CULTURA

SECRETARIA DF CULTURA @

Centro de Capacitaci ion
Cinematogrdafica, A.C.

Vianual de Procedimientos

~ CENTRO DE CAPACITACION

CINEMATOGRAFEICA, A.C.——

-~ Fecha: 08/2018







Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Cinematografica, A.C.

INDICE
Pag.
1 INTRODUCCION
2 IDENTIFICACION DE PROCESOS ' o
3 DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS
3.1. Promocién de las Producciones del €CC (registro a festivales) -
Validacién del procedimiento ‘ 8
Presentacion del procedimiento 9
Diagrama de bloques 11
Descripcién de actividades _ ' 12
Anexos . - - 14
Registros o 15
_ Historial de cambios o 16
3.2. Muestra CCC -
Validacién del procedimiento _ 17
~ Presentacién del proge-ai_n.'iiento - 18
Diagrama de bloques . 20
Descripcion de actividades - 22
Anexos 24
Registros . . = 25
] Historial de cambios _ 27
3.3. Derechos de Autor _ -
Validacién del procedimiento - 28
N Presentacian del procedimiento ) 29
Diagrama de blr.J‘qiues ; 31
[5escripci6n de actividades - 34
Anexosm 36
© Registros - - 37
Hist(-)rial de cambios - - 38
3.4. Préstamos internos y externos de materiales y equipas o
Validacién del procedimiento - 39
Presentacion del procedimiento . 40

Diagramé- de bloques 42




CULTURA

| 3
SECRETARIA DE CUITURA “

Descripcidn de actividades

Registros

Historial de cambios

3.5. Mantenimiento y/o reparacion de equipo filmico

Validacion del procedimienta

Presentacidn del procedimiento

Diagrama de bloques

Descripcion de actividades

Anexos

Registros

Historial de cambios

3.6. Titulacién con registro de validez oficial del Centro de Capacitacién

Cinematografica, A.C.

Validacion del procedimiento

Presentacion del procedimiento

Diagrama de bloques

Descripcion de actividades

Anexos

Registros

Historial de cambios

Presentacion del procedimiento

Diagrama de bloques

Descripcién de actividades

Anexos

Registros

Historial de cambios

3.8. Imparticion de cursos de Extension Académica

Validacion del procedimiento

Presentacion del procedimiento

Diagrama de bloques

Descripcién de actividades

Anexos

Manual'de Procedimientos del Centro de Capacitacion

Cinematografica, A.C.

43
45
46
47

48
49
51
53
55
56
57

58
59
61
65
70
71
73

74
¥
77
86
92
93

95

96
97
99
103
107




Manual'de Procedimientos del'Centrode €apacitacion

CULTURA |

s,

Cinematografica; AiC.

SECRETARIA DE CULTURA

Registros - 108
Historial de cambios 110

3.9. Pago de Bienes y Servicios o
Validacién del procedimiento 111
Presentacion del procedimiento 112
 Diagrama de bloques - 114
Descripcién de actividades 118
Anexos 120
Registros o A 121
Historial de cambios 122

3.10. Solicitud de elaboracién y formalizacién de contratos
Validacién del procedimiento 123
N P;esgntaclionkdel procedimiento - 124
Diagrama de bloques kN 126
Descripcidon de actividades S - 130
Anexos - 132
Registros S  pas
 Historial de cambios 134

3.11. Registro de Ingresos

Validacién del procedimiento 135
Presentacion d“e-l procedimiento — 136
Diagrama de bloques B 138
Descripcién de actividades T 140
Anexos - 142
Registros - _ 143
Hist-orial de cambios S 144

3.12. Registro de egresos

Validacion del procedimiento 145
Presentacion del procedimiento 146
Diagrama de bloqu?e.g - 148
 Descripcion de actividades - 149
Anexos ) ) - 151
Registros . 152
Histarial de cambios 153

3.13. Elabaoracion y registro de némina




ey, Manual'de Procedimientos del'Centro de Capacitacion
CULTURA | p

Cinematografica, A.C,

SECRETARIA DE CULTURA

Validacién del pracedimiento 154
~ Presentacién del procedimiento 155
Diagrama de bloques o 157
Descripcion de actividades 159
Anexos 161
Registros 162
Historial de cambios ‘ 163

3.14. Determinacion y registro de impuestos federales, locales y aportaciones
de seguridad sacial

Validacién del pracedimiento 164

~ Presentacién del procedimiento 165
Diagrama de bloques } 167

a 'bescripcién de actividades 170
Anexos : 172
Registros 173
Historial de cambios 174

3.15. Elaboracion de estados financié.ti"cll’s i

Validacién del procedimiento 175
Presentacion del procedimient-c;" 176
Diagrama de blaqtig“&““ - 178
Descripcidn de actividades 180
Anexos 182
Registros - 183
Historial de cambios ' 184

3.16. Registro de ficciones, documentales y tesis

Validacién del procedimienta 185
Presentacion del procedimiento ‘ 186
Diagrama de bloques - 188
----- Descripcion de actividades 189
Anexos - 190
Registros - 191
Histarial de cambios . )

3.17. Registro de dperas primas

Validaciéon del procedimiento 193

Presentacion del procedimiento 194

Diaéra'ma de bloques 196




Manualide Procedimientos del Centroide Capacitacion

CU LTU RA i & Cinematografica, A.C.

SECRETARIA DE CULTURA

Descripcion de actividades 197
Anexos - o 198
Registros 199
Historial de cambios 200
3.18. Registro de reintegros
Validacién del procedimiento - 201
Presentacion del procedimiento 202
Diagrama de bloques B 204
Descripcién de actividades - 205
Anexos - 206
Registros 207

Historial de cambios 208







Sy Mandaf de Procedimientos del Centro de Capacitacion -
CULTURA = s |

Cinematografica, A\C.

SECRETARIA DE CULTURA

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




CULTURA |

SECRETARIA DE CULTURA

Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion

Cinematografica, A\C.

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
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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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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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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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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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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 la documentacion

necesaria para el trdmite de cédula en

Profesiones y arma los expedientes con la

siguiente documentacion en original vy

fotocopia:

Acta de Nacimiento

CURP

Certificado de Bachillerato

Certificado Total de Licenciatura

Constancia de Liberacion del Servicio Social

Actas de Titulacion

Titulo de Licenciatura

Pago de derechos por concepto de Solicitud de

Registro de Titulo

Expedicion de Cédula Profesional para

Mexicanos con

Estudios en México, para Nivel Licenciatura.

v Pago de derechos por concepto de Compulsa
por Documento

v Original. *Nota: Nivel técnico:6, TSU:6,
Licenciatura:6,

v Maestria:3, Doctorado:3, UNAM y UMSNH:2

AV N T T N

<

\

24

Ingresa los tramites de los alumnos que se
titularon y cuentan con todos los requisitos a
la Direccion General de Profesiones. Cabe
mencionar que este tramite puede tardar de
30 a 60 dias habiles para la DGP por lo que el
CCC tiene que esperar a que liberen el tramite
en esta dependencia.

25

Retira los expedientes aprobados por la
Direccién General de Profesiones y verifica que
la emisidn de Cédula de Licenciatura contenga
todos los datos de los alumnos titulados como
lo son sus datos personales y académicos

26

Actualiza la base de datos de documentos
legalizados e ingresa el nimero de cédula

asignado por la Direccion General de
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Profesiones al alumno titulado que realizé en
tiempo el tramite.

27

Envia un correo a los alumnos que realizaron su
tramite para informarles que pueden pasar a
recoger su titulo y cédula con toda la
documentacion que se generd durante su
estancia en el CCC. Se deben quedar copias
fotostaticas de todos los documentos que se
autentican en la Secretaria de Educacion
Piblica para resguardo ante una posible
inspeccidn. ;

28

Recoge la documentacion en original y firma
de recibido en cada fotocopia de los
documentos originales que le entregara
Servicios Escolares para su archivo vy
resguardo.

Alumno

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias habiles.
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Mantal de Procedimientos del'Centro de Capacitacion

Cinematografica, A:C.

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

Cadigo: 048-PR-06

del Centro de

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO BhERCRllR DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Titulacién con registro de validez oficial del Centro de Capacitacion
Cinematografica, A.C.
Cédigo: 048-PR-06 .
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
3 afios en archivo
Créditos de de tramitey 5 N/A
5 : - X Alumno
licenciatura afos en archivo de
concentracion
3 anos en archivo
Carta de término ~de tramite y § Alumno N/A
afnos en archivo de
concentracion
Conistancide 3 afos en archivo
Liberacion para el ,,de Ueetiie -5 . Subdireccion Académica N/A
. . afios en archivo de
Servicio Social s
concentracion
3 anos en archivo
Carta de asesorfas _de Wsiilis: § 5 Subdireccién Académica N/A
afos en archivo de
concentracion
3 afios en archivo
it seiim _de tramite y ) Subdireccion Académica N/A
adeudo afos en archivo de
concentracion
3 afos en archivo
Requmto}s Y “de tramite y 5 Subdireccion Académica N/A
fotografias afos en archivo de
concentracion
3 afos en archivo
Actas .c!e ~de tram|t_e‘y S Subdireccién Académica N/A
titulacion afnos en archivo de
: concentracion
3 afios en archivo
Libro de registro ﬂde anie y > Subdireccion Académica N/A
anos en archivo de
concentracion
Constansiaide 3 anos'en‘archwo Subdireccion Académica N/A
examen de tramitey 5
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afios en archivo de
concentracion

Certificado Total
de Licenciatura.

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

Subdireccion Académica

N/A

Titulo profesional

3 afos en archivo
de tramitey 5
afos en archivo de
concentracion

Subdireccion Académica

N/A

Libro de registro
de titulos.

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

Subdireccién Académica

N/A

Documentos de
titulacion
originales y copias

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

Subdireccién Académica

N/A

Registro de titulo
y expedicion de
cédula

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

Subdireccion Académica.

N/A

Solicitud de
expedicion de
cédula

3 afos en archivo
de tramitey 5
afios en archivo de
concentracion

Subdirecciéon Académica

N/A

Expedientes
aprobados por la
DGP.

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

Subdireccion Académica

N/A

Documentacion
en original.

3 afios en archivo
de tramitey 5
afios en archivo de
concentracion

Subdireccién Académica

N/A
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HISTORIAL DE CAMBIOS

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

Cadigo: 048-PR-06

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

Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de

Procedimientos

2017




Manual'de Procedimientos del'Centro'de Capacitacion

CULTURA | :

SECRETARIA DE CULTURA

Cinematografica, A.C.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Admisién al Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C.

Cédigo: 048-PR-07
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orma Angelica Li€. Inti Aldasoro
Gastelum Garduiio Rojas
Jefa del Departamento ' Subdirector Académico

de Servicios Escolares

Autorizo

fector General

Fecha de
Documentacion: Agosto 18

NuUmero de Revision: 00
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Admisién al Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.

Cédigo: 048-PR-07

Objetivo(s):

o Coordinar la formacion 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 Centro de Capacitacion
Cinematografica, A.C.

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

Marco Normativo:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas
y adiciones.
o Ley Organica de la Administracién Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima reforma 19-
05-2017.
o Ley General de Educacidn., D.O.F. 13-07-1993, tltima reforma 22-03-2017
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica., 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, dltima
reforma 24-03-2016. .
Ley Federal del Derecho de Autor., D.O.F. 24-12-1996, tltima 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, 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.
o lLey de Fomento al Cine Mexicano en el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal
del 17-02-2009. _
= Reglamento Interior de la Administracion Piblica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, (ltima reforma 18-07-2017.
s 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. '
o Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental., D.O.F. 11-06-2003.
o Reglamento de la Ley Federal de Cinematograffa., D.O.F. 29-02-2001.
e FEstatutos Saociales del Centro de Capacitacion 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 Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Departamento de Acervo y Trafico, con la Subdireccion de Produccion, Subdireccion de

Investigacion y Divulgacion, Subdireccion de Administracion y Finanzas, con personal
docente, alumnos, y personal de mantenimiento.

o 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.

Responsabilidades:

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

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

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

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

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

Manual'de Procedimientos del'Centro de Capacitacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cinematografica, AiC:

Procedimiento: Admision al Centro De Capacitacion Cinematografica, A.C.

Codigo: 048-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Elabora la convocatoria conforme al calendario
de admision autorizado en conjunto con el
Departamento de Coordinacion Académica y
con previa autorizacién de la Subdireccion
Académica sobre los nuevos requisitos,
asimismo la Subdirecciéon de Administracion y
Finanzas informa lo relativo a los costos, para
la convocatoria de cada afio, con esta
informacion verifica la disponibilidad de las
sedes para cada etapa donde se presentaran
los aspirantes.

Verifica la convocatoria, junto con la
Subdireccién Académica y el Departamento de
Coordinaciéon Académica, para que las tres
opciones educativas cuentan con informacion
general, requisitos, fecha de registro, costos
de examen de admisién, sede de aplicacién y
costos de inscripcion y anualidad para los
aspirantes aceptados. Revisan los. términos y
condiciones para aspirantes nacionales vy
extranjeros y corroboran que las fechas
estipuladas sean de acuerdo al calendario de
actividades académicas y conforman a quienes
integraran el consejo de admision.

Envia la convocatoria del afio en curso a la
Subdireccion de Investigacion y Divulgacion,
con previa autorizacién de la Subdireccidn
Académica y la Direccion General para su
correcta publicacion en la pagina del CCC, el
dia que establece el calendario de admision
que previamente se tiene autorizado.

Departamento de
Titulacion y
Evaluacion

Recibe y verifica que la convocatoria cuente

con la informacién de fechas e informacién del
contacto para que los aspirantes inicien su
proceso de admision en las fechas
establecidas, y sube la convocatoria a la pagina

Subdireccion de
Investigacion y
Divulgacion
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de internet del CCC www.elccc.com.mx, asi
como en redes sociales del Centro y envia a la
Subdireccion Académica la informacién de
localizacion.

5 Inician su registro: ingresan al link de ACCESO | Aspirantes
en el portal del CCC, de acuerdo a la inicial de
su apellido y segin lo publicado en la
convocatoria anunciada en
www.elccc.com.mx Se adjunta manual de
ayuda:
http://licenciatura.elccc-
aspirantes2019.com.mx/ayuda.php
Concluye su proceso de registro, imprime su
folio de registro y lo conserva para presentarlo
el dia del examen.

6 Conforma de manera digital el expediente de | Subdireccion
cada aspirante que entreg6 correctamente sus | Académica
documentos y obtuvo su folio para el examen
bajo el siguiente orden:

s Solicitud de Inscripcion.

¢ Reglamento de Admision Firmado.

e Curriculum Vitae.

e Acta de Nacimiento.

o Certificado de Bachillerato.

e Identificacion Oficial.

o CURP

e Comprobante de domicilio.

o Carta de motivos.

e Comprobante de pago por concepto del
examen de admision.

7 Solicita al Departamento de Servicios que
valide los depésitos de pagos.

8 Valida los depdsitos de pagos recibidos por | Departamento de
concepto de examen de admision e informa a | Servicios
la Subdireccion Académica.

9 Descarga la base de datos generada en el | Subdireccién
sistema de admision para tener disponible la | Académica
informacion en todo momento.

10 Elabora y revisa en conjunto con el consejo de
admision designado el examen de admision,
dispuesto para cada etapa en:

o Licenciatura en Cinematografia, (cuatro
etapas).

e Curso de Guion Cinematografico (tres
etapas).

e Curso de Produccion Cinematografica vy
Audiovisual (dos etapas).

11 Dispone de toda la logistica para llevar a cabo
cada una de las etapas del examen de
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admision para Licenciatura en Cinematografia,
el Curso de Guion Cinematografico o el Curso
de Produccién Cinematografica y Audiovisual.

12

Resguarda todos los examenes que se
presentaran en papel:

Licenciatura en Cinematografia, (primera
etapa de opcién multiple y segunda etapa
analisis cinematografico),

Curso de Guion Cinematografico (primera
etapa examen escrito y segunda etapa analisis
cinematografico)

Curso de Produccion Cinematografica y
Audiovisual (primera etapa examen escrito).

13

Acude a la sede designada para la primera
etapa con las listas de asistencia, cajas de los
examenes selladas y materiales a ocupar en la
sede que fue seleccionada por el centro para
iniciar con la etapa en el horario establecido
para la misma. ‘

14

Verifica que el aspirante tenga consigo su folio
de registro e identificacion oficial vigente con
fotografia.

15

Abre las cajas con los examenes y las hojas de
respuestas en la sede designada para tal
efecto y da las indicaciones del llenado en la
hoja de respuestas y entrega del mismo
cuando concluya el tiempo establecido sin
excepciones.

16

Designa hasta qué porcentaje de aspirantes
pasan a la segunda etapa del examen de
admision, conforme a las calificaciones
obtenidas y después de tomar Ila
determinacion del rango obtenido.

17

Verifica mediante un filtro a la base de datos
qué alumnos pasan a la siguiente etapa y envia
la informacion a la Direccion General para la
elaboracion del acta, y a la Subdireccion de
Divulgacion para su publicacion el dia
designado, tanto en linea como al interior del
Centro; ahi mismo se detalla la informacién
para la sede de la segunda etapa del examen
de admision.

18

Elabora el acta con los nombres de los alumnos
aceptados a la segunda etapa y en su caso si
se presentara alguna incidencia.

19

Recibe la informacion de los aspirantes
seleccionados a la segunda etapa y publica en
linea los resultados.
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20

Elabora y revisa en conjunto con el consejo de
admision designado, el examen
correspondiente a la segunda etapa: “Analisis
Cinematografico”.

En el caso del Curso de Produccién
Cinematografica y Audiovisual esta segunda
etapa es la Ultima (entrevista), se selecciona a
los integrantes de la nueva generacion.

21

Imprime el examen de admisibn segunda
etapa, conforme a la lista de aspirantes
seleccionados para la misma, elabora las listas
de asistencia y ordena el material filmico que
se proyectara el dia del andlisis
cinematografico y resguarda todo en cajas
selladas que se abriran el dia del examen en la
sede asignada por el centro.

22

Acude a la sede designada para la segunda
etapa con las listas de asistencia, cajas de los
examenes selladas y material filmico a
proyectar en la sede que fue seleccionada por
el centro.

23

Verifica que el aspirante tenga consigo su folio
de registro e identificacion oficial vigente con
fotografia.

24

Da la bienvenida a los aspirantes seleccionados
para la segunda etapa, posteriormente indica
los tiempos del largometraje para el analisis
cinematografico y los tiempos para la
realizacion del examen una vez concluido el
largometraje.

25

Escanea todos los examenes presentados por
los aspirantes, los ordena, renombra por folio
con nombre y los sube a la “nube” para
enviarlos a los docentes designados para la
evaluacion de la segunda etapa del consejo de
admision junto con las hojas de evaluacion.

26

Recibe las hojas de evaluacién de cada
integrante del consejo de admision y evaltan
en sesion la 22 etapa el dia designado por el
calendario de admisién para la seleccion de los
aspirantes que pasan a la 3° etapa.

27

Envia la informacion de los aspirantes
aceptados a la 32 etapa y los detalles para la
misma, a la Subdireccion de Investigacion y
Divulgacion para su publicacién en linea.

28

Elabora el acta con los nombres de los alumnos
aceptados a la segunda etapa y en su caso si
se presentara alguna incidencia.

Direccion General
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29

Recibe la informacién de los aspirantes
seleccionados a la tercera etapa y publica en
linea los resultados con las especificaciones
para la 3% etapa.

Subdireccion de
Investigacion y
Divulgacion

30

Entregan a la Subdireccion Académica, los
aspirantes a la licenciatura que presentan la 3*
etapa su tarea creativa apegada a los
lineamientos establecidos, en la fecha y
horario indicados.

Aspirantes

31

Recibe y verifica que cumplan con los
requisitos establecidos en los lineamientos de
la 3% etapa y le entregan el formato donde el
aspirante relatara la historia de su
Fotosecuencia, que después evaluara el
consejo de admision.

32

Dispone de un espacio para la exposicion de las
Fotosecuencias donde el consejo de admision
evalla.

33

Celebra reunién el Consejo de Admision de
acuerdo al calendario de admision para
deliberar en torno a los resultados obtenidos y
tomar una decision en conjunto, sobre los
aspirantes que pasaran a la 4* Etapa
“Entrevista”.

Subdireccion
Académica

34

Acuden a la tercera y Gltima etapa “Entrevista”
los aspirantes al Curso Guion.

Aspirantes

35

Evalia y determina en consenso a los
aspirantes del Curso de Guion de la nueva
generacion.

36

Realiza la lista a los aspirantes de la 32 etapa
del Curso de Guion y 4* etapa de la
Licenciatura elegidos para su publicacion, una
vez que el consejo de admision los evalud y
determind en consenso,  notifica a la
Subdireccion Académica y envia los resultados
al &rea de Divulgacion con el formato para las
entrevistas de la 4 Etapa de la Licenciatura.

Subdireccion
Académica

37

Flabora el acta con los nombres de los alumnos
aceptados a la cuarta etapa y en su caso si se
presentara alguna incidencia.

Direccidén General

38

Recibe la informacion de los aspirantes
seleccionados a la cuarta etapa de la
Licenciatura y los resultados de la nueva
generacion al curso de Guion. Publica en linea
los resultados con la informacion del dia y
horario de “Entrevista”.

Subdireccion de
Investigacion y
Divulgacion

39

Verifica y agrupa Unicamente todos los
expedientes y fotosecuencias de los

Subdireccion
Académica

aspirantes que acudiran a la 4* etapa en el
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horario y dia seleccionado por el consejo de
admision para tal efecto.

40

Presentan un cineminuto el dia y en horario
indicado, los aspirantes que eligieron el area de
cinefotografia, ademas de presentar
portafolio fotografico

Aspirantes

41

Elige a los aspirantes aceptados que formaran
la nueva generacion de la Licenciatura, una vez
que el consejo de admision concluye el Gltimo
dia de entrevistas, con la revision del
expediente y las fotosecuencias.

Subdireccién
Académica

42

Elabora el acta conlos nombres de los alumnos
aceptados a la segunda etapa y en su caso si
se presentara alguna incidencia.

Direccion General

43

Verifica la informacion que recibe del consejo
de admision sobre los 15 aspirantes aceptados
a la Licenciatura, elabora el documento que se
publicara con los resultados de aspirantes
aceptados, asi como los costos y las fechas
para iniciar con su proceso de inscripcién en
servicios escolares.

Envia dicha informacion a la Subdireccion de
Investigacion y Divulgacion para que la
publique en la pagina del CCC.

Subdireccion de
Investigacion y
Divulgacion

44

Publica en linea en la pagina del CCC los
resultados de los alumnos aceptados a
estudiar la licenciatura en Cinematografia con
Reconocimiento de Validez Oficial.

45

Inscribe a los alumnos que cuenten con la
documentacion correcta que es Acta de
Nacimiento  Original,  Certificado  de
Bachillerato o Equivalente en Original y CURP,
pago por concepto de inscripcion. Registra en
el sistema de control escolar (GES) al alumno
de nuevo ingreso y archiva la documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién
Académica

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Admision al Centro De Capacitacion Cinematografica, A.C.

Cadigo: 048-PR-07

NOMBRE DEL , CODIGO DEL
DOCUMENTO R R DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Admision al Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.
Codigo: 048-PR-07
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
3 afios en archivo
Convocatoria. ~de tramite y 5 _ Depgrtamento de.’ N/A
afos en archivo de Titulacion y Evaluacion
concentraciéon
3 afos en archivo
- de tramitey 5 Subdireccion de
Canvocatoria, afos en archivo de | Investigacion y Divulgacion /g
concentracion
3 afios en archivo
Depositos de dde tramite y 5 T iy — N/A
pagos anos en archivo de
) concentracion
3 afios en archivo
Regitaitosds Hde tramlte-y 3 Departamento de Servicios N/A
pagos afos en archivo de
concentracion
3 afos en archivo
Examenide HeTRMEYS | o e binAcadiimica N/A
admision afios en archivo de
concentracion
3 afios en archivo
rlgjes de de tramite v Subdireccién Académica N/A
respuestas anos en archivo de
concentracion
3 afos en archivo
Acta ude EmifeyS Direccidén General N/A
afos en archivo de
concentracion
Lista de 3 afios en archivo
. de tramitey 5 Subdireccion de
aspirantes - . o ; i N/A
. afos en archivo de | Investigacion y Divulgacion
seleccionados o
concentracion
3 afos en archivo
Examen ﬂde tramite y > Subdireccién Académica N/A
afnos en archivo de
concentracion
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3 afnos en archivo
Examenes de tramite y 5 . - -
5 _y Subdireccion Académica N/A
presentados afos en archivo de
concentracion
3 anos en archivo
Hojas de de tramitey 5 : =% b
jaiss 8K . ¥ Subdireccion Académica N/A
evaluacion afnos en archivo de
concentracion
3 afos en archivo
de tramitey 5 N Fos
Acta ~ Y Subdireccién Académica N/A
anos en archivo de
concentracion
; 3 afios en archivo
Listado de e
. de tramitey 5 N
aspirantes e ! Direccion General N/A
. afos en archivo de
seleccionados o
concentracion
3 afios en archivo
Formato de de tramitey 5
historia de - Y Subdireccién Académica N/A
. afios en archivo de
fotosecuencia =
concentracion
3 afos en archivo
Lista de de tramitey 5 . . .
: - Y Subdireccion Académica N/A
aspirantes afnos en archivo de
concentracion
. 3 afios en archivo . Ly ..
Aspirantes . Subdireccion Académica
de tramitey 5 Ly
aceptados a la 3 ; Subdireccion de N/A
: : afos en archivo de A . i
Licenciatura i Investigacion y Divulgacion
concentracion
. s 3 afios en archivo
Publicacion de s ; -
de tramite y 5 Subdireccion de
resultados en i g R : v N/A
¥ afos en archivo de | Investigacion y Divulgacion
) concentracion
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Admisién al Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C.

Cédigo: 048-PR-07

z . 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




Manual de Procedimientos del'Centro de Capacitacion

CULTURA | ;

SECRETARIA DE CULTURA "g‘,

Cinematografica, A:C.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Imparticién de cursos de Extensién Académica

Cédigo: 048-PR-08

Elabord
Sabrina Raquel I?./.lﬁti Aldasoro
Almandoz Gerbolini " Rojas
Jefa del Departamento Subdirector Académico
de Extensién 4
Académica

Autorizd

irector General

Fecha de
Documentacién: Agosto 18

NUmero de Revision: 00




Manual'de Procedimientos del'Centro de Capacitacion

Cinematografica, A:C.

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Imparticién de cursos de Extension Académica

Cédigo: 048-PR-08

Objetivo(s):
¢ Definir el proceso para coordinar laimparticion de cursos, talleres, seminarios, laboratorios,
y demds espacios donde se promueva la ensefianza cinematogrifica y audiovisual. Asf
como, coordinar la cobertura de ensefianza cinematogréafica al interior del pafs para
contribuir a la descentralizacion de la educacidn y cultura del cine, con la intension de que
el publico interesado se acerque al quehacer cinematografico a través del Programa
Imagenes en Movimiento.

Glosario:
e CCC: Centro de Capacitacidén Cinematografica, A.C.
o Curso: Catedratico.
o D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.
o Taller: Practico.
o Seminario: De mdodulos

Marco Normativo: )

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

o Ley Orgénica de la Administracién Pdblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima 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 Informacién Pdblica, D.O.F. 09-05-2016,
Gltima reforma 27-01-2017.

¢ 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.

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

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

o Ley Federal de Cinematografia., D.O.F. 29-12-1992, (ltima reforma 17-12-2015.

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

o Leyde Filmaciones del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal del 17-02-2009,
Ultima reforma 9-05-2012.

e Leyde Fomento al Cine Mexicano en el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito Federal
del 17-02-2009. '

e Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, (ltima reforma 18-07-2017.

e Reglamento de la Ley de Filmaciones del Distrito Federal,, Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 30-09-2009, Gltima reforma 30-09-2011.

+ Reglamento de la Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 25-10-2010.
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o 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 Informacion Publica
Gubernamental., D.O.F. 11-06-2003.

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.

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

Referencias:
o Convenios de colaboracion.
Temarios.
Fichas de Inscripcion.
Informe del profesor.
Listas de asistencia.
Cartel informativo.
Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Subdireccién Académica y Subdireccion de Investigacion y Divulgacion.
o Institutos Estatales de Cultura, Centro de Arte Estatales, Institutos educativos y
universidades.

Responsabilidades:
o Verificar el cumplimiento de la normatividad respecto de realizacion de los cursos, talleres,

seminarios, laboratorios, etcétera.
o Coordinar la formalizacion de los convenios celebrados con las instancias estatales y
universidades. '




CULTURA

SECRETARIA DF COITURS

DIAGRAMA DE BLOQUES

.

Procedimiento: Imparticion de cursos de Extensiéon Académica

Codigo: 048-PR-08

Departamento de Extension Subdireccién de Direccion General
Académica Investigacion y Divulgacion

INICIO

Realiza una sefeccion de cursos
para llevar a cabo durante el

ano.
v 2

Convoca una reunion con la
Subdireccién Académica para
discutir esta lista de cursos.

y 3

Revisa nuevamente la lista de
cursos tomando en cuenta la
retroalimentacion.

! 4

Define los cursos por trimestre,
los cursos del resto del afo
pueden variar,

v 5

Elige docentes que conozcan el
tema y que tengan experiencia.

v 6

Celebra una reunidn con la
Subdireccitn Académica.

v 7

Contacta a los profesores para

ver disponibilidad de tiempo e

interés. ]
! 8

Convoca a entrevista a los

profescres.

1
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Departamento de Extension Subdireccion de Direccion General
Académica Investigacion y Divulgacion

J, 9
Recibe una vez definidos los
docentes de los cursos, los

temarios.
4 10

Revisa en casos particulares
con la Subdireccién Académica
dichos temarios.

¢ 11

Define las horas y fechas para
cada curso o taller, de acuerdo
al calendario de actividades.

v 12

Elabora la lista de necesidades
técnicas, materiales didacticos,
filmicos, bibliograficos, etc.

i 13

Modifica el  presupuesto
asignado del trimestre.

¢ ’ 14
Envia correo electrénico al
Departamento de

Coordinacién Académica para
solicitar las aulas.

¥ 15 16
Solicita a la Subdireccion de Disefia un cartel para la
. . - .7 r -7
Investigacion y Divulgacion se ¥| promocion del curso. El cartel
disefie un cartel. debe incluir una ilustracion.
17

Recibe el Cartel y graba una|
entrevista de cada profesor.  |¥

|




CULTURA

STCREVARIA DY CUIFURS
Departamento de Extension Subdireccion de Direccién General
Académica Investigacion y Divulgacion

¥ 18
Revisa y aprueba el infocartel
antes de lanzarlo a redes

sociales.
v 19 20
Sflltc';a apoylo para busc;lar Realiza la blsqueda de
p Z arormas atemaglvas en ia » plataformas alternativas para
red para promover el curso, Dromover tos cursos.
21

lanza la convocatoria un mes
e ”i
antes del inicio del cursao. <

¥ 22

Retne el cartel, temario y CV
det profesor de cada curso.

¢ 23

flabora un  memordndum
dirigido a la Subdireccidn de
Administracidn y Finanzas,

J, 24

Da contestacion a correos de
interesadoes, enviando los datos
de inscripcion.

! 25

fmprime para hacer expediente
de cada alumno.

J 26

Realiza cuando se lfena el cupo
del grupo, la fista de asistencia
y lista de firmas de maestro.

;
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Departamento de Extension Subdireccion de Direccién General
Académica Investigacion y Divulgacion

" 27

Manda un mail de bienvenida
indicando el aula.

1 28

Solicita a los alumnos el primer
dfa de clase una firma original
del expediente.

i 29

Solicita al docente: papeles
fiscales paradarlos de altaenel

SIAF.
i 30

Toman fotos del curso como
evidencia del curso.

} "

Solicita recibo de honorarios o
factura al profesor.

v 32 33
Realiza los reconocimientos de Firma los reconocimientos y los
c_ada aiumr_lo y los envia para - entrega al Departamento de
firma del Director General. Extension Académica.
34

Recibe los reconocimientos y |
solicita al profesor encargado [
de dar el curso los firme.

,L 35

Solicita informe del curso al
profesor, con firma autégrafa.

% 36

Aplica cuestionarios anénimos
a los alumnos del curso.

¥ 37

Arma una carpeta con todos
los documentos de cada curso.

v

FIN




CULTURA

SFCRTTARIA DF CIHTURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: 048-PR-08

Procedimiento: Imparticién de cursos de Extensién Académica

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Realiza una seleccion de cursos para llevarlos a
cabo durante el afo. Dichos cursos ocbedecen a
la demanda y viabilidad econdmica del Centro
y tienen una congruencia con la visién del
mismo.
Por medio de un boletin de prensa se invita a
los suscriptores a responder una encuesta con
el objetivo de identificar sus temas de interés
relacionados con el guehacer cinematografico.
Asimismo se toman en cuenta:
¢lLa demanda de cursos en las llamadas
telefonicas y visitas de personas interesadas
en estudiar con el Departamento de
Extensidon Académica.
Aguellas materias y/o actividades que la
licenciatura de cine no puede impartir debido
a un plan de estudios apretado,
sLos resultados de la encuesta vy las
experiencias de afos anteriores.
En caso de llegar a acordar con otras
instituciones, se firma un convenio entre el
CCC v la institucidon interesada y en el cual
definira la participacion de cada una.
El centro interesado en hacer convenio con el
CCC también apoya (algunos casos) con un
intercambio de servicios de acuerdo a su giro.
Estos se discuten con las Subdirecciones del
Centro para ver qué necesidades de la escuela
pueden cubrir.

Convoca a una reunién con fa Subdireccién
Académica para discutir la lista de cursos y
recibe comentarios y sugerencias para
enriquecerla.

Revisa nuevamente a lista de cursos tomando
en cuenta la retroalimentacion de la
Subdireccion  Académica., asi como el

Departamento de
Extension Académica




CULTURA

SECRETARIA DF CULTURA

Mantiakde Procedimientosidel Centro de Capacitacion

Cinematografica, AiC.

presupuesto anual asignado y solicitado por la
Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Define los cursos por trimestre, ya que los del
resto del afio pueden variar en funcion de la
disponibilidad de los profesores y otros
factores.

Elige docentes que conozcan el tema y que
tengan experiencia, vocacién y pasion por
compartir sus conocimientos.

Celebra una reunion con la Subdireccion
Académica, y si lo considera necesario,
sugerira otras opciones de docentes para
impartir los cursos.

Contacta a los profesores para ver
disponibilidad de tiempo e interés.

Convoca a entrevista a los profesores.

Recibe una vez definidos los docentes de los
cursos, los temarios que deberan ser
aprobados por el Departamento de Extension
Académica.

10

Revisa en casos particulares con la
Subdireccion Académica, dichos temarios.

11

Define las horas y fechas para cada curso o
taller, de acuerdo al calendario de actividades
del CCC y la disponibilidad de los maestros.

12

Elabora la lista de necesidades técnicas,
materiales didacticos, filmicos, bibliograficos,
de produccion y logistica, de equipo y espacios
por curso.

13

Modifica el presupuesto asignado del trimestre
de acuerdo a los cursos seleccionados.

En caso de que un curso genere gastos fuertes
para el CCC, se hace una revision del
presupuesto asignado con la Subdireccidn
Académica y/o la  Subdireccion de
Administracion y Finanzas para tratar sobre el
costo y ganancia para el Centro.

En caso de necesitar realizar compras para el
curso, se solicita a la Subdireccion de
Administraciébn un cheque de gastos a
comprobar, entregando una semana después
las facturas que comprueben el total recibido.

14

Envia correo electronico al Departamento de
Coordinacion Académica para solicitar las
aulas o salas de proyeccién por curso.

15

Solicita a la Subdireccion de Investigacion y
Divulgacion se disefie un cartel para la

promocion del curso y se envia la propuesta.




CULTURA
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16

Disefia un cartel para la promocion del curso. El
cual debe incluir una ilustracion o foto que
represente el curso, asi como la siguiente
informacion: nombre, resumen, sede, cupo,
fechas y duracidn, horarios, costo y datos de
contacto.

Una vez terminado lo envia al Departamento
de Extension Académica.

Subdireccién de
Investigacion y
Divuigacion

17

Recibe el Cartel y graba una entrevista de cada
profesor, dando como resultado un clip de un
minuto para la promocién de los cursos en
redes sociales.

18

Revisa y aprueba el infocartel antes de lanzarlo
a redes sociales e incorporarlo a la pagina web
del CCC.

19

Solicita a la Subdireccion de Investigacion y
Divulgacién apoyo para identificar y definir
plataformas alternativas en la red para la
promocion de los cursos.

Departamento de
Extension Académica

20

Realiza la bosqueda de plataformas
alternativas para promover los cursos (prepas,
estaciones de radio, etc.).

Una vez encontradas y seleccionadas las
plataformas se informa al Departamento de
Extension Académica.

Subdireccion de
Investigaciony
Divulgacidn

21

Lanza la convocatoria un mes antes del inicio
del curso y envia la convocatoria a la base de
datos de alumnos interesados en los cursos de
Extension Académica.

22

Reline el cartel, temario y curriculum vitae del
profesor de cada curso para comenzar con la
etapa de inscripciones.

Realiza las fichas de inscripcion con los datos
del curso.

23

Elabora un memorandum dirigido a la
Subdireccion de Administracidon y Finanzas,
para informar el inicio de inscripciones del
nueve curso para que reciba los depdsitos.

24

Da contestacidon a correos de interesados,
enviando los datos de inscripcion: ficha de
inscripcion, datos de banco e identificacion
oficial.

25

Imprime para hacer expediente de cada
alumno.

26

Realiza cuando se llena el cupo del grupe fa
lista de asistencia, lista de firmas de maestro,
y envia el temario a todos los alumnos del

grupo.

Departamento de
Extension Académica
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e Manda un mail de bienvenida indicando el aula.

28 Solicita alos alumnos el primer dia de clase una
firma original del expediente.

29 Solicita al docente: una vez comenzado el
curso, papeles fiscales para darlos de alta en el
SIAF y contratacion en el caso que asi se
requiera.

30 Toma fotos del curso como evidencia del
mismo.

31 Solicita al profesor el recibo de honorarios o
factura.

32 Realizar los reconocimientos de cada alumno y
los envia para firma del Director General.

33 Firma los reconocimientos y los entrega al | Direccién General
Departamento de Extension Académica.

34 Recibe los reconocimientos y solicita al | Departamento de
profesor encargado de dar el curso los firme, | Extension Académica
para entregarlos al finalizar el curso.

35 Solicita el informe del curso al profesor, con
firma autégrafa.

36 Aplica cuestionarios anénimos a los alumnos
del curso.

37 Arma una carpeta recolectando todos los
documentos de cada curso, se archiva y
resguarda.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: | 15 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Imparticion de cursos de Extension Académica

Cédigo: 048-PR-08

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO PR NG DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Imparticion de cursos de Extension Académica
Cédigo: 048-PR-08
DOCUMENTOQOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
3 afios en archivo
¢ T — "de tramite y 5 Depa.r’tamentcln dt_a N/A
afnos en archivo de Extension Académica
concentracion
3 afos en archivo
G '
Tematigs Fde tramlte-y 5 Depa‘r’tamentg d_e N/A
afos en archivo de Extension Académica
concentracion
3 anos en archivo
Lista de de tramitey 5 Departamento de N/A
necesidades afios en archivo de Extension Académica
concentracion
3 afnos en archivo
Cartel informativo Hde tramite_y . $qu',r SECHI - e N/A
arios en archivo de | Investigacion y Divulgacion
concentracion
Teapie S 3 afios en archivo _
) ’ de tramitey 5 Departamento de
cv. Fichas de . . i i N/A
. L, anos en archivo de Extension Académica
inscripcion o
concentracion
3 afos en archivo
Memorandum "de tramlte.y 5 Depa.r’tamentc’) d? N/A
afnos en archivo de Extension Académica
concentracion
. . . 3 afios en archivo
Lista de asistencia -
de tramitey 5 Departamento de
alumnos y & : 05 i N/A
anos en archivo de Extension Académica
profesor iz
concentracion
3 anos en archivo
Reconocimientos ,de bramitey's Depa‘r'tamentc? d? N/A
anos en archivo de Extension Académica
concentracion
3 afios en archivo
Informe de final de tramitey 5 Departamento de
, : i s N/A
de curso anos en archivo de Extension Académica
concentracion
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3 aflos en archivo
Cuestionarios de tramite y 5 Departamento de
i 2 ; 5 P N/A
anonimos afos en archivo de Extension Académica
concentraciéon
3 afios en archivo
de tramite y 5 Departamento de
Carpeta 3 Y By T N/A
afios en archivo de Extension Académica
concentracion




> Mantal de Procedimientos del Eentro de Capacitacion
CULTURA ‘ E

Cinematogratica, A.C.

SECRETARIA DE CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Imparticion de cursos de Extension Académica.

Codigo: 048-PR-08

I FECHA DE -
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: Pago de Bienes y Servicios

Codigo: 048-PR-09

Elaboré Revisd

C.P. Rogelio Juan L.A.E. Brenda Noemi

Garcia Diaz Rosales Contreras
Jefe de Departamento Subdirectora de
de Programacion y Administracion y
Presupuesto Finanzas
Autorizo

rector General

Fecha de
Documentacion: Agosto 18

NdGmero de Revision: 00




CULTURA-

SFCRFTARIA DF CUITURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Pago de Bienes y Servicios

Codigo: 048-PR-09

Objetiva(s):
» Establecer una guia para llevar a cabo los procesos, subprocesos y actividades de la gestion

plblica en materia de recursos financieros, vinculando el uso de los sistemas electrénicos
que, sin menoscabo de la observancia de las disposiciones legales y administrativas
correspondientes, permita facilitar la programacion, presupuestacién, control, e;erc:c;o y
rendicion de cuentas de los recursos presupuestarios.

Glosario:

Afectacién presupuestal: Tramite que se gestiona ante las instancias correspondientes,
para la autorizacion del recurso en las partidas presupuestarias.

CCC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.

CLC: Cuentas por Liquidar Certificadas, medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto
de Egresos para efectos de registro y pago.

D.O F.: Diario Oficial de la Federacidn.

Documento Soporte: Esta integrado por gastos de comprobacion (facturas), requisicion de
bienes y servicios, cadena productiva, tickets, poliza de cheque, recibo de recursos, etc.
PASH

Presupuesto Aprobado: Asighaciones presupuestarias anuales comprendidas en el
Presupuesto de Egresos a nivel de clave presupuestaria en el caso de las ramas autdnomaos,
administrativos y generales, y a nivel de los rubros de gasto que aparecen en las cardtulas
de flujo de efectivo para las entidades.

Presupuesto Disponible: El saldo que resulta de restar al presupuesto aprobado o
modificado autorizado de las dependencias y entidades, el ejercido, el comprometido y, en
su caso, las reservas por motivos de control presupuestario, mas los reintegros al
presupuesto del ejercicio en curso,

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

SICOP: Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Sll: Sistema Integral de Informacion. _

Suficiencia Presupuestal: Presupuesto autorizado, disponible para ser ejercido por el CCC.

Marco Normativo:

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

Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ditima reforma 19-
05-2017.

Ley General de Educacion., D.OF, 13-07-1993, ditima reforma 22-03-2017

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, D.OF. 09-05-2016,
altima reforma 27-01-2017.

Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2017., Gaceta Oficial del Diskrito
Federal del 29-12-2016.

Ley del Impuesto al Valor Agregado., D.O.F. 29-12-1978, (htima reforma 30-11-2016.
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¢ Ley del Impuesto Sobre la Renta., D.O.F. 11-12-2013, Ultima reforma 30-11-2016.

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

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

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria., D.O.F. 30-03-2006, ultima
reforma 30-12-2015.

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

o Ley del Seguro Social,, D.O.F. 21-12-1995, dltima reforma 12-11-2015

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

s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico., D.O.F. 04-01-2000,
Gltima reforma 10-11-2014

¢ Reglamento Interior de la Administracion Plblica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, tltima reforma 18-07-2017.

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

s Reglamento de la Ley del Seguro Social., D.O.F. 01-09-2002, (ltima reforma 15-07-2005.

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

o Estatutos Sociales del Centro de Capacitacion Cmematograflca 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 Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Departamento de Contabilidad, el Departamento de Servicios y con otras subdirecciones
de area.
o Diversas areas de la SHCP y la Secretaria de Cultura para la gestion de los recursos y para
el seguimiento de metas y el gasto.

Responsabilidades:

o La difusion e implementacion del presente Manual sera responsabilidad de la Subdireccion
de Administracion y Finanzas en coordinacion con la Direccion General.

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

o Mantener actualizado el registro de las operaciones presupuestales, para generar los’
informes requeridos por las diversas instancias de la Administracion Pablica Federal y
auditores externos.

o Enviar oportunamente el informe o reporte solicitado por la SHCP y CULTURA, a través de
los sistemas informaticos: Sll, SIAFF, PASH, SMIR y SICOP.

s Autorizar la partida presupuestaria en las solicitudes de bienes y servicios, y en las
solicitudes de pago de las areas sustantivas y adjetivas.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Pago de Bienes y Servicios

Cadigo: 048-PR-09

Departamento de Programaciony Subdireccion de Administracion y
Presupuesto Finanzas

v 1

Recibe solicitud de pago vy
documentacion soporte.

1 2

Verifica la solicitud de pago se
encuentre debidamente
sustentada.

¢Cumple conlas
especificaciones?

Sella de recepcion y asigna nimera

de folio.

v 5

Rubrica de revision y registra en

base de datos.
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Departamento de Programaciény Subdireccion de Administracion y
Presupuesto Finanzas

Coloca clave presupuestaria.

v 7

Firma la solicitud de Visto Bueno.

¢ 8
Registra informacion de la factura

y/o recibo en el programa de
cadenas productivas.

v 9 1

Anexa impresion del programa de Recibe la “Solicitud de pago”.
cadenas productivas a la "Solicitud

de pago".

_ 1 v :
Recibe  “Solicitud de  pago”|, Revisa y firma de autorizacién la
autorizada. = “Solicitud de pago™.

v 3

Verifica la suficiencia en partida
presupuestal.
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Departamento de Programacion y Presupuesto

Subdireccidén de Administracién e Informaética

sExiste
suficiencia?

Si

Realiza adecuacibn presupuestal.

¥ 16

Gestiona [a  aprobacién de la
adecuacion presupuestaria.

) 17

Registra en el SICOP ia “Solicitud de

pago”.

l 18
Verifica que la CLC generada SIAFF
sea congruente.
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Departamento de Programacion y
Presupuesto

Subdireccion de Administracién y
Finanzas

Autoriza pago en el SIAFF.

19

: 20

Integra el comprobante de Ila
transferencia.
¢ 21

Registra en la base de datos
“control de pagos”.

! 2

Entrega CLC junto con

documentacion soporte.

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento Pago de Bienes y Servicios

Codigo: 048-PR-09

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Recibe del area requirente la “Solicitud de | Departamento de
pago” y documentacion soporte. Programacion y
2 Verifica que la “Solicitud de pago” se encuentre | Presupuesto

debidamente  sustentada y que Ila
documentacion comprobatoria cumpla con las
especificaciones requeridas.

3 iLa solicitud de pago cumple con las
especificaciones requeridas?

No: Regresa documentos al requirente.

Si: Contintia con la actividad 4.

4 Sella de recepcion y asigna nimero de folio ala
“Solicitud de pago”.
5 Rubrica de revisién la “Solicitud de pago” y

registra en base de datos denominada
“Control de pagos” anotando nombre del
proveedor, monto, retenciones, partida y area

requirente.
6 Coloca clave presupuestaria en la “Solicitud de
pago”. ‘
7 Firma la solicitud de Visto Bueno y turna el
' Departamento de Servicios.
8 | Registra informacion de la factura y/o recibo

en el programa de cadenas productivas del
Sistema de Nacional Financiera (NAFINSA).

9 Anexa impresion que genera el programa de
cadenas productivas a la “Solicitud de pago” y
turna a la Subdirecciéon de Administracion y

Finanzas

10 Recibe por parte del Departamento de | Subdireccion de
Programacién y Presupuesto la “Solicitud de | Administraciony
pago” y documentacion comprobatoria. Finanzas

11 Revisa y firma de autorizacion la “Solicitud de

pago” y documentacién comprobatoria y la
turna al Departamento de Programacion y
Presupuesto.
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Recibe “Solicitud de pago” autorizada vy

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

12
documentacioén comprobatoria.

13 Verifica la suficiencia en partida presupuestal
asignada.

14 ¢Existe suficiencia presupuestal?

Si: ContinGa en la-actividad 17.
No: Contintia en la actividad 15.

15 Realiza adecuacion presupuestal en el Sistema
de Contabilidad y Presupuesto. (SICOP)

16 Gestiona la aprobacién de la adecuacion
presupuestaria con la Direccién de Planeacién,
Programacion y Presupuesto.

17 Registra en el SICOP la “Solicitud de pago”, ya
sea por: pago por cheque y transferencia
bancaria e interbancarias, y genera la Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC) y su interface al
Sistema de Administracion Financiera Federal
(SIAFF), el pago de ndmina se realiza a través
de SICOP para recursos fiscales y a través de
transferencia bancaria para propios.

Nota: Cuando los pagos derivan de un
contrato/pedido, se debe generar el
compromiso de pago en el sistema SICOP.

18 Verifica que la CLC generada SIAFF sea
congruente con la documentacion soporte y la
“Solicitud de pago”.

19 Autoriza pago en el SIAFF.

Nota: La CLC debe ser autorizada de manera
inmediata. Asimismo se debe monitorear el
pago, para que en caso de rechazo atienda y
vuelva a generar el pago.

20 Integra el comprobante de la transferencia
(CLC) con la documentacion que soporta el
pago.

21 Registra en la base de datos “control de
pagos”, fecha de pago y nimero de CLC.

22 Entrega CLC junto con documentacion soporte
al Departamento de Contabilidad para su
archivo correspondiente.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | __15_ dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Pago de Bienes y Servicios

Codigo: 048-PR-09

NOMBRE DEL ) CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Pago de Bienes y Servicios
Cédigo: 048-PR-09
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Solicitud de pago
y documentacién 3 afios en archivo
soporte (factura, o Departamento de
- de tramitey 5 s
y/o recibo y XML . . Programacion y N/A
arios en archivo de
en ambos casos) . Presupuesto
. concentracion
- documentacion

comprobatoria

Solicitud de pago 3 afios en archivo
P8O | de tramite y5 Departamento de
y documentacion | - . o N/A
: afos en archivo de | Programacion y Presupuesto
comprobatoria. 5
concentracion
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Pago de Bienes y Servicios

Codigo: 048-PR-09

. . 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
Secretarfa de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Solicitud de elaboracién y formalizacion de contratos
Cédigo: 048-PR-10

Elabord Revisd
43:——:"-4——"1;4
C. Martin Adrian ' L.A.E. Brenda Noemi
Acosta Patifio Rosales Contreras
Jefe de Departamento Subdirectora de
de Servicios Administracion y
Finanzas
Autorizd

a Sanchez
irector General

Fecha de
Documentacion: AGOSTO 2018

Ndmero de Revision: 00




PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Solicitud de elaboracion y formalizacion de contratos

Cédigo: 048-PR-10

Objetivo(s):

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.

Glosario:

Afectacidén presupuestal: Tramite que se gestiona ante las instancias correspondientes
(Secretaria de Cultura - Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico), para la autorizacion del
recurso en las partidas presupuestarias.

CCC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.

CLC: Cuentas por Liquidar Certificadas, medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto
de Egresos para efectos de registro y pago.

Documento Soporte: Esta integrado por gastos de comprobacion (facturas), requisicion de
bienes y servicios, cadena productiva, tickets, pdliza de cheque, recibo de recursos, etc.
D.0.F.: Diario Oficial de la Federacion.

Poliza: Documento en el cual se registra a detalle la contabifidad, existen tres tipos de
pélizas de ingresos, de egresos (cheque) y de diario.

Presupuesto Aprobado:  Asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el
Presupuesto de Egresos a nivel de clave presupuestaria en el caso de los ramos auténomos,
administrativos y generales, y a nivel de los rubros de gasto que aparecen en las caratulas
de flujo de efectivo para las entidades.

Presupuestc Disponible: El saldo que resulta de restar al presupuesto aprobado o
modificado autorizado de las dependencias y entidades, el ejercido, el comprometido v, en
su caso, las reservas por motivos de control presupuestario, mas los reintegros al
presupuesto del ejercicio en curso.

SIAFF: Sistermna Integral de Administracion Financiera Federal,

SICOP: Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Suficiencia Presupuestal: Presupuesto autorizado, disponible para ser ejercido por el CCC.

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 Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima reforma 19-
05-2017.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica., D.O.F. 09-05-2016,
Uitima reforma 27-01-2017.

Ley de Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores., D.OF. 24-04-
1972, dltima reforma 24-01-2017

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

Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres,, D.O.F. 02-08-2006, ultima
reforma 24-03-2016. -
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o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria., D.O.F. 30-03-2006, ultima
reforma 30-12-2015.

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

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

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico., D.O.F. 04-01-2000,
Gltima reforma 10-11-2014

e Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, tltima reforma 18-07-2017.

o Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.,
D.OF. 28-07-2010.

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

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

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

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

Alcance:
e Departamento de Contabilidad y los otros departamentos de area.
e Con la Secretaria de la Funcion Pablica, y la Secretaria de Cultura para la Administracion
Publica Federal de los recursos humanos, materiales y servicios generales, asi como
proveedores, alumnos, maestros y personal del CCC.

Responsabilidades:

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

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

o Realizar en coordinacion con la Subdireccion de Administracion y Finanzas, los procesos
de licitacién plblica, invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacion directa en
el CCC.

s 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.
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Cinematografica, A.C.

Cédigo: 048-PR-10

Procedimiento: Solicitud de elaboracion y formalizacion de contratos

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Envia requisicion de servicio, asi como la
documentacion soporte

Area requirente

Recibe la requisicion y verifica la

documentacion soporte.

;Esta correcta y completa la requisicion y
documentacion soporte?

No: Se regresa la requisicion y documentacion
soporte al Area requirente.

Si: Sella de recibido el acuse y continta con la
actividad 4.

Envia la requisicién y documentacion soporte
al Departamento de Programacion vy
Presupuesto a fin de verificar si se cuenta con
suficiencia presupuestal.

Departamento de
Servicios

Recibe requisicion y documentacion soporte.
¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?

No: Retiene el tramite y la documentacion.

Si: Continda con la actividad 6.

Nota: En caso de que no cuente con suficiencia
presupuestal retiene el tramite y la
documentacion, hasta que se cuente con
suficiencia.

Asigna partida, sella y obtiene la firma de la
Subdireccién de Administracién y Finanzas en
la requisicion y regresa la misma al
Departamento de Servicios

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y elabora memorandum para la
Direccion General, solicitando la elaboracion
del contrato con la documentacion soporte.

Envia memorandum a la Direccion General,
solicitando la elaboracion del contrato con la
documentacion soporte

Departamento de
Servicios

Recibe documentacion y sella acuse de
recibido, elabora el contrato y envia a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas
para su revision y firma.

Direccién General
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10

Recibe el contrato junto con la documentacion
soporte y lo envia al Departamento de
Servicios para la revision del mismo.

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

11

Recibe el contrato junto con la documentacion
soporte y revisa la informacion, debe ser igual
a la que se encuentra en medio electrénico
denominado “Relacién de Contratos 201X por
Areas” que se encuentra ubicado: Contratos
escaneados (\\APLICACIONESCCC)

12

;El contrato es correcto?
No: Regresa a la actividad 9 seiialando el error.
Si: Continda con la actividad 13.

13

Regresa el contrato y documentacion soporte
a la Subdireccion de Administracion y Finanzas

Departamento de
Servicios

14

Recibe el contrato y documentacion soporte,
rubrica, firma y elabora memorandum y envia
el contrato a la Direccion General para recabar
la firma correspondiente.

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

15

Recibe contrato y sella de recibido el acuse,
posteriormente rubrica y firma el contrato y lo
regresa a la Subdireccién de Administracion y
Finanzas por medio de memorandum.

Direccion General

16

Recibe el contrato y sella de recibido el acuse.
Posteriormente elabora memorandum vy lo
envia a la Direccion General, para formalizar el
contrato con el area técnica y el proveedor
adjudicado. ,

NOTA: El contrato se imprime en tres tantos,
uno es para la Subdireccion de Administracion
y Finanzas, el segundo para el proveedor y el
tercero para el Departamento de Contabilidad.

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

17

Recibe, sella acuse de recibido, formaliza vy
envia al Departamento de Servicios el contrato
con la documentacion soporte. '

Direccion General

18

Recibe el contrato y la documentacién soporte
para elaborar el expediente respectivo.

19

Elabora el expediente, lo identifica con el
nimero de contrato y lo archiva durante su
gestion.

Departamento de
Servicios

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

15 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Solicitud de elaboracion y formalizacion de contratos

Codigo: 048-PR-10

NOMBRE DEL B CODIGO DEL
DOCUMENTO RROPOSIT DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Solicitud de elaboracion y formalizacion de contratos
Cédigo: 048-PR-10
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
cotao, [ 3o eneio
documentacion » Y Departamento de Servicios N/A
afos en archivo de
soporte ot
concentracion
3 afos en archivo
Contrato, de tramitey 5 Subdireccion de N/A
Memorandum anos en archivode | Administracion y Finanzas
concentracion
3 aiios en archivo
Contrato, acuse d‘f LeAmite’y .5 Direccion General N/A
anos en archivo de
concentracion
3 anos en archivo
Documentacion d‘f tramite y _S Diteccitn Geparal N/A
soporte anos en archivo de
concentracion
3 anos en archivo
Expediente d? Uit § .5 Departamento de Servicios N/A
anos en archivo de
concentracion




E e Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion
CULTURA :

Cinematografica, A:C.

SECRETARIA DE CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Solicitud de elaboracion y formalizacion de contratos

Codigo: 048-PR-10

o FECHA DE )
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
00 Agosto 2018 Actualizacién conforme a las Guia parala
nuevas facultades de la elaboracion y

Secretarfa de Cultura actualizacion de
Manuales de

Procedimientos

2017
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SECRETARIA DE CULTURA

- VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de ingresos

Codigo: 048-PR-11

Elaboro Reviso
C.P. José Cruz A E. B enda Noea [k
Ornelas Bermudez Rosale Contreras
Jefe de Departamento Subdlrectora de
de Contabilidad Administracion y
Finanzas
Autorizo

irector General

Fecha de
Documentacion: Agosto 18

Namero de Revision: 00




CULTURA

SECRUTARLA DY CUTIURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de ingresos

Codigo: 048-PR-11

Objetivo(s):

Establecer los mecanismos necesarios para que el registro contable de los ingresos fiscales
y propios del Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C. se realice en apego a la
normatividad vigente.

Glosario:

CCC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.

CLC: Cuentas por Liguidar Certificadas, medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto
de Egresos para efectos de registro y pago.

Codificacion: Asignar nimeros para la blsqueda rapida en fa base de datos en contabilidad.
Cuentas contables: Descripcion alfanumérica para realizar los registros contables de la
entidad.

D.0.F.: Diario Oficial de la Federacién.

Factura: Documento que refleja la informacién de una operacion de compra-venta, o de la
prestacion y recepcion de un servicio.

Ingresos: Incremento en el patrimonio de la entidad derivado de los servicios que presta
ta misma, asi como de los recursos recibidos en el presupuesto de egresos de la federacion,
Péliza: Documento en el cual se registra a detalle la contabilidad; existen tres tipos de
polizas: de ingresos, de egresos (cheque) y de diario.

Poliza de ingreso: Contiene el registro contable de toda entrada de dinero en efectivo,
transferencia o en cheque en la entidad.

Marco Normativo:

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental., D.O.F. 31-12-2008, dltima reforma 30-01-
2018.

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

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

Ley de Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores., D.O.F. 24-04-
1972, Gltima reforma 24-01-2017

Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2017, Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 29-12-2016.

Ley del Impuesto al Valor Agregado., D.O.F. 29-12-1978, Gltima reforma 30-11-2016.
Ley del Impuesto Sobre la Renta., D.O.F. 11-12-2013, ditima reforma 30-11-2016.

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

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,, D.O.F. 30-03-2004, Gltima
reforma 30-12-2015.




Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion

CULTURA ‘ Cinematogréfica, A.C.

SECRETARIA DF CULTURA

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

o Ley del Seguro Social., D.O.F. 21-12-1995, Ultima reforma 12-11-2015

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

e Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, (ltima reforma 18-07-2017.

e Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
en materia de transparencia y acceso a la informacion. D.O.F. 12-12-2005, Gltima reforma
24-02-2006.

s Reglamento de la Ley del Seguro Social., D.O.F. 01-09-2002, dltima reforma 15-07-2005.

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

o Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Piblica Federal, D.O.F. 28-12-
2010, Gltima reforma 26-06-2018.

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

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

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

Alcance:
o [ste procedimiento sera de aplicacion interna en la Subdireccion de Administracion y

Finanzas, en todas sus areas.

Responsabilidades:
e Registrar todos y cada uno de los ingresos que obtenga el CCC.
e Verificar que se realice la facturacion por los ingresos recibidos.

o Realizar conciliaciones bancarias de manera mensual que permitan identificar los ingresos

obtenidos no identificados.




CULTURA

SECRIUTARIA BXF CULTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Registro de ingresos

Codigo: 048-PR-11

Departamento de Programacién y Subdireccion de Administraciony
Presupuesto Finanzas

INICIO

Recibe del Departamento de
Servicios reportes y facturas en

v 2
Revisa gue las facturas estén
completas conforme al consecutivo
de la numeracion asignada.

v 3

Revisa que las CLC estén completas
conforme al consecutive de la
numeracion asignada.

1

v

Y

(Estan completas
y conforme al
consecutivo?

Genera, codifica e imprime pdliza
de, afectando las cuentas contables
Vv presupuestales,

+ 6

Imprime las polizas capturadas,

¢ 7 8

Envia las pdélizas emitidas para su Revisa pélizas vy firma de
revisibn y autorizacion, con su autorizacian.
firma.

'
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Departamento de Programacion y
Presupuesto

Subdireccién de Administraciony
Fianzas

10

Recibe las pdlizas autorizadas con

iEs correctala
informacion?

firma del personal que elabord, |4
revisd y autorizo y archiva.

FIN
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Cinematografica, A.C.

Procedimiento: Registro de ingresos

Cddigo: 048-PR-11

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Recibe del Departamento de Servicios reportes
y facturas en formatos PDF de los ingresos
recibidos por concepto de colegiaturas, cursos,
talleres, rendimientos financieros y en general.
Recibe por parte del Departamento de
Programacion y Presupuesto las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLO).

Revisa que las facturas estén completas
conforme al consecutivo de la numeracién
asignada.

Revisa que las CLC estén completas y
conforme al consecutivo de la numeracion
asignada.

¢Estan completas y conforme al consecutivo?
Si: Contintia en la actividad 5.

No: Regresa la informacion al Departamento
de Servicios y/o al Departamento de
Programacion Y Presupuesto para que se
integre correctamente.

Genera, codifica e imprime pdliza afectando
las cuentas contables y presupuestales
correspondientes, conforme a lo establecido
en el Manual de Contabilidad Gubernamental
para el Sector Paraestatal.

Imprime las pdlizas capturadas, y el Jefe de
Departamento revisa, avalandolas con su
firma.

Envia a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas las pdlizas emitidas para su revision y
autorizacién, con su firma.

Departamento de
Contabilidad

Revisa podlizas y envia al Departamento de
Contabilidad con firma de autorizacion, o para
su modificacién.

¢Es correcta la informacion?
Si: Continla en la actividad 10.

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas
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No: Envia la informacion al Departamento de
Contabilidad para realizar las modificaciones
correspondientes, regresa a la actividad 5.

10 _ Recibe de la Subdireccion de Administracion y | Departamento de
Finanzas las pélizas autorizadas con firma del | Contabilidad
personal que elabord, revisd, autorizd y
archiva.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Registro de ingresos

Codigo: 048-PR-11

NOMBRE DEL ) CODIGO DEL
DOCUMENTO FELESEING DOCUMENTO
N/A N/A N/A -
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REGISTROS
Procedimiento: Registro de ingresos
Cédigo: 048-PR-11
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Reportes y 3 aios en archivo
facturas en de tramitey 5 Degartar;?r(;tc;de N/A
formato PDF afios en archivo de antabiida
concentracion
Pdlizas emitidas | 3 afios en archivo
' con de tramitey 5 Departamento de o
documentacién | afios en archivo de Contabilidad ;
soporte. concentracion
3 afos en archivo
Pélizaflimatda, | .O° Damikey S AUIRCCEIATIE N/A
afos en archivo de |  Administracion y Finanzas
concentracion
Pélizas 3 anos en archivo
autorizadas con de tramite y 5 Departamento de N/A
documentacién | afos en archivo de Contabilidad
soporte concentracion
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Caodigo: 048-PR-11
S 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
Secretaria de Cultura actualizacién de

Manuales de
Procedimientos

2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion

Cinematografica, A.C.

Procedimiento: Registro de egresos

Cédigo: 048-PR-12

Elabord

C.P. José Cruz
Ornelas Bermiidez

Jefe de Departamento
de Contabilidad

Autorizd

ector General

Revisé

L.A.E. Brenda Noemi
Rosales Contreras
Subdirectiora de
Administracion y
Finanzas

Fecha de

Documentacion: Agosto 18

Ndmero de Revision: 00
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de egresos

Cédigo: 048-PR-12

Objetivo(s):
o Establecer los mecanismos necesarios para que el registro contable de los egresos
realizados del Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C. se realice en apego a la
normatividad vigente.

Glosario:

o Catalogo de Cuentas: Contiene todas las cuentas que se estima seran necesarias al
momento de instalar un sistema de contabilidad. Debe contener suficiente flexibilidad para
ir incorporando las cuentas que en el futuro deberan agregarse al sistema

s CCC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.

o CLC: Cuentas por Liquidar Certificadas, medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto
de Egresos para efectos de registro y pago.

o Codificacion: Asignar nimeros para la bisqueda rapida en la base de datos en contabilidad.
¢ Documento Soporte: Esta integrado por gastos de comprobacion (facturas), requisicion de
bienes y servicios, cadena productiva, tickets, poliza de cheque, recibo de recursos, etc.

o D.O.F.: Diario Oficial de |a Federacion.

o Egresos: Es la salida de recursos financieros por compromisos de liquidaciéon de un bien o
servicio recibidos.

o Pdliza: Documento en el cual se registra a detalle la contabilidad, existen tres tipos de

- pdlizas de ingresos, de egresos (cheque) y de diario.

o Pdliza de egresos: Es un comprobante fisico de una operacion de salida de dinero de la
entidad.

o SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

o Transferencia bancaria: El envio de dinero a una cuenta bancaria mediante los sistemas de
banca electronica para pago de bienes o servicios recibidos o realizados.

Marco Normativo:

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

o Ley General de Contabilidad Gubernamental., D.O.F. 31-12-2008, dltima reforma 30-01-
2018.

o Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima reforma 19-
05-2017. .

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

o Ley de Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores., D.O.F. 24-04-
1972, dltima reforma 24-01-2017

e Leydelngresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2017., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 29-12-2016.

o Ley del Impuesto al Valor Agregado., D.O.F. 29-12-1978, (iltima reforma 30-11-2016.

o Ley del Impuesto Sobre la Renta., D.O.F. 11-12-2013, ditima reforma 30-11-2016.

o Ley General de responsabilidades Administrativas., D.O.F. 18-07-2016.
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o Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.,, D.O.F. 02-08-2006, Ultima
reforma 24-03-2016.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria., D.O.F. 30-03-2006, ultima
reforma 30-12-2015.

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

o Ley del Seguro Social,, D.O.F. 21-12-1995, dltima reforma 12-11-2015

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

e Reglamento Interior de la Administracion Piblica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, Gltima reforma 18-07-2017.

o Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
en materia de transparencia y acceso a la informacién. D.O.F. 12-12-2005, Ultima reforma
24-02-2006.

o Reglamento de la Ley del Seguro Social., D.O.F. 01-09-2002, Gltima reforma 15-07-2005.

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

o Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pablica Federal, D.O.F. 28-12-
2010, dltima reforma 26-06-2018.

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 Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Este procedimiento serd de aplicacién interna en la Subdireccion de Administracion y

Finanzas.

Responsabilidades:
o Registrar todos y cada uno de los egresos que el CCC realice.
o Verificar que la documentacion soporte contenga las autorizaciones necesarias.
o Verificar al cierre de cada mes que se haya registrado la totalidad de los egresos.




CULTURA

STCRTTARIA DF CULTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Registro de egresos

Codigo: 048-PR-12

Departamento de Programacion y
Presupuesto

Subdireccion de Administraciony
Finanzas

INICIO
1

Recibe la relacion de cheques y
transferencia y las CLC's emitidas
del Sistema SIAFF s.

v 2
Revisa que los cheques vy
transferencias estén debidamente
integradas.

v

;Esta correcto el
soporte de CLC's?

*’Sl’
4
Genera y codifica la pdliza de

egresos o cheque, afectando las
cueptas contables v

v 5

Enwvian las pélizas de egresos para

6

Revisa y firma de autorizacién y la

Y

su revision y autorizacion.

8

regresa.

¢(Estd registrada

Se reciben las pdlizas de egreso
auvtorizadas y resumen de saldos y
movimientos.

v 9

Genera y codifica poliza de egresos
por las comisiones bancarias
generadas y elabora conciliacion
hancaria.

F\

FIN

correctamente?

Sf
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Registro de egresos

Cédigo: 048-PR-12

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Recibe del Departamento de Servicios la | Departamento de

relacion de cheques y transferencias, con | Contabilidad.
documentacién soporte, asi como del
Departamento de Presupuesto las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC’s) emitidas del
Sistema SIAFF por los pagos de bienes vy
servicios a través de recursos fiscales.

2 Revisa que los cheques y transferencias estén
debidamente integradas, que los cheques
deberan ser consecutivos y que el soporte de
las CLC’s este completo y debidamente
autorizado.

3 ¢Esta completo y debidamente autorizado el
soporte de CLC’s?

Si: ContinGa en la actividad 4.

No: Se regresa a la actividad 2.

4 Genera y codifica la pdliza de egresos o
cheque, afectando las cuentas contables y
presupuestales correspondientes al catalogo
de cuentas autorizado y genera poliza de
egresos por las CLC’s de pagadas.

5 Envia las polizas de egresos a la Subdireccion
de Administracion y Finanzas, para su revision
y autorizacion.

6 Revisa y firma de autorizacion y la regresa al | Subdireccion de
Departamento de Contabilidad. Administracion y
7 ¢(Esta registrada correctamente? Finanzas

Si: ContinGia con actividad 8.
No: Regresa a la actividad 4.
8 Recibe las polizas de egreso autorizadas y se | Departamento de
archivan en la carpeta de egresos y del | Contabilidad
Departamento de Servicios Generales recibe el
reporte de saldos y movimientos o estado de
cuenta del mes anterior

9 Genera y codifica la poliza de egresos por las
comisiones bancarias generadas en el mes de




NS gy
\
SRS

CULTURA

SECRETARIA DI CULTURA Y

Manual de Procedimientos del Centre de Capacitacion
Cinematografica, A.C.

que se trate, elabora conciliacién bancaria de
cada cuenta y archiva.

Fin del Procedimiento

15 dias habiles.

Tiempo aproximado de ejecucion:




CULTURA

STCRETARIA DF CULTURA

ANEXOS

VRS

Manual de Procedimientos del Centre de Capacitacion

Cinematografica, A.C.

Procedimiento: Registro de egresos

Codigo: 048-PR-12-

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO REEEREARES DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Registro de egresos
Codigo: 048-PR-12
DOCUMENTQOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Cheques_y 3 anos en archivo
transferencias y o
de tramite y 5 Departamento de
Facturas con " ! . N/A
% anos en archivo de Contabilidad.
documentacion e
concentracion
soporte.
E1t%% ot 3 afos en archivo
dbcurantacion de tramite y 5 Departamento de N/A
anos en archivo de Contabilidad.
soporte o
concentracion
Péliza contable 3 afios enarchivo
de tramite y 5 Departamento de
con . i I~ N/A
. afios en archivo de Contabilidad.
documentacion b
concentracion
obiizs it 3 anos en archivo
" de tramite y 5 Subdireccién de
documentacion n , - -, . N/A
anos en archivode | Administracion y Finanzas
soporte. .y
concentracion
Péliza contable - .
P 3 afos en archivo
documentacién y dde tramlte.y 5 Departarn_t?nto de N/A
anos en archivo de Contabilidad.
Reporte de saldos o
2 concentracion
y movimientos.
Péliza contable 3 afios en archivo '
de tramitey 5 Departamento de
con = . 2 N/A
i g afnos en archivo de Contabilidad.
documentacion. v
concentracion
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Procedimiento: Registro de egresos

Codigo: 048-PR-12

nuevas facultades de la
Secretaria de Cultura

- R FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
00 Agosto 2018 Actualizacion conforme a las Guia parala

elaboraciony
actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion y registro de nomina

Codigo: 048-PR-13

Elaboro

/&

C.P. José Cruz
Ornelas Bermidez
Jefe de Departamento
de Contabilidad

Revisd

L.A.E. Brenda Noemi
Rosales (ontreras
Subdire de
Administracién y
Finanzas

Autorizo

a Sanchez
irector General

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revision:

Agosto 18

00
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SECRETARIA DE CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion y registro de nomina

Codigo: 048-PR-13

Objetivo(s):
o Establecer los mecanismos necesarios para la elaboracion y registro de la némina de
estructura y honorarios asimilados, autorizados en el CCC..

Glosario:
e CCC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.
e CLC: Cuentas por Liquidar Certificadas, medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto
de Egresos para efectos de registro y pago.

o Codificacién: Asignar nimeros para la bisqueda rapida en la base de datos en contabilidad.
o Documento Soporte: Esta integrado por gastos de comprobacion (facturas), requisicion de
bienes y servicios, cadena productiva, tickets, poliza de cheque, recibo de recursos, etc.

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

o Poliza: Documento en el cual se registra a detalle la contabilidad, existen tres tipos de
polizas de ingresos, de egresos (cheque) y de diario.

o Pdliza de egresos: Es un comprobante fisico de una operacién de salida de dinero de la
entidad.

¢ Nomina: Comprobante que contiene los nombre de los trabajadores y refleja diversos
concepto de percepciones y deducciones a que tienen derecho.

o SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

e SICOP: Sistema de Contabilidad Presupuestal.

o Suficiencia Presupuestal: Presupuesto autorizado, disponible para ser ejercido por el CCC.

Marco Normativo:
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas
y adiciones.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental., D.O.F. 31-12-2008, ultima reforma 30-01-
2018.
o Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima reforma 19-
05-2017.
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica., D.O.F. 09-05-2016,
tltima reforma 27-01-2017.
o Ley de Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores., D.O.F. 24-04-
1972, tltima reforma 24-01-2017
e Leydelngresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2017., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 29-12-2016.
Ley del Impuesto al Valor Agregado., D.O.F. 29-12-1978, (ltima reforma 30-11-2016.
Ley del Impuesto Sobre la Renta., D.O.F. 11-12-2013, Gltima reforma 30-11-2016.
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, ultima
reforma 24-03-2016.
o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria., D.O.F. 30-03-2006, Gltima
reforma 30-12-2015.
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e Ley Federal de Entidades Paraestatales., D.O.F. 14-05-1986, Gltima reforma 18-12-2015.

o Ley del Seguro Social,, D.O.F. 21-12-1995, tltima reforma 12-11-2015

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

o Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, Ultima reforma 18-07-2017.

e Reglamento de |a Ley del Instituto del Fondo Nacional de |a Vivienda para los Trabajadores
en materia de transparencia y acceso a la informacion. D.O.F. 12-12-2005, Gltima reforma
24-02-2006.

o Reglamento de la Ley del Seguro Social., D.O.F. 01-09-2002, tltima reforma 15-07-2005.

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

o Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, D.O.F. 28-12-
2010, Gltima reforma 26-06-2018.

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

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

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

Alcance:
¢ Este procedimiento sera de aplicacion interna en la Subdireccion de Administracion y
Finanzas, en todas sus areas.

Responsabilidades:

e Realizar de manera quincenal las nominas de estructura y de honorarios asimilados del
CCC.

e Elaborar las solicitudes de recurso para pago de nomina.
Elaborar las solicitudes de pago para el entero de las retenciones correspondienites.
Realizar los registros correspondientes por la solicitud y pago de la némina.
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4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracion y registro de nomina
Cédigo: 048-PR-13
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Recibe del Departamento de Servicios la | Departamento de
relacion de incidencias del personal de | Contabilidad
estructura, y genera en el sistema NOI el
calculo de la némina, lo verifica e imprime.

2 Realiza calculo por el personal de honorarios, lo
imprime, lo verifica y lo valida.

3 Envia al Departamento de Servicios la ndmina
de estructura y honorarios para su revision y
autorizacion.

4 Recibe y revisa la ndmina de estructura. Departamento de

5 ¢Es correcta la némina? Servicios
Si: Contindia con la actividad 6. '

No: Regresa a la actividad 2.

6 Autoriza la némina de estructura y la regresa
al Departamento de Contabilidad.

7 Recibe del Departamento de Servicios las | Departamento de
ndéminas con firma de autorizacion. Contabilidad

8 Genera las solicitudes de pago por los netos de
la némina y las retenciones correspondientes,
para su entrega al area de presupuesto para
su solicitud a través de los sistemas SICOP y
SIAFF.

9 Genera las CLC’s a través de los sistemas | Departamento de
SICOP y SIAFF. Envia al Departamento de | Presupuesto
Contabilidad.

10 Recibe del Departamento de Presupuesto las | Departamento de
CLC generadas y pagadas referentes a la | Contabilidad
némina para su registro contable.

i i Genera poliza de egresos y codifica la péliza, la

' imprime y firma de elaborado. Asimismo, se
envia a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas.

12 Recibe pdliza de egresos para su revision y | Subdireccion de
firma de autorizacion y la regresa al| Administraciony
Departamento de Contabilidad. Finanzas
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13 Recibe de la Subdireccién de Administracion y | Departamento de
Finanzas la poliza debidamente autorizada y se | Contabilidad
archiva en la carpeta correspondiente.

14 Se timbra la nomina y el sistema NOI, emite y
envia de forma automatica el comprobante
fiscal digital y el archivo XML al trabajador,
Una vez concluido el periodo de pago de
nomina.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Elaboracion y registro de némina

Codigo: 048-PR-13

NOMBRE DEL p CODIGO DEL
DOCUMENTO BROPOSITO DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Elaboracion y registro de nomina
Codigo: 048-PR-13
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Relacion de 3 afnos en archivo
incidencias. de tramite y 5 Departamento de N/A
Némina anos en archivo de Contabilidad
estructura. concentracion
3 afos en archivo
Noémina de tramitey 5 Departamento de N/A
honorarios afos en archivo de Contabilidad
concentracion
3 aflos en archivo
N6mina de tramitey 5 Departamento de N/A
afios en archivo de Contabilidad
concentracion
3 afos en archivo
Nomina ~de ey = Departamento de Servicios N/A
afos en archivo de
concentracion
3 afos en archivo
solicitudes de de tramitey 5 Departamento de N/A
pago afios en archivo de Contabilidad
concentracion
3 afios en archivo
" de tramite y 5 Departamento de
CLCs: afos en archivo de Contabilidad B
concentracion
Péliza con 3 a:‘\ 93 e? arc: e D ¢ tod
- e tramite epartamento de
50hC|tqu d.e PAB0 | Jfios en arcyt(}ivo de gontabilidad NZA
y nébmina L,
concentracion
3 afios en archivo Subdireccion de
Péliza de egresos. dg tramite y '5 Administracion y Finanzas N/A
afos en archivo de
concentracion
3 afos en archivo Departamento de
Péliza autorizada. d? tramite y = Cantatylidad N/A
anos en archivo de
concentracion
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracion y registro de nomina

Codigo: 048-PR-13

P—_— FECHA DE .

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: Determinacion y registro de impuestos federales, locales y
aportaciones de seguridad social

Cobdigo: 048-PR-14

Elabord Reviso

/%

C.P. José Cruz

L.A.E. Brenda Noemi

Ornelas Bermidez Rosales Cantreras
Jefe de Departamento Subdirectofa de
de Contabilidad Administracion y
Finanzas
Autorizd

eza Sanchez
Director General

Fecha de ;
Documentacion: Agosto 18

NUmero de Revision: 00
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Determinacion y registro de impuestos federales, locales y
aportaciones de seguridad social '

Cabdigo: 048-PR-14

Objetivo(s):
o Establecer los mecanismos necesarios para la determinacion de los importes a enterar de
los diversos impuestos, federales, locales y de seguridad social a los que se encuentra
obligado el CCC.

Glosario:
e CCC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.
e CLC: Cuentas por Liquidar Certificadas, medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto
de Egresos para efectos de registro y pago.
Codificacion: Asignar nimeros para la bsqueda rapida en la base de datos en contabilidad.
D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda de los Trabajadores.
|.S.R: Impuesto sobre la renta.
I.V.A: Impuesto al valor agregado.
Pdliza: Documento en el cual se registra a detalle la contabilidad, existen tres tipos de
polizas de ingresos, de egresos (cheque) y de diario.
SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.
e SICOP: Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Marco Normativo:
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas
y adiciones.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental., D.O.F. 31-12-2008, Gltima reforma 30-01-
2018.
o Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima reforma 19-
05-2017.
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.,, D.O.F. 09-05-2016,
ultima reforma 27-01-2017.
o Ley de Instituto del Fondo Nacional de |a Vivienda para los Trabajadores., D.O.F. 24-04-
1972, dltima reforma 24-01-2017
o Leyde Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2017., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 29-12-2016.
Ley del Impuesto al Valor Agregado., D.O.F. 29-12-1978, Ultima reforma 30-11-2016.
Ley del Impuesto Sobre la Renta., D.O.F. 11-12-2013, dltima reforma 30-11-2016.
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.
o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria., D.O.F. 30-03-2006, Ultima
reforma 30-12-2015.
o Ley Federal de Entidades Paraestatales., D.O.F. 14-05-1986, Ultima reforma 18-12-2015.
o Ley del Seguro Social,, D.O.F. 21-12-1995, Gltima reforma 12-11-2015

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

¢ Reglamento Interior de la Administracién Piblica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, Gltima reforma 18-07-2017.

o Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
en materia de transparencia y acceso a la informacion. D.O.F. 12-12-2005, dltima reforma
24-02-2006. :

o+ Reglamento de la Ley del Seguro Social., D.O.F. 01-09-2002, (ltima reforma 15-07-2005.

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

o Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Piblica Federal, D.O.F. 28-12-

12010, Gltima reforma 26-06-2018.
o 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.

Referencias:
o Gufa para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Este procedimiento serd de aplicacion interna en la Subdireccién de Administracion y
Finanzas.

Responsabilidades:

o Determinar de manera mensual y bimestral las retenciones realizadas de los diversos
impuestos asi como las prestaciones de seguridad social.

o Generar las solicitudes de pago para el entero de los diversos impuestos y retenciones.

o Verificar que los enteros se realicen en tiempo y forma.

o Realizar el registro correcto de las provisiones y enteros de impuestos.
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Manual de Procedimientos del'Centro de Capacitacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cinematografica, A.C.

Caodigo: 048-PR-14

Procedimiento: Determinacion y registro de impuestos federales, locales y
aportaciones de seguridad social

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Imprime auxiliares contables de las cuentas
analiticas de impuestos y retenciones al cierre
del mes.

Genera papel de trabajo de las bases e

impuestos del periodo:

o [VA por pagar del mes.

¢ ISR retenido sobre sueldos salarios y
conceptos asimilados.

ISR e IVA retenidos por
profesionales.

e Impuesto Sobre Némina Genera CLC por las
solicitudes de pago recibidas del
Departamento de Contabilidad del mes.

e Cuotas vy aportaciones al IMSS y al
INFONAVIT.

servicios

Elabora solicitudes de pago por los diversos
conceptos de pago y envia al Departamento de
Presupuesto para su revision.

Departamento de
Contabilidad.

Recibe solicitudes de pago con los importes
para su revision.

:Son correctas las solicitudes?
Si: Contintia No. 6.
No: Regresa a la actividad 1.

Genera CLC en el sistema SICOP y SIAFF por las
solicitudes de pago recibidas.

Envia CLC al Departamento de Contabilidad de
los recursos solicitados y/o pagados.

Departamento de
Presupuesto

Recibe CLC y genera formatos de pago por los
diversos impuestos y retenciones con las lineas
de captura correspondientes

Envia al Departamento de servicios CL.C con las
Iineas de captura de los recursos recibidos para
el pago de impuestos y retenciones.

Departamento de
Contabilidad

10

Revisa que tenga los recursos solicitados
mediante CLC en la cuenta bancaria y realiza el

Departamento de
Servicios
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pago  correspondiente y  envia  al
Departamento de Contahilidad,

11

¢Estan los recursos solicitados?
Si: Continda con la actividad 12
No: Regresa a la actividad 8.

12

Recibe CLC con lineas de captura vy
compicbante de pago realizado.

13

Genera pdliza y codifica, imprime y firma de
elaborado.

14

Revisa la pdliza y firma de revisado, envia a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas
para su autorizacion.

15

¢Es correcto el registro?
$i: Continda con la actividad 16.
No: Regresa a la actividad 12,

Departamento de
Contabilidad

16

Recibe y revisa las polizas, autorizado vy las
regresa al Departamento de Contabilidad.

17

:Son correcta las polizas?
Si: Continda en la actividad No. 18
No: Regresa a la actividad 14.

Suhdireccion de
Administracién y
Finanzas.

18

Recibe polizas autorizadas y las archiva.

Departamento de
Contabilidad.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: | 15 dias habiles.
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ANEXOS

Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion

Cinematografica, A.C.

Procedimiento: Determinacion y registro de impuestos federales, locales y
aportaciones de seguridad social

Codigo: 048-PR-14

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO PREPESTO DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Determinacidon y registro de impuestos federales, locales y
aportaciones de seguridad social
Cédigo: 048-PR-14
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Auxiliare 3 afios en archivo
i de tramite y 5 Departamento de
contables y " d - N/A
afios en archivo de Contabilidad :
balanza. -
concentracion
3 afios en archivo
Solicitudes de de tramite y 5 Departamento de N/A
Pago anos en archivo de Presupuesto
concentracion
3 afos en archivo
cLc. ”de tramltely 5 Departamento de N/A
afios en archivo de Presupuesto
concentracion
CLCEoR 3 afos en archivo
. de tramite y 5 Departamento de
documentacion - . N/A
afos en archivo de Presupuesto
soporte et
. concentracion
CLC con 3 afos en archivo
- de tramitey 5 Departamento de
documentacion n . o N/A
anos en archivo de Contabilidad
soporte £
concentracion
Péliza con 3 anos en archivo
G de tramite y 5 Departamento de
documentacion < : s N/A
afos en archivo de Contabilidad
soporte g
concentracion
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SECRETARIA DF CUETURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Determinacion y registro de impuestos federales, locales y
aportaciones de seguridad social

Caodigo: 048-PR-14

e FECHA DE .
REVISION N APROBACION BESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
00 Agosto 2018 Actualizacién conforme a las Guia para la
nuevas facultades de la elaboracién y
Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de estados financieros

Codigo: 048-PR-15

Elaboro

/k

€.P. José Cruz
Ornelas Bermiidez
Jefe de Departamento
de Contabilidad

Revisé

L.A.E. Brenda Noemi
Rosales Contreras
Subdjrectora de
Adminjstracion y
Finanzas

Autorizd

Fecha de
Documentacion:

Ndmero de Revision:

Agosto 18

00
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Cinematografica, A.C.

SECRETARIA DE CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de estados financieros

Codigo: 048-PR-15

Objetivo(s):
o Establecer los mecanismos necesarios para la formulacion de estados financieros y
delimitar las areas responsables de su elaboracion, revisién y autorizacion.

Glosario:
e CCC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.
e D.O.F.: Diario Oficial de la Federacién.
o Estados Financieros: Los establecidos en el articulo 46 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Marco Normativo: .
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas
y adiciones.
s Ley General de Contabilidad Gubernamental., D.O.F. 31-12-2008, Gltima reforma 30-01-
2018.
e Ley Organica de la Administracién Pablica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma 19-
05-2017.
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica., D.O.F. 09-05-2016,
Gltima reforma 27-01-2017.
o Ley de Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores., D.O.F. 24-04-
1972, (ltima reforma 24-01-2017
o LeydeIngresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2017., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 29-12-2016.
Ley del Impuesto al Valor Agregado., D.O.F. 29-12-1978, tltima reforma 30-11-2016.
Ley del Impuesto Sobre la Renta., D.O.F. 11-12-2013, Gltima reforma 30-11-2016.
Ley General de responsabilidades Administrativas., D.O.F. 18-07-2016.
Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.,, D.O.F. 02-08-2006, Gltima
reforma 24-03-2016.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria., D.O.F. 30-03-2006, Ultima
reforma 30-12-2015. :
o Ley Federal de Entidades Paraestatales., D.O.F. 14-05-1986, (ltima reforma 18-12-2015.
e Leydel Seguro Social., D.O.F. 21-12-1995, Gltima reforma 12-11-2015
o Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 18-12-2014.
o Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, tltima reforma 18-07-2017.
¢ Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
en materia de transparencia y acceso a la informacion. D.O.F. 12-12-2005, Gltima reforma
24-02-2006.
o Reglamento de la Ley del Seguro Social.,, D.O.F. 01-09-2002, Gltima reforma 15-07-2005.
e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental,, D.O.F. 11-06-2003.
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Cinematografica, A:C.

SICRETARIA DF CULTURA

e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 28-12-
2010, dltima reforma 26-06-2018.

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 Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
o Este procedimiento serd de aplicacion interna en la Subdireccién de Administracion y
Finanzas, en todas sus areas.

Responsabilidades:
o Verificar que se encuentren la totalidad de los registros realizados en el mes de que se trate
en el sistema COI, asi mismo queden reflejados en el libro mayor y diario.
o Emitir la balanza de comprobacion definitiva.
» Elaborar estados financieros y notas a los estados financieros, conforme a la normatividad
vigente.
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Manual'de Procedimientos del Centro de Capacitacion

Cinematografica, A.C.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracion de estados financieros

Cadigo: 048-PR-15

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Envia al Departamento de Presupuesto, cifras
contables preliminares al cierre del mes.

Departamento de
Contabilidad

Realiza la conciliacién de cifras presupuestales
vs contables, valida las cifras y analiza las
diferencias, en su caso, firma y envia al
Departamento de Contabilidad.

JPresentan diferencias no identificadas?
Si: Se regresa a las areas correspondientes.
No: Contintia con la actividad 4.

Departamento de
Presupuesto

Recibe conciliacion firmada, con cifras
definitivas, emiten Estados Financieros del
mes.

Genera de manera trimestral las notas que se
integran a los Estados Financieros para su
presentacion en el Organo de Gobierno.

Imprime Estados Financieros y revisan vs
balanza de comprobacion, asi como también
las notas, se firman de elaboracion y se envian
ala Subdireccion de Administracion y Finanzas.
Nota 1: De manera trimestral estos Estados
son incluidos y autorizados por el érgano de
gobierno, en sus sesiones ordinarias.

Nota 2: Al cierre del ejercicio se emiten los
estados financieros posterior al término de la
auditoria del despacho externo, una vez
concluidos los trabajos y con los ajustes
determinados en su caso, se emiten estados
financieros

Departamento de
Contabilidad

Recibe y revisa los Estados Financieros, en su
caso, los firma de revision y los envia a la
Direccion General para su autorizacion.

¢Son correctos los Estados Financieros?
Si: Continda con la actividad 8.
No: Regresan a la actividad 5.

Subdireccién de
Administracion y
Finanzas

Recibe y revisa que las cifras y las notas sean
claras, en su caso solicita a la Subdireccion de

Direccion General




CULTURA
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Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion

Cinematografica, A.C.

Administracién y Finanzas, las aclaraciones,
firma de autorizacibn y regresa al
Departamento de Contabilidad para su archivo
y envia a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas.

9 Recibe los Estados Financieros autorizados y | Subdireccion de
los envia al Departamento de Contabilidad. Administracién y
Finanzas
10 Recibe los Estados Financieros autorizados y | Departamento de
los carga en el Sistema de Cuenta Publica de | Contabilidad

acuerdo a los lineamientos actualizados
anualmente por la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Pdblico, realiza el envio, imprime los
Estados Financieros definitivos y los archiva.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias habiles.
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Cinematografica, A.C.

ANEXOS

Procedimiento: Elaboracién de estados financieros

Codigo: 048-PR-15

NOMBRE DEL 5 CODIGO DEL
DOCUMENTO CREIRGIEETE DOCUMENTO

N/A N/A . N/A




CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

REGISTROS

Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion

Cinematografica, A:C.

Procedimiento: Elaboracién de estados financieros

Codigo: 048-PR-15

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Estados 3 aﬁos'en. archivo
resnpuestales de tramite y 5 Departam.e'nto de N/A
del gasto afos en archlny de Contabilidad
’ concentracion
Conciiiacidn 3 afios en archivo
de tramite y 5 Departamento de
Contable " . N/A
Presupuestal afos en archlyf) de Presupuesto
concentracion
Estadios 3 aﬁos’en_archivo
Financieros y ~de tramite y 5 Departamento de N/A
Notas afos en archl‘:rf) de Contabilidad
concentracion
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SFCRETARIA DF CUITURA

Cinematografica, A.C,

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracion de estados financieros

Cédigo: 048-PR-15

P 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
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SECRETARIA DE CULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de ficciones, documentales y tesis

Cédigo: 048-PR-16

Elaboro : Reviso

g

C.P. José Cruz

Ornelas Bermiidez Rosales Contreras
Jefe de Departamento Subdirektora de
de Contabilidad Administracion y
Finanzas
Autorizd

irector General

Fecha de
Documentacion: Agosto 18

Ndmero de Revision: 00
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CULTURA |

SECRETARIA DF CULTURA .;-,

Cinematogradfica, A.C.

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de ficciones, documentales y tesis

Codigo: 048-PR-16

Objetivo(s):
o Establecer el procedimiento para la recepcmn y registro de la informacion referente a las
inversiones en ejercicios escolares.

Glosario:

e CCC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.

o CLC: Cuentas por Liquidar Certificadas, medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto
de Egresos para efectos de registro y pago.

o Codificacion: Asignar nimeros para la blisqueda rapida en la base de datos en contabilidad.

e D.OF.: Diario Oficial de la Federacion.

o Ejercicio Documental: Es un cortometraje evaluatorio del curso documental de duracion
de un afio impartido en el octavo y noveno semestre de la Licenciatura en Cinematografia.
Se filma en un maximo de 10 dias. El cortometraje es realizado bajo la técnica de
investigacion y entrevistas e implementando el lenguaje del cine documental con el fin de
acercarse a la realidad que lo circunda.

o Ficcion 1: es el ejercicio de evaluacion final del primer afio que consiste en pre producir,
filmar y post producir un cortometraje de ficcion de no mas de 6 minutos. Se filma en dos
dias, en material blanco y negro y se evaltan los elementos de gramatica cinematografica
para poder expresar una idea.

o Ficcion 2 es el ejercicio final del cierre de las especialidades de direccion y cinefotografia en
el sexto y séptimo semestre. Se filma un cortometraje de maximo 15 minutos, en 5 dias,
material en color y se evalian a mayor profundidad cada uno de los elementos del lenguaje
cinematografico en el que se analiza el discurso y su estrecha relacidén con el dominio de
cada area del oficio.

o Tesis: Es la obra cinematografica que el alumno debera realizar con la finalidad de obtener
el titulo de la licenciatura.

Marco Normativo:

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental., D.O.F. 31-12-2008, tltima reforma 30-01-
2018.

o Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, tltima reforma 19-
05-2017.

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

o Ley de Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores., D.O.F. 24-04-
1972, dltima reforma 24-01-2017

¢ LeydeIngresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2017., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 29-12-2016.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado., D.O.F. 29-12-1978, tltima reforma 30-11-2016.

o Ley del Impuesto Sobre la Renta., D.O.F. 11-12-2013, Gltima reforma 30-11-2016.
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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.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria., D.O.F. 30-03-2006, Ultima
reforma 30-12-2015.

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

o Ley del Seguro Social., D.O.F. 21-12-1995, Ultima reforma 12-11-2015

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

o Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, tltima reforma 18-07-2017.

s Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
en materia de transparencia y acceso a la informacion. D.O.F. 12-12-2005, ultima reforma
24-02-2006.

e Reglamento de la Ley del Seguro Social., D.O.F. 01-09-2002, tltima reforma 15-07-2005.

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

o Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, D.O.F. 28-12-
2010, dltima reforma 26-06-2018.

o 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.

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

Alcance:
o Este procedimiento serd de aplicacion interna en la Subdireccién de Administracion y

Finanzas.

Responsabilidades:
o Registrar las obras escolares conforme a la fuente de recurso que se tenga para las
mismas.
o Registrar conforme a las solicitudes del area ejecutora.
o Realizar el cdlculo y registro de la amortizacion conforme a la politica autorizada.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Registro de ficciones, documentales y tesis

Cadigo: 048-PR-16

Departamento de Contabilidad Subdireccion de Administracién y

Finanzas
INICIO
1

Recibe del Departamento de
Servicios las CLC con los
comprobantes de pago.

v 7

Verifica que las CLC correspondan a
las solicitudes, se genera poliza
cadificada con las partidas que se
afectaron.

v 3

Revisa que la caodificacion sea
correcta y coincida con el papel de
trabajo de la amortizacion.

4 5

¢La codificacion
es correcta?

. |Recibe la pdliza codificada, las
L - . .
revisa, las firma, autoriza.

Sf

¢Es correcto el
registro?

7

Recibe las pélizas autorizadas y se
archivan.

FIN
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Cinematografica, A.C.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Registro de ficciones, documentales y tesis

Cédigo: 048-PR-16

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Recibe del Departamento de Servicios las CLC | Departamento de
con los comprobantes de pago ya sea por | Contabilidad
cartera de inversién o por gasto corriente.
2 Verifica que las CLC correspondan a las
solicitudes, genera poliza codificada con las
partidas que se afectaron e imprime,
asimismo, actualiza papel de trabajo de la
amortizacion de bienes intangibles, genera y
codifica pdliza de diario.
3 Revisa que la codificacion sea correcta y
coincida con el papel de trabajo de la
amortizacién, se firma y las envia a la
Subdireccién de Administracion y Finanzas,
para su autorizacion.
4 ¢La codificacion es correcta?
Si: ContinGa con la actividad 5
No: Regresa a la actividad 2.
5 Recibe las polizas codificadas, las revisa, las | Subdireccion de
firma, autoriza y las envia al Departamento de | Administracion y
Contabilidad. Finanzas
6 ;Es correcto el registro?
Si: Contintia actividad 7
No: Regresa a la actividad 2.
7 Recibe las polizas autorizadas y las archiva. Departamento de

Contabilidad

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias habiles.
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ANEXOS

Manual'de Procedimientos del Centro de Capagcitacion

Cinematografica, A.C.

Procedimiento: Registro de ficciones, documentales y tesis

Cédigo: 048-PR-16

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO RROPOSTO DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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Cinematografica, A.C.

REGISTROS
Procedimiento: Registro de ficciones, documentales y tesis
Codigo: 048-PR-16
DOCUMENTQOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
3 afios en archivo
CLC, facturasy | detramitey 5 Departamento de N/A
XML afos en archivo de Contabilidad
concentracion
Péliza con 3 aﬁos’en_archivo
disemrentacibn de tramite_y 5 Departam.e.nto de N/A
afos en archivo de Contabilidad
soporte )
concentracion
Estados 3 aﬁos’en'archivo
Finangieroey dde tramite y 5 Departam-e‘nto de N/A
anos en archivo de Contabilidad
Notas L,
concentracion
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Registro de ficciones, documentales y tesis

Codigo: 048-PR-16

o FECHA DE )
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: Registro de operas primas

Cdodigo: 048-PR-17

Elaboré Reviso

CP. José Cruz L.A.E. Breridda Noemi
Ornelas Bermudez Rosales Contreras

Jefe de Departamento Subdir¢ctora de
de Contabilidad ' Administracion y
Finanzas

Autoriz6

irector General

Fecha de
Documentacion: Agosto 18

Ndamero de Revision: 00




CULTURA
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de operas primas

Cédigo: 048-PR-17

Objetivo(s):

Establecer el mecanismo que permita el adecuado control de la recepcion y registro de la
informacion referente a los proyectos de opera primas.

Glosario:

CCC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.

COI: Sistema de Contabilidad Integral.

D.G.F.: Diario Oficial de fa Federacion.

Poliza: Documento en el cual se registra a detalle la contabilidad, existen tres tipos de
polizas de ingresos, de egresos (cheque) y de diario.

Marco Normativo:

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.0O.F. 31-12-2008, dltima reforma 30-01-
2018.

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

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

Ley de Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores., D.OF. 24-04-
1972, dlitima reforma 24-01-2017

Ley de Ingresos del Distrito Federal para ef Ejercicio Fiscal 2017, Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 29-12-2016. :

Ley del Impuesto al Valor Agregado., D.O.F. 29-12-1978, ditima reforma 30-11-2016.
Ley del Impuesto Sobre la Renta., D.OF. 11-12-2013, dltima reforma 30-11-2016.

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

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria., D.O.F. 30-03-2006, dltima
reforma 30-12-2015.

Ley Federal de Entidades Paraestatales,, D.OF. 14-05-1986, dltima reforma 18-12-2Q15.
Ley del Seguro Social, D.OF. 21-12-1995, dltima reforma 12-11-2015

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

Reglamento Interior de la Administracion Pdblica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal def 28-12-2000, dltima reforma 18-07-2017.

Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
en materia de transparencia y acceso a fa informacién. D.O.F. 12-12-2005, Gitima reforma
24-02-2006,

Regiamento de la Ley del Seguro Social,, D.O.F. 01-09-2002, dltima reforma 15-07-2005.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Gubernamental.,, D.O.F. 11-06-2003.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica Federal, D.O.F. 28-12-
2010, Gltima reforma 26-06-2018.

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..

Referencias:

Gufa para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

Este procedimiento serd de aplicacion interna en la Subdireccion de Administracion y
Finanzas. '

Responsabilidades:
Registrar los recursos recibidos para la realizacion de los proyectos de opera prima.

Verificar que los recursos se reciban conforme a los convenios o contratos celebrados.
Registrar los egresos realizados para cada opera prima conforme a las solicitudes que
realice el area ejecutora.

Verificar que se realicen las comprobaciones correspondientes de los importes asignados.
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Cinematografica, A:C.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Registro de dperas primas

Codigo: 048-PR-17

Departamento de Contabilidad Subdireccion de Administracion y

Finanzas
INICIO
! 1

Recibe .contrato y se revisa para
verificar el monto de las
ministraciones que seran aplicadas.

¢ 2
Recibe de la Jefatura de Servicios

Generales los comprobantes por los
recursos recibidos.

v 3

Verifica que correspondan a los
establecidos en el contrato, se
genera poliza codificada con las

¢ 4 5

Revisa que el registro en la pdliza . | Recibe la péliza codificada, la revisa,
sea correcto, la envia. " la firma, autoriza.

¢Es correcto el
registro?

7

Recibe la pdliza autorizada y se
archiva.

FIN

Si

A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Registro de dperas primas

Codigo: 048-PR-17

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Recibe contrato y revisa para verificar el | Departamento de

monto de las ministraciones que seran | Contabilidad.
aplicadas a la produccién de la misma.

2 Recibe de la Jefatura de Servicios Generales los
comprobantes por los recursos recibidos como
ministracion del proyecto.

3 Verifica que correspondan a los establecidos
en el contrato, genera poliza codificada con las
partidas que se afectaron e imprime, firma de
“elabord”, Al cierre del ejercicio actualiza el
papel de trabajo de la amortizacién y realiza el
calculo del ejercicio.

4 Revisa que el registro en las pdlizas sea
correcto y las envia a la Subdireccion de
Administracion y  Finanzas, para su
autorizacion.

5 Recibe registro de pdlizas, la revisa y en su | Subdireccion de
caso, la autoriza. Administracion y
6 ;El registro es correcto? Finanzas

Si: Continda con la actividad 7

No: Las regresa al Departamento de
Contabilidad para su correccion.

7 Reciben las pélizas autorizadas y la archivan. | Departamento de
Contabilidad

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias habiles.
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ANEXOS

Manual‘de Procedimientos deliCentro de Capacitacion

Cinematogradfica, A:C.

Procedimiento: Registro de dperas primas

Cédigo: 048-PR-17

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO FROPEAITD DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Registro de dperas primas
Coédigo: 048-PR-17
DOCUMENTOS TIEMPO DE " RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
3 afos en archivo
Verificacion de de tramite y 5 Departamento de N/A
contrato anos en archivo de Contabilidad
concentracion
Solicitud, page ¥ 3 afios en archivo
facturas en XML y "de tramite y 5 Departam_gnto de N/A
PDF afos en archivo de Contabilidad
i concentracion
P6liza con 3 afios en archivo
A ErEiGn de tramite y 5 Departamento de N/A
g anos en archivo de Contabilidad
P concentracion
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STCRETARIA DF CHITURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Registro de operas primas

Cédigo: 048-PR-17

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

Secretaria de Cultura actualizacién de
Manuales de

Procedimientos

2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de reintegros

Caodigo: 048-PR-18

Elaboré

€.P. José Cruz
Ornelas Bermidez

Jefe de Departamento
de Contabilidad

Revisd

/’“‘_\%
L.A.E. Brenda/Noemi (L

Rosales Contreras
Subdirectara de
Administracion y

Finanzas

Autorizd

or General

Fecha de
Documentacion:

Namero de Revision:

Agosto 18

00
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SECRETARIA DE CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Registro de reintegros

Cédigo: 048-PR-18

Objetivo(s):
e Establecer el mecanismo que permita la adecuada identificacidon y control de los reintegros
de recursos durante el ejercicio de que se trate.

Glosario:

e CCC: Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C.

e CLC: Cuentas por Liquidar Certificadas, medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto

de Egresos para efectos de registro y pago.

o Documento Soporte: Esta integrado por gastos de comprobacién (facturas), requisicion de
bienes y servicios, cadena productiva, tickets, péliza de cheque, recibo de recursos, etc.
D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

SICOP: Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Reintegro: Devolucién de recursos a la Tesoreria de la Federacion los remanentes
presupuestales o recursos no devengados provenientes de una cuenta por liquidar
certificada que hayan sido devueltos.

Marco Normativo:
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas
y adiciones.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental., D.O.F. 31-12-2008, Gltima reforma 30-01-
2018.
o LeyOrganicadela Admlnlstracmn Pulblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima reforma 19-
05-2017.
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica., D.O.F. 09-05-2016,
Gltima reforma 27-01-2017.
e Ley de Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores., D.O.F. 24-04-
1972, ditima reforma 24-01-2017
o Leydelngresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2017, Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 29-12-2016.
Ley del Impuesto al Valor Agregado., D.O.F. 29-12-1978, Gltima reforma 30-11-2016.
Ley del Impuesto Sobre la Renta., D.O.F. 11-12-2013, Gltima reforma 30-11-2016.
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, Ultima
reforma 24-03-2016.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria., D.O.F. 30-03-2006, Ultima
reforma 30-12-2015.
o Ley Federal de Entidades Paraestatales., D.O.F. 14-05-1986, ltima reforma 18-12-2015.
o Ley del Seguro Social,, D.O.F. 21-12-1995, Gltima reforma 12-11-2015
o Ley de Proteccion de Datos Personales para eI Distrito Federal., Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 18-12-2014.
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« Reglamento Interior de la Administracion Piblica del Distrito Federal., Gaceta Oficial del
Distrito Federal del 28-12-2000, tltima reforma 18-07-2017.

o Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
en materia de transparencia y acceso a la informacion. D.O.F. 12-12-2005, tltima reforma
24-02-2006. ‘ :

e Reglamento de la Ley del Seguro Social., D.O.F. 01-09-2002, dltima reforma 15-07-2005.

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

e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica Federal, D.O.F. 28-12-
2010, Gltima reforma 26-06-2018.

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

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

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

Alcance:
o Este procedimiento serd de aplicacion interna en la Subdireccion de Administracion y
Finanzas, en todas sus areas.

Responsabilidades: :
o Apoyar en su caso con la determinacion de los reintegros que se deban de realizar.

o Registrarlos reintegros que se generen en el ejercicio conforme a la normatividad aplicable.
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Cinematografica, A.C.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Registro de reintegros

Cédigo: 048-PR-18

Departamento de Contabilidad Subdireccion de Administracion y

Finanzas
INICIO

Recibe del Departamento de
Servicios linea de captura con
comprobante de pago.

v 2
Revisa que el reintegro sea correcto
el importe con el determinado en
documentos fuente.

v 3
Genera vy codifica pdliza de
reintegro afectando las cuentas
contables y presupuestales.

I} 4

Imprime pdliza contable, firma de
elaborado, se revisa que la
codificacién sea correcta.

v 5 6

Envia poéliza para su revisién y

1

p | Recibe la poliza codificada, las
autorizacion. revisa, las firma, autoriza.

v

iEs correcta la
codificacidn?

8

Recibe pdliza autorizada y se
archiva.

v

FIN
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Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion

Cinematografica, A.C.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Registro de reintegros
Caodigo: 048-PR-18
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Recibe del Departamento de Servicios linea de | Departamento de
captura con comprobante de pago del | Contabilidad.
reintegro correspondiente con la integracion
de la CLC a la que corresponde.
2 Revisa que el reintegro sea correcto el importe
con el determinado en documentos fuente y
con la linea de captura.
3 Genera y codifica poliza de reintegro
afectando las cuentas contables vy
presupuestales correspondientes.
4 Imprime pdliza contable, firma de “elaborado”,
se revisa que la codificacion sea correcta, y se
firma de revisado.
5 Envia pdliza a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas para su revision y
autorizacién y envia al Departamento de
Contabilidad.
6 Recibe péliza, revisa, autoriza y envia al | Subdireccion de
Departamento de Contabilidad. Administracion y
7 ¢Es correcta la codificacion? Finanzas
Si: Contindia con actividad 8.
No: Regresa a la actividad 3.
8 Recibe pdliza autorizada y se archiva.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: Registro de reintegros

Codigo: 048-PR-18

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO FROBERIT DOCUMENTO

N/A N/A N/A




