracion vy
finanzas, los procesos de licitaciéon publica, invitacion a cuando menos
tres personas y adjudicacién directa.en el CCC.

- Enviar oportunamente, el informe o feporte solicitado por la SFP y otras
dependencias, a través de los sistemas. informaticos: SOP, SAREO,
RUSP, ECCO, SIREHO, FONACOQOT, entre otros.
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- Las demas funciones que se deriven de la naturaleza del puesto, las
que sean expresamente encomendadas por el Estatuto Organico,
Superior Inmediato y el Director General.

Internas con el Departamento de Contabilidad y los otros departamentos de

Entorno area. Externas con la SFP, y la SEP para la administracion publica federal de

Operativo los recursos humanos, materiales y servicios generales, asi como proveedores,
alumnos, maestros y personal del CCC.

Centro de
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CONCLUSIONES

El manual de organizacién constituye un elemento administrativo que proporciona a
toda aquella persona, que haga uso de él, un sistema de referencia de cada uno de
los elementos que integran la estructura organica de la institucion.

Contar con un manual de organizacién permite a la escuela, disponer de
informacion valiosa de modo que esta informacion no sélo queda almacenada y al
alcance de todo el personal; sino que ésta informacion vital trasciende y permanece
aun cuando alguna de las personas claves abandona la organizacion.

Ademas, provee al empleado de un panorama general que le ayuda a conocer la
Entidad, desde su marco legal hasta su razén de ser, lo cual contribuye a su
adaptacion dentro del Centro

Centro de
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ANEXO 1

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfacciéon
de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos
al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe permitir que influyan en sus
juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en
detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comun implica que el servidor publico esté consciente de que el
servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa
una misién que sélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y
no cuando se persiguen beneficios individuales.

& INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de
apego a la verdad.

% HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u
organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

Ceniro de
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IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion
0 persona alguna.

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

= JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas
inherentes a la funcion que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una
responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que
regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin
mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los
particulares establecidos por la ley.

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

% RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicién para desarrollar procesos de mejora continua, de
modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.
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5 ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacién de nuestro
patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacién de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que se
refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones
futuras, por lo que los servidores publicos también tienen la responsabilidad de promover
en la sociedad su proteccién y conservacion.

= GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y
apoyo hacia la sociedad y los servidores publicos con quienes interactua.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o grupos sociales
que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los
adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de
nuestras etnias y quienes menos tienen.

= IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los
miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad. raza,
credo, religién o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los
servicios publicos a su cargo.

" RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante. Esta
obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades
inherentes a la condicion humana.
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s LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la
sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su
cargo publico este Cédigo de Etica y el Codigo de Conducta de la institucién publica a la
que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucion publica en que se desemperie,
fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el
servicio publico. El servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de
su actitud, actuacion y desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus
instituciones.
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ANEXO 2

CODIGO DE CONDUCTA DEL CENTRO DEL CAPACITACION CINEMATOGRAFICA,
AC.’

El Codigo de Conducta establece los principios que deben guiar la actuacion del personal
del CCC y ayuda a tener presentes la mision y vision institucional. Ademas, el codigo
busca ser una guia esencial, una referencia y un documento de apoyo para la toma de
decisiones, con el proposito de mantener la confianza y la credibilidad de la sociedad.

Nuestros Principios

% AMOR AL CONOCIMIENTO (EDUCACION)
Educar con verdad, inventiva y rigor artistico en el quehacer cinematografico.
® RESPETO

Reconocer los derechos de los demas y mis deberes propios.

= INTEGRIDAD

Actuar con honestidad y coherencia entre el pensamiento, el sentimiento y la accion.

% RESPONSABILIDAD

Desemperfiar bien ya tiempo mis funciones y dar cuenta de mis actos, pensamientos y
proyectos.

# PARTICIPACION

Involucrarte en las actividades y situaciones donde sea convocado, con una actitud
proactiva.

® TRABAJO EN EQUIPO

Aportar ideas y sumar esfuerzos para alcanzar juntos las metas y los objetivos
institucionales.

cenimo ue
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SOLIDARIDAD
Actuar frente a la necesidad ajena para el bien de la comunidad.
% SENSIBILIDAD ESTETICA (CULTURA)

Desarrollar la capacidad para percibir y comprender lo bello, el balance de las cosas en su
forma, color, sonido, luz y movimiento, y encontrar el valor artistico y su belleza en el andar
cotidiano.

B ECOLOGIA
Armonizarme con la naturaleza, por medio del uso racional de los recursos materiales y el

manejo sustentable del agua y la energia.

Vivir nuestros principios

(!

VIVIR CON AMOR AL CONOCIMIENTO (EDUCACION)

Yo practico el amor al conocimiento al:

& Disenar planes y programas de estudio, cursos y talleres de extensién académica e
investigaciones, conforme a las necesidades de la industria del cine y los avances
tecnolégicos.

® Impartir catedra con ética profesional cada afio lectivo y transmitir conocimientos
que sean de utilidad para la formacion del alumno.

@ Desempeiar mis actividades diarias, sin olvidar que somos una escuela de cine y
que nos debemos a nuestros alumnos y maestros.

Yo beneficié a mi institucion y a la sociedad con:

® |Inventivas en la educacion cinematografica.
® Nuevas ideas para desempefiar mejor mis actividades.
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VIVIR CON RESPETO
Yo practico el respeto al:

& Reconocer la igualdad entre personas sin distincién de ideas, credos,
preferencias sexuales, género, raza, condicién social o econdémica, condicion de
salud, lengua, discapacidad y estado civil.

® Ser cortés con todas las personas: saludar, despedirse, ceder el paso,
agradecer, ayudar a las personas discapacitadas, escuchar, no gritar, no utilizar
palabra burdas, entre otras.

Yo beneficié a mi institucion y a la sociedad con:

& Sana convivencia con los demas.

& VIVIR CON INTEGRIDAD

Yo practico la integridad al:

@ Conducirme con rectitud y congruencia ante cualquier circunstancia.
@ Lograr que otras personas confien en mi.

Yo beneficié a mi institucién y a la sociedad con:
@ Ser una persona cabal en corazén, mente y voluntad.
= VIVIR CON RESPONSABILIDAD
Yo practico la responsabilidad al:
@ Poner cuidado en mis actividades cotidianas y rendir cuentas de mis funciones
a mi jefe inmediato.
® Entregar en tiempo y forma los datos que me soliciten sin excusas vy
justificaciones.
& Tomar decisiones con estricto apego a las disposiciones legales y vigentes.

Yo beneficié a mi institucion y a la sociedad con:

@ Asumir las consecuencias de mis hechos o negligencias.
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VIVIR CON PARTICIPACION
Yo practico la participacién al:
& |Interesarme voluntariamente en las convocatorias internas que realicen las
areas sustantivas y adjetivas.
@ Emprender acciones que contribuyan al logro de los objetivos y metas.
@ Permitir que otros colaboren en los proyectos encomendados.
Yo beneficié a mi institucién y a la sociedad con:
@ Romper la inercia ante lo que sucede a mi alrededor.
= VIVIR CON TRABAJO EN EQUIPO
Yo practico el trabajo en equipo al:
@ Aportar ideas al grupo, para lograr buenos resultados.
® Reconocer las habilidades de cada integrante, para facilitar las tareas
encomendadas.
@ Establecer y respetar las reglas del equipo, para trabajar con armonia.
& Compartir éxitos y fracasos de la labor, para formar parte de los resultados.
Yo beneficié a mi institucion y a la sociedad con:
® Calidad, productividad y competitividad en el trabajo encomendado.
% VIVIR CON SOLIDARIDAD
Yo practico la solidaridad al:
& Unirte a otras personas para mantener el funcionamiento del area.
® Ayudar a otros comparieros a resolver algun problema o defender algo positivo,
pero nunca complice de algo negativo.
@ Expresar un sentimiento de fraternidad al sentir empatia por otros.
@ Eliminar el individualismo y egoismo de mi vida diaria porque todos vivimos en
sociedad.

Yo beneficié a mi institucién y a la sociedad con:

dherirme a una causa comun, en beneficio de la comunidad.
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= VIVIR CON SENSIBILIDAD ESTETICA (CULTURA)

Yo practico la sensibilidad estética al:

Palpar con los sentidos la belleza que estd en nuestro entorno, primero
contemplar, después profundizar hasta llegar a una comprension.

Aprender a valorar las bellas artes: la arquitectura, la escultura, la pintura, la
literatura, la danza, la musica y el cine.

Incluir dentro de mis actividades, de mi tiempo libre, un espacio para cultivar
actividades artisticas y culturales.

Procurar asistir a las proyecciones que realiza el CCC o ver las peliculas que
produce o coproduce la institucion.

Yo beneficié a mi instituciéon y a la sociedad con:

Cultivar mi espiritu y conocer a los exponentes del arte.

= VIVIR CON ECOLOGIA

Yo practico la ecologia al:

@
[ ]

Respetar la separacion de la basura, en organica e inorganica.

Reportar fugas de agua y no tirar basura en mi institucién, en mi ciudad y en mi
pais.

Fumar en los espacios destinados y respetar a los compafieros que no fuman.
Mantener mi lugar de trabajo limpio y seguro.

Reciclar y reutilizar el material de oficina (papel, sobres, félders, disquetes,
cartuchos, carpetas, entre otros).

Procurar el uso eficiente de la energia eléctrica: apagar la luz de la oficina
cuando salgas, apagar la computadora y aparatos eléctricos cuando no se
utilicen, y aprovechar la luz del dia para realizar las actividades latorales.

Yo beneficié a mi institucion y a la sociedad con:

Cumplir la normatividad vigente en materia de ecologia y cuidar los espacios
verdes.

No tirar basura en las calles y cuidar el agua y la energia en cualquier lugar
donde me encuentre.
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