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INTRODUCCION

En cumplimiento a la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4o,
penultimo parrafo; a la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, Articulos 19, 26 y 41
bis, por lo que se crea la Secretaria de Cultura; Ley General de Cultura y Derechos Culturales,
articulo 6°, y en especial al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura articulo 5o fraccién
I, que tiene como principio rector determinar, dirigir y coordinar las politicas de la Secretaria de
Cultura, asi como establecer las politicas de desarrollo de las entidades paraestatales
sectorizadas a dicha Secretaria y coordinar la evaluacion de sus resultados, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables.

El Manual describe los procesos operativos e incluye las areas y puestos que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion. Asimismo, auxilia en la introduccion del puesto y
al adiestramiento y capacitacion del personal, su consulta permite identificar con claridad los
procedimientos y las rutinas de trabajo que debe ejecutar cada area, y fue elaborado en
cumplimiento con lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, que
en su articulo 19 indica que “cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo
expedira los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico necesarios
para su funcionamiento.

En razon de lo antes descrito, este Manual esta conformado por un total de 8 procedimientos
en los cuales participan, con una vision en conjunto de los procedimientos que se tienen
encomendados al Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C. y precisa las funciones
encomendadas a cada una de las Subdirecciones que la integran, lo que permitira evitar
duplicidades o traslapes durante el desarrollo de las mismas, propiciando ahorro de tiempo y
esfuerzo en la ejecucion de trabajos, asi como de los procedimientos que deberan aplicar con
su uso correcto y constante dentro de ella.

Es conveniente sefialar que el presente documento normativo interno es de observancia
obligatoria y sera compromiso permanente de cada una de las areas que intervienen en la
integracion del presente documento normativo, el difundir entre sus colaboradores y
subordinados el contenido del mismo, promover su uso y aplicacion sistematica, toda vez que
se considera a este como una valiosa herramienta de consulta permanente para llevar a cabo
las actividades a cargo de las diversas areas que intervienen.

Asi mismo, se recomienda que con el propésité de que este documento no pierda su vigencia y
cualidades de oportunidad y veracidad, sera conveniente su revision periddica por parte de cada
una de las areas que intervienen, y en su caso reportar con la adecuada oportunidad los cambios
y adecuaciones que sean necesarios para su actualizacion y autorizacion oficial.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Promacion de las Producciones del CCC (registro a festivales)

Codigo: 048-PR-01

Objetivo(s):
s Exhibicion de obras cinematograficas realizadas por los estudiantes del CCC como parte
de su proceso académico en festivales nacionales e internacionales.

Glosario:

o CCC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.
o D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.
o Kits de prensa: Ficha técnica, sinopsis, texto de realizador, fotograffas, carteles

Marco Normativo:
o Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas
y adiciones.
o Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima reforma 19-
05-2017.
o Ley General de Educacion., D.O.F. 13-07-1993, lltima reforma 22-03-2017
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica., D.O.F. 09-05-2016,
dltima reforma 27-01-2017.
o Ley General de responsabilidades Administrativas., D.O.F. 18-07-2016.
o Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.,, D.O.F. 02-08-2006, (ltima
reforma 24-03-2016.
Ley Federal del Derecho de Autor., D.O.F. 24-12-1996, Ultima reforma 13-01-2016.
Ley Federal de Entidades Paraestatales., D.O.F. 14-05-1986, (ltima reforma 18-12-2015.
Ley Federal de Cinematograffa., D.O.F. 29-12-1992, (iltima reforma 17-12-2015.
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 18-12-2014.
o Ley de Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal del 17-02-2009,
Gltima reforma 9-05-2012.
o Ley de Fomento al Cine Mexicano en el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal
del 17-02-2009. ‘
o Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, Ultima reforma 18-07-2017.
o Reglamento de la Ley de Filmaciones del Distrito Federal,, Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 30-09-2009, tltima refarma 30-09-2011.
o Reglamento de la Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 25-10-2010.
o Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.,
D.O.F. 28-07-2010. :
o Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.,, D.O.F. 11-06-2003.
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o Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia., D.O.F. 29-02-2001.
o Estatutos Sociales del Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C., 08-03-2012.
¢ FEstatuto Organico del Centro de Capacitacion Cinematogréfica, A.C., D.O.F. 02-09-2011.

.Referencias:
s Guias o reglamento de cada festival.
o Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Subdireccion Académica: evaluacion y dictaminacién de proyectos; Subdireccion de
Produccion: Desarrollo, postproduccidn, y realizacion de masters de obras.

Responsabilidades:

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

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

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

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

o Supervisar la produccion y/o seleccién del material fotografico y textos para integrar los
documentos, catalogos, folletos, portal institucional, redes sociales y demas publicaciones.

o Supervisar la difusién de convocatorias, eventos u otras actividades que se realicen en el
CCC, por medio de carteles promocionales, programas culturales y redes sociales.

o Coordinar y realizar en conjunto con la Subdireccion Académica, de ciclos y proyecciones
para promover el cine nacional.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Promocion de las producciones del CCC (Registro a Festivales)

Cédigo: 048-PR-01

Subdireccion de Produccion y Servicios Subdireccion de Investigacion y
Técnicos Divulgacion
( INICIO )
4 1 2
Entrega masters de proyeccion en diversos Retine la informacién requerida de la
formatos en acervo, asi como la pelicula de acuerdo a los requerimientos y
documentacién de la pelicula. - reglamentos de los festivales de cine.
3

Analiza las peliculas para conocer sus
tematicas y determinar posibles rutas de
inscripcion.

v )

Recibe la informacién y de acuerdo a los
datos y conocimiento que se tiene sobre los
festivales.

y 5

Atienden las solicitudes de seleccién y
elaboracion y envio de materiales.

v 6
Realiza la difusion de la seleccién (mencién
en pagina web, mencion en redes sociales,
o boletin de prensa).

v ;

Revisa los resultados del festival y en caso
de algin reconocimiento realizar difusion
del mismo en la pagina web.

v 5

Coordina la devolucién de los materiales de
proyeccidn o reenvio a otro evento.

FIN
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Procedimiento: Promocion de las producciones del CCC (Registro a Festivales)

Codigo: 048-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Entrega masters de proyeccion en diversos
formatos en acervo, asi como |la
documentacion de la pelicula: contrato con
autores, licencias, INDAUTOR, Certificado de
origen, roller.

Subdireccion de
Produccion y
Servicios Técnicos

Reline la informacion requerida de la pelicula
de acuerdo a los requerimientos y reglamentos
de los festivales de cine.

Analiza las peliculas para conocer sus
tematicas y determinar posibles rutas de
inscripcion. Como parte de su formacion se
intenta involucrar a los alumnos en el proceso,
pero debido a sus compromisos académicos
son pocos los que pueden participar.

Recibe la informacion y de acuerdo a los datos
y conocimiento que se tiene sobre los
festivales (fechas de inscripcion, géneros,
duraciones, afos de produccién, posibles
tematicas y formas de realizacion de interés)
se comienzan a realizar las inscripciones.

Atiende las solicitudes de seleccion vy
elaboracion y envio de materiales.

Realiza la difusion de la seleccion (mencion en
pagina web, mencion en redes sociales, o
boletin de prensa).

Revisa los resultados del festival, y en caso de
algin reconocimiento realizar la difusién del
mismo en la pagina web, redes sociales y al
tratarse de un premio importante se realiza un
boletin.

Coordina la devolucion de los materiales de
proyeccion o reenvio a otro evento.

Subdireccion de
Investigacion y
Divulgacion

Fin del Procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion:
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__15__ dias habiles.
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Procedimiento: Promocién de las Producciones del CCC (registro a festivales)

Cadigo: 048-PR-01

NOMBRE DEL 2 CODIGO DEL
DOCUMENTO FRUPSSITE DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Promocion de las Producciones del CCC (registro a festivales)
Cadigo: 048-PR-01
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
3 afos en archivo
AoT— de tramite y 5 Subdireccion de Produccién
afios en archivo de y Servicios Técnicos N/A
concentracién
, . < RS el archivo Subdireccién de Produccidn vy,
Licencias de tramitey 5 g P
afios en archivo de Servicios Técnicos N/A
concentracion
. , . 3 S archivo Subdireccion de
Ficha técnica de tramite y 5 o . .
afios en archivo de | Investigacion y Divulgacion N/A
concentracion
3 afios en archivo Subdireccién de
Sinopsis de tramite y 5 Investigacion y Divulgacion N/A
afios en archivo de
concentracion
3 afios en archivo Subdireccion de
Biofilmografia | de tramitey 5 Investigacién y Divulgacion N/A
afos en archivo de
concentracion
3 afos en archivo Subdireccidn de
Fotograffas | de tramitey 5 Investigacién y Divulgacion N/A
anos en archivo de
concentracion
ey 3 aflos en archivo Subdireccion de
Inv:Fa_c;on de tramitey 5 Investigacion y Divulgacion
Solicitud anos en archivo de NAA
concentracion
3 afnos en archivo Subdireccion de
Reconocimiento de tramite y5 ]nvestigacién y Divu|gaci6n N/A
anos en archivo de
concentracion
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Promocion de las Producciones del CCC (registro a festivales)

Codigo: 048-PR-01

2 . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
00 Agosto 2018 Actualizacion conforme a las Guia parala
nuevas facultades de la elaboracion y
Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017







7 ; ‘ Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion
CULTURA |

Cinematografica, AiC.

STCRETARIA DE CULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Muestra CCC

Cédigo: 048-PR-02

Elaboré Revisd

Clavaia Puact
Lic. Claudia Maria de
Socorro Prado

Cesar Ortiz Yafiez
Jefe del Departamento
de Coordinacién de

Valencia
Festivales y Promocién Subdirectora de
Cinematografica Investigacion y
Divulgacion

Autoriz6

Fecha de
Documentacion: AGOSTO 2018

Nlmero de Revision: 00




" ; Manual de Procedimientos del'Centro de Capacitacion
CULTURA ’

Cinematografica, A.C.

SECRETARIA DE CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Muestra CCC

Cbdigo: 048-PR-02

Objetivo(s):
» Exhibicidn de todas las obras cinematograficas realizadas en el afio anterior en casas de
cultura, cine clubes, o establecimientos cuyo objetivo no sea el lucro con la exhibicion
cinematografica.

Glosario:
o CCC: Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C.
s D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

Marco Normativo:
« Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas
y adiciones. '
¢ Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ltima reforma 19-
05-2017.
o Ley General de Educacién., D.O.F. 13-07-1993, (ltima reforma 22-03-2017
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica., D.O.F. 09-05-2016,
Gltima reforma 27-01-2017.
o Ley General de responsabilidades Administrativas., D.O.F. 18-07-2016.
o Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres, D.O.F. 02-08-2006, Ultima
reforma 24-03-2016.
Ley Federal del Derecho de Autor., D.O.F. 24-12-1996, Ultima reforma 13-01-2016.
Ley Federal de Entidades Paraestatales., D.O.F. 14-05-1986, Ultima reforma 18-12-2015.
Ley Federal de Cinematografia., D.O.F. 29-12-1992, tltima reforma 17-12-2015.
Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 18-12-2014.
o Ley de Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal del 17-02-2009,
Gltima reforma 9-05-2012.
o Ley de Fomento al Cine Mexicano en el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal
del 17-02-20089.
o Reglamento Interior de la Administracion Piblica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, Ultima reforma 18-07-2017.
o Reglamento de la Ley de Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 30-09-2009, dltima reforma 30-09-2011.
o Reglamento de la Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 25-10-2010.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.,
D.O.F. 28-07-2010.
o Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidén Pulblica
Gubernamental., D.O.F. 11-06-2003.
o Reglamenta de la Ley Federal de Cinematografia., D.O.F. 29-02-2001.
o Estatutos Sociales del Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C.,, 08-03-2012.
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o Estatuto Organico del Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C., D.O.F. 02-09-2011,

Referencias:
o Gulfa para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Subdireccién Académica: evaluacion y dictaminacion de proyectos; Subdireccion de
Produccion: Desarrollo, postproduccion, y realizacion de masters de obras.

Responsabilidades:

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

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

o Coordinar la distribucion y exhibicion de las obras cinematograficas del CCC, por medio de
negociaciones con empresas distribuidoras y exhibidoras.

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

o Supervisar la produccion y/o seleccién del material fotografico y textos para integrar los
documentos, catalogos, folletos, portal institucional, redes sociales y demas publicaciones.

o 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.

o Coordinar y realizar en conjunto con la Subdireccion Académica, de ciclos y proyecciones
para promover el cine nacional.
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DIAGRAMA DE BLOQUES 1

Procedimiento: Muestra CCC

Cédigo: 048-PR-02

Subdireccion de Investigaciony
Divulgacion

INICIO
i -

Organiza las producciones en programas.

v 2

Realiza el disefio de imagen y aplicaciones
de la Muestra CCC.

v 3

Contacta una sala/sede para acordar
fechas y horarios del evento.

v 4

Revisa los kits de prensa (ficha técnica,
sinopsis, texto de realizador, fotografias,
carteles).

v 5

Coordina la disponibilidad de los materiales
de proyeccion.
v 6

Realiza un clip promocional de la Muestra

cec.
v 7

Inicia el contacto con sedes alternas para
presentar la Muestra. ‘

v 8

Contacta a los realizadores para
compartirle la programacion y coordinar su

¥ 9
Realiza un boletin de prensa.
v 10

Envia el boletin de prensa y se coordinan
entrevistas de prensa.

v 11

Entrega los materiales de proyeccién en la
sede.
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Subdireccion de Investigacion y

Divulgacién
12
Realiza pruebas de proyeccion en la sede.
13

Retine la informacion y disefa el catalogo

de producciones.
* 14

Imprime el catdlogo y materiales

promocionales.
* 15

Realiza difusion en redes sociales

* 16

Asiste a todas las funciones para colocar
materiales promocionales y recibir a los
realizadores e invitados.

v 17

Documenta las funciones con invitados

(fotografias).
‘ 18

Recolecta las notas de prensa digital. (pdfs,
resguardo de enlaces). )

19

I?{eco]ecta las copias de proyeccion.

20

Coordina el envio de la Muestra CCC a las
sedes alternas.
‘ 21

Realiza copias nuevas para enviar a sedes
alternas si es necesario.

# 22

Avisa a los alumnos sobre las proximas
funciones en sedes para obtener,su apoyo
de difusion.

* 23

Realiza la difusion de la Muestra en sedes

alternas en redes sociales.

24
Solicita un reporte de asistencia de cada
25

Solicita la devolucién de los materiales de
proyeccion

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Muestra CCC
Cbdigo: 048-PR-02
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Organiza las producciones en programas. Subdireccion de
2 Realiza el disefio de imagen y aplicaciones de | Investigacion y
la Muestra CCC: carteles, catalogo, material | Divulgacion
promocional y para redes sociales.
3 Contacta una sala/sede para acordar fechas y
horarios del evento.
4 Revisa los kits de prensa (ficha técnica,
sinopsis, texto de realizador, fotografias,
carteles). :
5 Coordina la disponibilidad de los materiales de
proyeccion; arma los programas en formato
bluray.
6 Realiza un clip promocional de la Muestra CCC.
7 Inicia el contacto con sedes alternas para
presentar la Muestra. Hace un calendario.
8 Contacta a los realizadores para compartirle la
programacion y coordinar su asistencia, asi
como la de los otros miembros del equipo y de
los actores.
9 Realiza un boletin de prensa.
10 Envia el boletin de prensa y coordina
entrevistas de prensa. Publica el boletin de
prensa en la pagina web.
1T Entrega los materiales de proyeccion en la
sede.
12 Realiza pruebas de proyeccion en la sede.
13 Relne la informacion y disefa el catalogo de
producciones.
14 Imprime el catdlogo y  materiales
promocionales.
15 Realiza difusion en redes sociales.
16 Asiste a todas las funciones para colocar
materiales promocionales vy recibir a los
realizadores e invitados.
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17 Documenta las funciones con invitados
(fotografias). '

18 Recolecta las notas de prensa digital. (pdfs,
resguardo de enlaces).

19 Recolecta las copias de proyeccion.

20 Coordina el envio de la Muestra CCC a las
sedes alternas.

21 Realiza copias nuevas para enviar a sedes
alternas si es necesario.

22 Avisa a los alumnos sobre las proximas
funciones en sedes, para obtener su apoyo de
difusidn en redes sociales.

23 Realiza la difusion de la Muestra en sedes
alternas en redes saciales

24 Solicita un reporte de asistencia de cada sede.

25 Solicita la devolucion de los materiales de
proyeccion

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: | 15 dias habiles.
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Procedimiento: Muestra CCC

Codigo: 048-PR-02

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO FiREale DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Muestra CCC
Codigo: 048-PR-02
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Programas. 3 anos en archivo . L
g Subdireccion de
de tramitey 5 | " N/A
afios enatchive de nvestigacion y Divulgacion
concentracion
Disefio de imagen. | 3 anczs en archivo Subdireccién de
de tramitey 5 | acién v Divuleacis N/A
afos en archivo de nvestigacion y Divulgacion
concentracion
3 afios en archivo : -
i Subd d
Kits de prensa de ramite 3 | .U ‘l'recu[c))‘n |e i N/A
p afios en archivo de nvestigacion y Divulgacion
concentracion
Clip promocional. | 3 anos en archivo Siitilliraccibn de
de tramitey 5 | ioacién v Divuleacis N/A
afos en archivo de nvestigacion y Divulgacion
concentracion
Calendario. 3 afios en archivo subdireccibn de
de tramitey 5 | ioacién v Divuleacis N/A
esernvarehivoda nvestigacion y Divulgacion
concentracion
Boletin de prensa | 3 anos en archivo siffidrecdifinde
de tramitey 5 g : - N/A
e Investigacion y Divulgacion
concentracion
Matenalgs: de 3 anqs en archivo Sibdifeeciénde
proyeccion. de tramitey 5 | T — N/A
afios enarchivo de nvestigacion y Divulgacion
concentracion
Catalogo 3 afios en archivo Subdireccién de
de tramitey 5 | N N/A
sfins enarchive de nvestigacion y Divulgacion
concentracion
. Fotografias 3 afos en archivo sibdiieceitide
de tramite y 5 | racitn v Divileacs N/A
afise enarchivoide nvestigacion y Divulgacion
concentracion
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Reporte de
asistencia

3 afios en archivo
de tramite y 5
afios en archivo de
concentracion

Subdireccion de
Investigacion y Divulgacion

N/A
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REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
00 Agosto 2018 Actualizacion conforme a las Guia para la
nuevas facultades de la elaboracion y
Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Derechos de Autor

Cédigo: 048-PR-03

e e

Elaboré y Reviso

Lie. Laura Manghesi
Subdirectora de
Produccion y Servicios
Técnicos

Autorizo

irector General

Fecha de
Documentacion:

Agosto 18

Nummero de Revision:

00
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Derechos de Autor

Cédigo: 048-PR-03

Objetiva(s):
¢ Proporcionar asesorfa en materia de derechos de autor, para consolidar los ejercicios escolares,
de los ejercicios de ficcion, tesis y operas primas de los alumnos y egresados.

Glosario: :
o CCC: Centro de Capacitacion Cinematogréfica, A.C.
e COMEFILM: Comision Mexicana de Filmaciones
¢ CUEC: Centro Universitario de Estudios Cinematogréficos.

e D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

e ECHASA: Estudios Churubusco Azteca, S.A.

¢ FONCA: Fondo Nacional para la Cultura y las Artes

e FOPROCINE: Fondo para la Produccion Cinematogréafica de Calidad.

o IMCINE: Instituto Mexicano de Cinematografia.

e [INDAUTOR: Instituto Nacional del Derecho de Autor.

e Interdisciplinarios Ficcion 2 y Tesis.- Cortometrajes, Ejercicios Académicos de los alumnos.
¢ RTC: Radio, Television y Cinematografia.

Marco Normativo:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas y
adiciones.
e Ley Organica de [a Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima reforma 19-05-
2017.
e Ley General de Educacion., D.O.F. 13-07-1993, Gltima reforma 22-G3-2017
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica., D.O.F. 09-05-2016, Gltima
reforma 27-01-2017.
¢ Ley General de responsabilidades Administrativas., D.O.F. 18-07-2016.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres., D.O.F. 02-08-2000, altima reforma
24-03-2016.
Ley Federal del Derecho de Autor.,, D.O.F. 24-12-1996, tiltima reforma 13-01-2016.
Ley Federal de Entidades Paraestatales., D.O.F. 14-05-1986, Gltima reforma 18-12-2015.
Ley Federal de Cinematografia., D.O.F. 29-12-1992, Oltima reforma 17-12-2015,
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal,, Gaceta Oficial del Distrito
FFederal del 18-12-2014.
¢ Ley de Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal del 17-02-2009,
{tltima reforma 9-05-2012. '

e & e o

e Ley de Fomento al Cine Mexicano en ¢l Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal
del 17-02-2009,

e Reglamento Interior de la Administracidon Piblica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, altima reforima 18-07-2017.
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o Reglamento de la Ley de Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 30-09-2009, ultima reforma 30-09-2011.

o Reglamento de la Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 25-10-2010.

o Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.,
D.O.F. 28-07-2010.

s Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor., D.O.F. 22-05-1998, (ltima reforma
14-09-2005.

o Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental., D.O.F. 11-06-2003.

« Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia., D.O.F. 29-02-2001.

o Estatutos Sociales del Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C., 08-03-2012,

o Estatuto Organico del Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C., D.O.F. 02-09-2011.

Referencias:
o Guia para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Director General, las demas subdirecciones de area, los alumnos y el personal adscrito.
o Egresados, empresas, proveedores, instituciones como IMCINE, FOPROCINE, ECHASA,
FONCA, CUEC, COMEFILM, INDAUTOR, RTC, entre otras.

Responsabilidades:

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

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

s 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
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Cinematografica, A.C.

Procedimiento: Derechos de Autor

Cadigo: 048-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Recibe de la Direccion General los formatos
autorizados para realizar trabajos, obras
cinematograficas, interdisciplinarios, ficciones
1y 2, tesis, documentales y operas primas, en
materia de derechos de autor (guion, direccion
realizacion, fotografia, compositor musica,
animacién) y derechos conexos (interpretes
actores y actrices, mayores de edad y menores
de edad, con escenas de accion o sin ellas, con
participacion de un padre o de ambos).

Subdireccion de
Produccion y
Servicios Técnicos

Explica a los alumnos sobre el llenado de los
formatos de contratos (encargado ' de
tramitaciones ante INDAUTOR y RTO).

Departamento de
Produccion

Llenan y firman los contratos de derechos de
autor (realizador, guionista y fotégrafo) antes
de cada proyecto y se entregan al
Departamento de Produccion.

Durante la etapa de postproduccién de su
proyecto y una vez terminado envia el roller de
créditos finales al Departamento de
Produccién y revisa contra la informacion de
contratos. Si todo estd correctos (nombres,
puestos y ortografia) y aprueba para la mezcla
del proyecto.

Alumnos

Recibe roller de créditos finales, los revisa y los
aprueba para que se realice la mezcla de
sonido.

+Es correcta la informacion?
Si: Contintia con la actividad 6.
No: Regresa a |a actividad 3.

Recibe los contratos firmados con la carpeta
del proyecto a filmar.

Nota: La entrega de contratos se debera
realizar con 15 dias habiles de anticipacion a la
fecha de filmacion para corregir cualquier error

Departamento de
Produccién
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-en el llenado del contrato, y se entreguen
también los contratos de actores.
7 Revisa los contratos y son entregados al
encargado de tramitaciones, revisa que no
tengan errores y en su caso, envia a validacion
y sellado de la Direccion General.
8 :Son correctos los contratos?
Si: Continia con la actividad 9.
No: Regresa a la actividad 3.
9 Realiza una Ultima revision al formato e | Direccién General
informacion del contrato para luego sellarlos,
validarlos.
Nota 1: Para los contratos de ficcion 2, tesis,
documentales y operas primas envia al
Departamento de Produccién para firma de la
Direccion General. -
Nota 2: Para los contratos de ficcion 1 los
envia a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas para firma de la Subdirectora.
10 Recibe los contratos de ficcion 2, tesis, | Departamento de
documentales y operas primas sellados y los | Produccion
envia a la Direccion General.
11 Firma los contratos y regresa al Departamento | Direccion General
de Produccién.
12 Recibe los contratos firmados por el | Departamento de
Representante Legal, del Director General. Produccién
Para el caso de los contratos de ficcion 1 la
Direccion General se encarga de enviarlos
firmados por la  Subdireccion  de
Administracion y Finanzas.
Todos los contratos ya validados se archivany
resguardan.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias habiles.
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Procedimiento: Derechos de Autor

Cédigo: 048-PR-03

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSIT DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Derechos de Autor
Cédigo: 048-PR-03
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Formatos 3 anos en archivo | ¢\, direccion de Produccion Y]
i de tramitey 5 .  ine N/A
autorizados. sfiae en-archive de Servicios Técnicos
concentraciéon
3 afios en archivo
Formatos de de tramite y 5 Departamento de
- . i, N/A
contratos afios en archivo de Produccion
concentracion
3 afos en archivo Departamento de
Contratos ,de tramlte‘y > Produccion N/A
afos en archivo de
concentracion Alumnos
3 afos en archivo
Roller de créditos ﬂde tramlte.y > Departame_n’to b N/A
afos en archivo de Produccion
concentracion
3 afios en archivo Director General
Contratos de tramitey 5 N/A
firmados. afios en archivo de Departamento de
concentracion Produccion
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Derechos de Autor

Codigo: 048-PR-03

e FECHA DE )
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
00 Agosto 2018 Actualizacion conforme a las Guia parala
nuevas facultades de la elaboraciony

Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de

Procedimientos

2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Préstamos internos y externos de materiales y equipos

Coédigo: 048-PR-04

Elaboré y Revisé

T

Lic. Laura Manghesi
Subdirectora de Produccion
y Servicios Técnicos

Autorizo

Lic, Alfr ntonio
za Sanchez
Director General

Fecha de
Documentacion:

Nuomero de Revision: 00

Agosto 18
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Préstamos internos y externos de materiales y equipos

Cdédigo: 048-PR-04

Objetivo(s):

Administrar eficientemente los recursos materiales.

Glosario:

L -]

CCC: Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C.
D.O.F.: Diario Oficial de la Federacién.
Equipo Fitmico: Todo aquél recurso o herramienta técnica utilizada para las filmaciones

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.0.F, 05-11-1917, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica de la Administracidn Piiblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima reforma 19-05-
2017,

Ley General de Educacion., D.O.F. 13-07-1993, altima reforma 22-03-2017

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica., D.O.F. 09-05-2016, dltima
reforma 27-01-2017.

Ley General de responsabilidades Administrativas., D.O.F. 18-07-2016.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres., D.O.F. 02-08-2006, ltima reforma
24-03-2016.

Ley Federal del Derecho de Autor., D.O.F. 24-12-1996, altima reforma 13-01-2016.

Ley Federal de Entidades Paraestatales., D.O.F. 14-05-1986, Gltima reforma 18-12-2015,

Ley Federal de Cinematografia., D.O.F. 29-12-1992_ ultima reforma 17-12-2015.

Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 18-12-2014.

Ley de Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal del t7-02-2009,
altima reforma 9-05-2012.

Ley de Fomento al Cine Mexicano en el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal
del 17-02-2009.

Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, itima reforina 18-07-2017.

Reglamento de la Ley de Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal
del 30-09-2009, titima reforma 30-09.2011,

Reglamento de la Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 25-10-2010.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico., D.O.F.
28-07-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental., D.O.F. 11-06-2003,

Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia., D.O.F. 29-02-2001.

Estatutos Sociales del Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C., 08-03-2012,

Estatuto Organico del Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C., D.O.F. 02-09-2011.
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CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Cinematografica, A.C.

Referencias:
o Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Director General, las demas subdirecciones de area, los alumnos y el personal adscrito.

Responsabilidades:
o Proporcionar a los alumnos y profesores el equipo y material filmico para realizar los
ejercicios escolares, tesis y Operas primas.
e Asesorar a los alumnos para el adecuado uso de las instalaciones, mobiliario y equipo
cinematogréfico.
s Supervisar el registro y control de las entradas, salidas y existencia del material y equipo
cinematogréfico, en las bodegas tanto de equipo como de arte y vestuario.
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CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Cinematografica, A.C.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Préstamos internos y externos de materiales y equipos

Codigo: 048-PR-04

Alumnos Departamento de Subdireccion de Producciéon y

Produccion Servicios Técnicos
INICIO
Y 1 2

Solicitan que se les informe si
en bodega tienen
disponibles los materiales.

.| Verifica qué materiales y
equipos se  encuentran
disponibles.

3

Solicita formalmente a la
Subdireccion de Produccion
y Servicios Técnicos.

Iy

4

Proporciona el formato de
préstamo interno, el cual lo
llena el solicitante.

Vs

Elabora un vale interno en la
bodega, en caso de ser
autorizado el préstamo.

v

FIN




CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Manual de Pracedimientos del €entro de Capacitacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cinematografica, A:C.

Procedimiento: Préstamos internos y externos de materiales y equipos

Cadigo: 048-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Solicitan al Departamento de Produccion de
acuerdo al proyecto que van a realizar, se les
informe si en bodega tienen disponibles los
materiales y equipos que requieren para
desarrollar su proyecto.

Alumnos

Verifica qué materiales y equipos se
encuentran disponibles e informa a los
alumnos, mediante un documento.

Departamento de
Produccion

Solicita formalmente a la Subdireccién de
Produccion y Servicios Técnicos al conocer la
disponibilidad de los materiales y equipos, el
uso de los mismos.

Alumnos

Proporciona el formato de préstamo interno, el
cual lo llena el solicitante del equipo con sus
datos, datos del proyecto, fecha de salida-
fecha de entrega y listado de equipo requerido.
Para el caso de préstamo externo, se les pide
hacer una solicitud por escrito mediante un
mail, que debe ser dirigido a la Subdireccion de
Producciébn y Servicios Técnicos, a la
Subdireccion Académica y al Departamento de
Produccion. Dicha solicitud debe contener el

‘motivo del préstamo, el listado del equipo y las

fechas en que es requerido.

Elabora un vale interno en la bodega, en caso
de ser autorizado el préstamo, el vale incluye
la descripcién del equipo que sale de las
instalaciones incluyendo los nimeros de serie
del equipo. La Subdireccién de Produccion o la
Jefatura de Post produccion firman el vale, a la
lista se le anexa un formato de entrada y salida
de equipo por parte de la Seguridad del CNA
para permitir salir y posterior acceso de y a sus
instalaciones.

Subdireccién de
Produccibon y
Servicios Técnicos
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SECRETARIA DF CULTURA

Nota: El horario para regresar el equipo a
bodega es a mas tardar alas 21:00 horas, esto
aplica para clases, ejercicios, casting, etc.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: | 15 dias habiles.
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CULTURA |

S!‘('R[[ARI:\ DECUILTURA \

Cinematografica, A.C.

ANEXOS

Procedimiento: Préstamos internos y externos de materiales y equipos

Codigo: 048-PR-04

NOMBRE DEL 5 CODIGO DEL
DOCUMENTO FRRPRRI IO DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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SECRETARIA DE CULTURA R

Cinematografica, A.C.

REGISTROS
Procedimiento: Préstamos internos y externos de materiales y equipos
Cédigo: 048-PR-04
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
S 3 afos en archivo
A de tramite y 5 Subdireccién de Produccion
préstamo » . .. P N/A
aios en archivo de y Servicios Técnicos
externo. i
concentracion
3 afios en archivo
formato de de tramite y 5 Subdireccion de Produccién
: i . . o 2 o N/A
préstamo interno | afos en archivo de y Servicios Técnicos
concentracién
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Cinematografica, A.C.

SECRETARIA DE CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Préstamos internos y externos de materiales y equipos

Cédigo: 048-PR-04

5 . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
00 Agosto 2018 Actualizacion conforme a las Guia para la
nuevas facultades de la elaboracién y
Secretarfa de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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Manual de Precedimientos del'Centro de Capacitacion

Cinematografica, A.C.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Mantenimiento y/o reparacion de equipo filmico

Cédigo: 048-PR-05

e -

Elabord y Revisd

Lie. Laura Manghesi
Subdirectora de Produccién
y Servicios Técnicos

Autorizé

irector General

Fecha de
Documentacion:

Nuamero de Revision:

Agosto 18

00
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STCRETARIA DF CULTURA h3

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Mantenimiento y/o veparacién de equipo filmico

Cddigo: 048-PR-05

Objetivo(s):
e Supervisar el correcto manejo del equipo asi como prevenir los daiios en el equipo técnico.

Glosario:
e CCC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.
¢ D.O.F.: Diario Oficial de {a Federacion.
e Equipo Filimico: Todo aquél recurso o herramienta técnica utilizada para las filmaciones.

Marco Normativo:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas y
adiciones.
e Ley Orgénica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, altima reforma 19-
05-2017.
o Ley General de Educacion., D.O.F. 13-07-1993, Gltima reforma 22-03-2017
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica., D.O.F. 09-05-2016, ultima
reforma 27-01-2017.
e ey General de responsabilidades Administrativas., D.O.F. 18-07-2016.
o Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres., D.O.F. 02-08-2006, tltima reforma
24-03-2016.
Ley Federal del Derecho de Autor., D.OF. 24-12-1996, ultima reforma 13-01-2016.
Ley Federal de Entidades Paraestatales., D.O.F. 14-05-1986, ltima reforma 18-12-2015.
Ley Federal de Cinematografia., D.O.F. 29-12-1992, tltima reforma 17-12-2015.
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 18-12-2014.
o Ley de Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal del 17-02-2009,
uttima reforma 9-05-2012.
¢ Ley de Fomento al Cine Mexicano en el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal
del 17-02-2009.
o Reglamento Interior de la Administracion Puiblica del Distrito Federal,, Gaceta Oficial del
Distrito Federat del 28-12-2000, Oitima reforma 18-07-2017.
s Reglamento de la Ley de Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal
del 30-09-2009, altima reforma 30-09-2011,
¢ Reglamento de la Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal def 25-10-2010.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico,,
D.O.F. 28-07-2010.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental., D.O.F. 11-06-2003.

e Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia., D.O.F. 29-02-2001.

¢ [Estatutos Sociales del Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C., 08-03-2012,

o Estatuto Organico del Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C., D.O.F. 02-09-2011.
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SECRETARIA DF CULTURA

Referencias:
o Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Director General, las demas subdirecciones de area, los alumnos y el personal adscrito.

o Egresados, proveedores,

Responsabilidades:
o Coordinar el mantenimiento del equipo y material filmico, asi como de las instalaciones y
mobiliario que se utiliza en la produccion
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SECRETARIA DE CUITURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Mantenimiento y/o reparacion de equipo filmico

Codigo: 048-PR-05

Alumno y/o Maestro Subdireccion de Produccion y Subdireccion de

Servicios Técnicos Administracion y Finanzas
INICIO

¢ 1 2

Elabora de forma escrita o Recibe la solicitud escrita o
verbal  la  solicitud  de |—pi verbal, asi como el equipo
mantenimiento  preventivo o filmico dafado.

correctivo, ‘ 3

Revisa el equipo filmico en
cuestion, y realiza el primer
diagndstico.

¥ 4

Realiza el mantenimiento y/o
reparacion del equipo filmico.

¢El equipo
filmico se
puede

Contacta a un proveedor de
servicios altamente calificado
para realizar la reparacion.

Jr 7
Llena el formato de salida del

CCC.
¥ 8
Recibe la cotizacion con el

diagnoéstico de los dafios y el
costo del servicio.
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Manual de Procedimientos del'Centro de Capacitacion

Cinematografica, A.C.

Alumno y/o Maestro

Subdireccion de Produccion y
Servicios Técnicos

Administracion y Finanzas

Subdireccion de

9

Envia la requisicion y la

10

Recibe

cotizacion del servicio a la
Subdireccién de Administracion

13

h

cotizacion  del

determina la asignacion del

requisicion y la
servicio vy

iSe cuenta
con el recurso?

Recibe la requisicién autorizada

e informa a la Coordinacién de [ <
Bodega.

Envia requisicion autorizadaala
Subdireccidon de Produccion y
Servicios Técnicos.

14

A 4

Llena en la bitdcora de la
bodega la o las reparaciones
realizadas.

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion

Cinematografica, A:C.

Procedimiento: Mantenimiento y/o reparacion de equipo filmico

Cédigo: 048-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Elabora de forma escrita o verbal la solicitud de
mantenimiento preventivo o correctivo de
equipo filmico, explicando la o las fallas.
NOTA: El mantenimiento y/o reparacion del
equipo filmico se determina de acuerdo al uso
del mismo en las practicas del alumno y/o
maestro.

Alumno y/o Maestro

Recibe la solicitud escrita o verbal, asi como el
equipo filmico dafiado y se procede a
determinar el tipo de mantenimiento y/o
reparacion a realizar.

Revisa el equipo filmico en cuestion, y realiza el
primer diagnodstico y determina el tipo de
mantenimiento y/o reparacion a realizar.

Realiza el mantenimiento y/o reparacion del
equipo filmico, siempre y cuando se cuente con
la herramienta y refacciones necesarias, asi
como que el personal cuente con la capacidad
para realizarlo. Todo queda asentado en la
bitacora de mantenimiento de la bodega.

¢El equipo filmico se puede reparar?

Si: Realiza el mantenimiento y/o reparacion y
continGia con la actividad 18.

No: Continta con la actividad 6.

Contacta a un proveedor de servicios
altamente calificado para llevar a cabo el
proceso de reparacion del equipo filmico, y se
le entrega el equipo dafnado en la bodega.

Llena el formato de salida del CCC, mismo que
tiene que ir firmado por la Subdirectora de
Produccién y Servicios Técnicos y por el
proveedor quien sera responsable del equipo
mientras esté fuera de la bodega, asi mismo se
llena el formato de vigilancia del CCC, para que
se autorice la salida de las instalaciones.

Subdireccion de
Produccién y
Servicios Técnicos
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8 Recibe la cotizacion con el diagnostico de los
dafios y el costo del servicio y autoriza la
reparacion del equipo filmico dafiado.

9 ; ' Envia la requisicién y la cotizacion del servicio
a la Subdireccion de Administracion y Finanzas
para que se asigne el recurso y poder reparar

el equipo.
10 Recibe requisicion y la cotizacion del servicio y | Subdireccion de
determina la asignacion del recurso. Administracion y
11 ;Se cuenta con el recurso? Finanzas

Si: ContinGa con la actividad 14.
No: Se detiene la requisicion hasta que se
asigne el recurso a la partida correspondiente.

T2 Envia requisicién autorizada a la Subdireccion
de Produccién y Servicios Técnicos

13 Recibe la requisicion autorizada e informa al | Subdireccion de
proveedor que puede realizar la reparacion al | Produccion y
equipo filmico. : Servicios Técnicos

NOTA: En cuanto el proveedor termina de
reparar el equipo filmico, lo regresa al CCC.

14 Llena en la bitacora de la bodega la o las
reparaciones realizadas al equipo filmico.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias habiles.
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SECRETARIA DE CULTURA

ANEXOS

Procedimiento: Mantenimiento y/o reparacion de equipo filmico

Codigo: 048-PR-05

NOMBRE DEL 5 CODIGO DEL
DOCUMENTO FROpEslTo ‘ DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion

Cinematografica, A.C.

REGISTROS
Procedimiento: Mantenimiento y/o reparacion de equipo filmico
Cédigo: 048-PR-05
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Mail. Subdireccién de Produccién N/A
N/A i i
y Servicios Técnicos
. 3 afos en archivo
Bitacora de de tramite y 5 Subdireccion de Produccién
e . . e . N/A
Mantenimiento | afios en archivo de y Servicios Técnicos
concentracion
Formato de salida | 3 afios en archivo
delCCCy de tramite y 5 Subdireccion de Produccion N/A
Formato de afios en archivo de y Servicios Técnicos
Vigilancia del CCC concentracion
3 afios en archivo
Cotizacién dde tramite y 5 Subdtrecc[op de Ii’rogiuccron N/A
anos en archivo de y Servicios Técnicos
concentracion
3 afios en archivo
Requisicion y de tramitey 5 Subdireccién de
i . ; . = . N/A
cotizacion afios en archivo de | Administracion y Finanzas
concentracion
3 afos en archivo
Formato de de tramite y 5 Subdireccion de Produccién
o X . o fFasinle N/A
Vigilancia afios en archivo de y Servicios Técnicos
concentracion
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Mantenimiento y/o reparacion de equipo filmico

Cédigo: 048-PR-05

—_— FECHA DE )
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
00 Agosto 2018 Actualizacion conforme a las Guia parala
nuevas facultades de la elaboracién y
Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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STCRETARIA DE CULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion

Cinematografica, A.C.

Capacitacion Cinematografica, A.C.

Procedimiento: Titulacion con registro de validez oficial del Centro de

Cédigo: 048-PR-06

Elabord

Lic. Norma Angélica
Gastelum Garduio
Jefa del Departamento
de Servicios Escolares

Autorizd

irector General

77
Lic,Inti Aldasoro
" Rojas
Subdirector Académico

Fecha de
Documentacion: Agosto 18
Ndmero de Revision: 00
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SECRETARIA DE CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Titulacion con registro de validez oficial del Centro de
Capacitacion Cinematografica, A.C.
Caddigo: 048-PR-06

Objetivo(s):
o Regular los procesos de certificacion de estudios, de la Licenciatura en Cinematografia con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, otorgado por la Direccion General de
Acreditacion, Incorparacién y Revalidacion.

Glosario:
e CCC: Centro de Capacitacién Cinematogréfica, A.C.
o D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.
¢ DGAIR.- Direccién General de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién.
s DGP.- Direccion General de Profesiones.

Marco Normativo:
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas
y adiciones.
» Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima reforma 19-
05-2017.
o Ley General de Educacion., D.O.F. 13-07-1993, dltima reforma 22-03-2017
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica., D.O.F. 09-05-2016,
Gltima reforma 27-01-2017.
o Ley General de responsabilidades Administrativas., D.O.F. 18-07-2016.
o Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.,, D.O.F. 02-08-2006, Ultima
reforma 24-03-2016.
Ley Federal del Derecho de Autor., D.O.F. 24-12-1996, (ltima reforma 13-01-2016.
Ley Federal de Entidades Paraestatales., D.O.F. 14-05-1986, Gltima reforma 18-12-2015.
Ley Federal de Cinematograffa,, D.O.F. 29-12-1992, Ultima reforma 17-12-2015.
Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 18-12-2014.
o Ley de Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal del 17-02-2009,
dltima reforma 9-05-2012.
» Ley de Fomento al Cine Mexicano en el Distrito Federal.,, Gaceta Oficial del Distrito Federal
del 17-02-2009.
» Reglamento Interior de la Administracién Piblica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, Ultima reforma 18-07-2017.
o Reglamento de la Ley de Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 30-09-2009, Ultima reforma 30-09-2011.
o Reglamento de la Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 25-10-2010. _
« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.,
D.O.F. 28-07-2010.
o Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Gubernamental., D.O.F. 11-06-2003.
» Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia., D.O.F. 29-02-2001.
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 Estatutos Sociales del Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C., 08-03-2012. |
e Estatuto Organico del Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C., D.O.F. 02-09-2011.

Referencias:
o Formatos disefados para la emisién de los certificados totales, titulo y actas de examen
profesional.
o Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Direccién General; Subdireccion Académica; Alumnos.
s Direccién General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion; Direccion General de
Profesiones.

Responsabilidades:

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

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

o Registrar el seguimiento de |a trayectoria escolar de los alumnos y egresados.

o Fjecutar conjuntamente con el Departamento de Coordinacion Académica, el proceso de
admision desde el lanzamiento de la convocatoria hasta la publicacion de resultados.

o Realizar la seleccién y contratacién de personal docente para los cursos, asi como integrar
y actualizar los expedientes de los maestros.

o 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.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Titulacion con registro de validez oficial del Centro de
Capacitacién Cinematografica, A.C.

Codigo: 048-PR-06

Subdireccion Académica

Alumno

3

Verifica que el servicio social del alumno
cumpla con la normatividad del articulo 5°

1

Concluye la licenciatura, acude a Servicios
Escolares a corroborar que ya tiene el
100% de los créditos.

v 2

Entrega carta de término del servicio social

Constitucional.
v ]

Verifica mediante el sistema de
calificaciones que el alumno ha concluido
por completo la licenciatura.

' ;

Entrega al alumno carta de asesorfas dénde
los docentes asignados a las dreas que se
evallan, corroboran el proyecto.

| :

Entrega al alumno carta de no adeudo para
verificar que al momento de la solicitud
para titularse, no tiene adeudos.

para empezar con el tramite de |a liberacién
del servicio social.

7

Realiza el pago por concepto de gastos

8

Actualiza la base de datos de documentos
legalizados e ingresa el nombre del alumno.

v

administrativos de titulacion.

| )

Verifica que cumpla con todos los
requisitos antes mencionados y que haya
entregado las fotografias.

A

10
Elige a los Sinodales una vez entregada la

documentacion de la lista de docentes con
titulo.
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SICRETARIA DF CULTURA

Subdireccion Académica Alumno

l 11

Acepta la propuesta de sinodales del
alumno y procede a asignar fecha y hora
para el examen profesional.

Y 12

Elabora las actas de titulacién (una vez
asignada la fecha y la hora del examen).

| 13

Verifica que cumplan con todos los
requisitos para el examen profesional y
procede a la presentacion del mismo.

v 14

Llena el libro de registro de examenes
profesionales que es similar al acta de

titulacion.
l 15

Verifica que estén todas las firmas en el
Acta de Titulacion y proporciona al alumno
su constancia.

l 16

Verifica que el Certificado Total de
Licenciatura se encuentre autenticado por
la DGAIR.

l 17

Actualiza la base de datos de documentos
legalizados e ingresa el nombre del alumno
para el que se va a elaborar el titulo.

|
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Subdireccion Académica Alumno

l 18

Elabora el Titulo del alumno que presentd el
examen corroborando que la fecha de
terminacion de estudios.

Y 19

Llena el libro de registro de titulos y asigna
una foja para el titulo del alumno que
presentd su examen profesional.

l 20

Envia a la DGAIR la documentacién en
original y copias.
l 21

Verifica conforme a la lista de
autenticacion que entregd la DGAIR que el
tramite ha concluido.

i 22

Verifica que la “Solicitud de expedicion de
cédula” contenga las firmas en original del
alumno titulado.

l 23

Elabora la base de datos de los alumnos que
se titularon y cuentan con toda la
documentacion necesaria.

L 24

Ingresa los tramites de los alumnos que se
titularon y cuentan con todos los requisitos
ala Direccion General de Profesiones.

|
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Subdireccidon Académica

Alumno

l 25

Retira los expedientes aprobados por la
Direccion General de Profesiones, verifica
que la emision de Cédula de Licenciatura.

l 26

Actualiza la base de datos de documentos
legalizados e ingresa el nimero de cédula
asignado por la Direccibn General de

Profesiones.
l 27

Envia un correo a los alumnos que
realizaron su tramite para informarles que
pueden pasar a recoger su titulo y cédula.

i 28

Recoge la documentacién en original y
firma de recibido.

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cinematografica, A.C.

Procedimiento: Titulacion con registro de validez oficial del Centro de
Capacitacion Cinematografica, A.C.

Cédigo: 048-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Concluye la licenciatura, acude a Servicios
Escolares a corroborar que ya tiene el 100% de
los créditos de la licenciatura y que ha
entregado todos los ejercicios institucionales
que pide el reglamento del CCC.

Entrega carta de término del servicio social
para empezar con el tramite de la liberacion del
servicio social.

Alumno

Verifica que el servicio social del alumno
cumpla con la normatividad del articulo 5°
Constitucional con las cartas de inicio y
término y procede a la elaboracién de la
Constancia de Liberacion para el Servicio
Sacial.

Verifica mediante el sistema de calificaciones,
que el alumno ha concluido por completo la
licenciatura, que no tiene ningn adeudo de
créditos y procede a iniciar el tramite de
certificacion.

Entrega al alumno carta de asesorias donde los
docentes asignados a las areas que se evaltian
en el corto van a corroborar que el proyecto en
cuestién por parte del alumno cumpla con los
requisitos establecidos por la Subdireccion
Académica del CCC.

Entrega al alumno carta de no adeudo para
verificar que al momento de la solicitud para
titularse no tiene adeudos en las distintas
areas del CCC.

Subdireccion
Académica

Realiza el pago por concepto de gastos
administrativos de titulacion que incluyen el
‘tramite de certificado de licenciatura, titulo de
licenciatura 'y cédula profesional de
licenciatura.

Alumno

Actualiza la base de datos de documentos

Subdireccién
Académica

legalizados e ingresa el nombre del alumno
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para quien se va a elaborar el certificado de
licenciatura y se le asigna un folio interno.

Verifica que cumpla con todos los requisitos
antes mencionados y que haya entregado las
fotografias para proceder a elaborar el “
Certificado Total de Licenciatura”, con la fecha
de terminacién de estudios que se llevara a
tramite a la Direccién General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion (DGAIR) el cual
tiene una duracién para la autenticacion de
alrededor de 90 dias habiles.

Envia a la DGAIR la siguiente documentacién
en original y fotocopia:

Certificado de Licenciatura Original.
Certificado de Bachillerato en Original.
Acta de Nacimiento en Qriginal.

Pago de derechos por Autenticacion de
Certificado de Estudios, por grado escolar
de tipo Superior (Instituciones No
Simplificadas)

NNAS A

10

Elige a los sinodales, una vez entregada la
documentacion, de la lista de docentes con
titulo y cédula con que cuenta el CCC, de la que
podra elegir al Presidente, Secretario y Vocal, e
informa a la Subdireccién Académica.

Alumno

11

Acepta la propuesta de sinodales del alumno y
procede a asignar fecha y hora para el examen
profesional verificando que cumple con todos
los requisitos antes solicitados.

12

Elabora las actas de titulacion (una vez
asignada la fecha y la hora del examen), las
cuales contienen los datos del alumno y los
sinodales que estaran durante el examen
profesional.

13

Verifica que se cumplan todos los requisitos
para el examen profesional y procede a la
presentacion del mismo, corrobora que todos
los sinodales acudan al examen y al final, si el
resultado es satisfactorio, el jurado procede a
tomar la protesta del alumno y a firmar las
Actas de Titulacion correspondientes al
examen.

14

Llena el libro de registro de examenes
profesionales que es similar al acta de
titulacién y solicita también la firman los
sinodales.

15

Verifica que estén todas las firmas en el Acta
de Titulacién y proporciona al alumno su

Subdireccion
Académica
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constancia del examen con el resultado del
jurado.

16

Verifica que el Certificado Total de
Licenciatura se encuentre autenticado
correctamente por la DGAIR y no tenga
ninguna observacién en el expediente del
alumno.

17

Actualiza la base de datos de documentos
legalizados e ingresa el nombre del alumno
para el que se va a elaborar el titulo de
licenciatura y se le asigna un folio interno.

18

Elabora el Titulo del alumno que presentd el
examen, corroborando que la fecha de
terminacion de estudios y que aparece en el
certificado de licenciatura, sea la misma que
aparecera en el titulo, corrobora que la fecha
del examen profesional sea la que aparece en
la parte posterior del titulo y que las firmas
autorizadas por la DGAIR estén autdgrafas en
el mismo titulo antes de llevarlo a la DGAIR.

19

Llena el libro de registro de titulos y asigna una
foja para el titulo del alumno que presentd su
examen profesional.

20

Envia a la DGAIR los siguientes documentos en

original y fotocopias por ambos lados:

Titulo de Licenciatura.

Certificado Total de Licenciatura.

Acta de Nacimiento.

Actas de Titulacion.

Pago de derechos por Examenes

profesionales o de grado de tipo superior.

v Pago de derechos por Otorgamiento de
Diploma, Titulo o Grado, de tipo Superior
(Instituciones No Simplificadas).

Nota: Si todos los documentos estan correctos

y se cumple la normatividad de la DGAIR el

tramite de autenticacion tarda

aproximadamente 90 dias habiles por lo que

dependera de la DGAIR el tiempo que

determine para el tramite de autenticacidn.

LEARS S

21

Verifica conforme a la lista de autenticacion
que entregd la DGAIR que el tramite ha
concluido y lo retira de la DGAIR para iniciar
ante la Direccion General de Profesiones
(DGP) con el registro de titulo y expedicion de
cédula.

22

Verifica que la “Solicitud de expedicion de
cédula” contenga las firmas en original del
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alumno titulado y que todos los datos estén

correctos para iniciar el tramite ante la

Direccion General de Profesiones una vez

realizado el pago en el banco por concepto de:

v Solicitud de Registro de Titulo y Expedicion
de Cédula

v Profesional para Mexicanos con Estudios en
México, para Nivel

v Licenciatura.

v Compulsa por Documento Original.

v *Nota: Nivel técnico:6, TSU:e,
Licenciatura:6, Maestria:3, Doctorado:3,
UNAM y UMSNH:2

23

Elabora la base de datos de los alumnos que se

titularon y cuentan con toda l