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Ciudad de México, a 17 de abril de 2018.

Oficio No.SC/ 1 1 /2018

Francisco Cornejo Rodriguez
Oficial Mayor de la Secretaria de Cultura
Presente

De conformidad con el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, que
indica entre otros: “El titular de cada Secretaria de Estado expedira los manuales de organizacion,
de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento”, asi como al articulo
Sto, fraccion X del Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, referente a ‘Expedir el Manual
de Organizacion General, asi como los demds Manuales de Procedimientos y de Servicios al Pablico
de esta Secretaria”, se autorizan los siguientes Manuaies de Procedimientos y de Servicios al
Publico, mismos que deberan mantenerse permanentemente actualizados:

Oficialia Mayor.

Direccién General de Administracion.

Direccién General de Asuntos Internacionales. L
Direccion General de Comunicacion Social. )

Direccién General del Centro Nacional de las Artes.

Direccién General de la Fonoteca Nacional. )
Direccion General de Vinculacion Cultural. v
Direccion General de Bibliotecas.

Direccién General de Publicaciones.

10. Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.

11. Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural.

12. Centro Nacional para la Preservacion del Patrimonio Cultural Ferrocarrilero.

13. Biblioteca Vasconcelos.

14. Centro de la Imagen.

15. Programa Anual de Proyectos Culturales de la H. Camara de Diputados.

16. Direccién de Planeacion, Programacién y Presupuesto.

17. Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano.

10 0 TN D 00 1RO

Por lo anterior, instruyo a usted formalizar dicha autorizacion, para los efectos de control, registro y
difusion correspondiente.,

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

s

Maria Crjstina Garcia Cepeda e L _ o -
Secretari

C.c.p.  Luis N. Cacho Perez,|Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos. - Para sus efectos.
Maria Eugenia Araizaga Caloca, Directora General de Administracion. - Para sus efectos.

Arenal 40, Col. Chimalistac, Del. Alvaro Obregén, C.P. 01070
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INTRODUCCION

En apego a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4o, pendltimo
parrafo; la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, articulos 26 y 41 bis, por lo que
se crea la Secretaria de Cultura y al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura articulo 20
Inciso A, fraccion |y al articulo 8o, fraccion IV que tiene como principio rector “Coordinar la
realizacion de los programas y acciones para el acceso a los bienes y servicios culturales, en
apego a los valores de la identidad nacional y regional, la diversidad cultural y la pluralidad”, se
determino asignar al Centro de la Imagen, area que impulsa la fotografia e imagen: para nifos,
jovenes y fotégrafos y plblico en general, estimulando y respaldando las distintas acciones en
materia de promocion y difusion fotografica, coordinando diversas exposiciones y eventos de
especial relevancia.

Desde su creacion el Centro de lalmagen, ha sido prioritario el contar con las herramientas
administrativas constituidas por los diversos procedimientos que dia con dia se utilizan en cada
una de las dreas sustantivas y adjetivas que conforman la Direccién de Area, es decir, disponer
de los apoyos detallados y suficientes que permitan a cada uno de los usuarios identificar las
funciones, actividades y eventos analiticos que intervienen en el proceso cultural a cargo del
Centro de la Imagen.

El presente documento fue elaborado en cumplimiento con lo establecido en la Ley Orgéanica de
la Administracion 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.

Enrazdn de lo antes descrito, este Manual esta conformado por un total de siete procedimientos
en los cuales participan, ademas de la Direccién, una Subdireccién de Areay cinco Jefaturas de
Departamento que son: Departamento de Operacion, Departamento Editor, Departamento de
Educacion, Departamento de Acervo y Departamento de Evaluacion, areas que intervinieron de
manera activa en el andlisis de la informacion, asi como en la elaboracion del presente manual
en donde se establecen los procedimientos sustantivos de comunicacién, coordinacién y los
principales procedimientos adjetivos con que operaran las areas del Centro de la Imagen.

Es conveniente sefalar que 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 aplicacién
sistematico, 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.

El presente Manual de Procedimientos, es de observancia obligatoria y representa un esf K364 0 OULTUR
por esta Unidad, para mantener un estricto control de las actividades que diariamente d&!m
a cabo, asi como contar con un instrumento de guia y ayuda para la realizacion de las activida e Snos

sustantivas que desarrolla este Centro de la Imagen, lo cual permitira una consecucié
continuacion de las actividades diarias.

Asi mismo, se recomienda que con el propésito de que este documento no pierda su vigent ",—;
cualidades de oportunidad y veracidad, sera conveniente su revision periddica por parte de cad®”

una de las areas que intervienen, y en su caso reportar con la adecuada oportunidad los cambjd¥™*
y adecuaciones que sean necesarias para su actualizacion y autorizacion oficial
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Centro de la
Imagen.

Codigo: 48-200-20263-PR-01

Objetivo(s):

« Elaborar el instrumento que contiene las actividades y recoge los proyectos de las areas que
integran el Centro de la Imagen y que se ejecutaran en el transcurso de un ejercicio fiscal
denominado Programa Anual de Trabajo, a fin de integrar los eventos Bienal de Fotografia;
Foto.mx; Edicién de Catalogos; Libro Luna Cérnea; Seminario de Fotografia Contemporanea;
Encuentro y Certamen Nacional sobre Fotografia que se desarrollaran en el &mbito nacional e
internacional

El programa Anual de Trabajo del Centro de la Imagen, es un instrumento de suma importancia ya que
a través del mismo se realiza |a seleccion de propuestas de las Jefaturas de Departamento: Operativo,
Comercializacion, Editor, Documentacion y Manejo de Obra, y Talleres, que contribuyan a cumplir con
las prioridades institucionales, las atribuciones, objetivo y funciones asignadas a cada una de ellas.

Glosario:

« CONSEJO CONSULTIVO DE PROGRAMACION: Grupo de especialistas que apoyan a la Direccién
del Centro de la Imagen para realizar la programacion de actividades y esta integrado por la
Direccion del Centro de la Imagen, y las cinco Jefaturas de: Departamento Operativo,
Departamento de Comercializacion, Departamento Editor, Departamento de Documentacién y
Manejo de Obra, y Departamento de Talleres.

s« PAT: Programa Anual de Trabajo.

« Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccion del Centro de la Imagen: Departamento
Operativo, Departamento de Comercializacion, Departamento Editor, Departamento de
Documentacion y Manejo de Obra, y Departamento de Talleres.

Marco Normativo:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma

15-09-2017, articulos; 3o, fraccion IV, y articulo 4o, ente pentltimo parrafo.
e Ley Organica de la Administracion Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (iltima Reforma 19-

05-2017, Articulos 26 y 41 bis fraccién VII. ;
; ) SECRETARIA DE CULTURA
* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos, 20, frageiOBew u wmsemmers
LI VIEy VI 12, fraccion |, VIy VIIL y 15. GAIDO8

e Ley para la celebracion de espectaculos publicos en el DOF 13/01/1997, Ultima reforgfa:
15/01/2015. Art: 12 Fracc. VI, VI, 1X, X, X1, XVI, XVII, XX, XXII'Y XXIV; Art. 13, Fraccg
IV; Art. 31, Fracc. Il
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Tit®
[, Capitulo Il, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, 48 y Titulo V, Capitulo II, articulo 70.

Cwaceiie 0o Mareacdn, ™morsrmacin ¢
SO
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» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 09-05-2016, Ultima
reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo II, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, IX, XI
y XII.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7
(completo) y 16.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion |, articulo 8 y fraccion VII, articulo 16.

» Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-201 3, apartado VI.3,
Estrategia 3.3.

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014,
Capitulo lll, Objetivo 1, Estrategia, 1.1 Linea de accion 1.1.1.

Referencias:
» Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
s Este procedimiento tiene influencia en la Direccion del Centro de la Imagen, asi como en las

Jefaturas de los Departamentos Operativo, Comercializacion, Editor, Talleres vy
Documentacion y Manejo de Obra del Centro de la Imagen que intervienen en los eventos
Bienal de Fotografia; Foto MX; Edicién de Catalogos; Libro Luna Cérnea; Seminario de
Fotografia Contemporanea; Encuentro y Certamen Nacional de Fotografia.

Responsabilidades
» La Direccién del Centro de la Imagen: Verifica las actividades y operaciones permanentes;

revisa las actividades en las que puede preverse la generacion de productos y/o la prestacion
de servicios solicita a las Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccidn del Centro de
la Imagen realicen un planteamiento enfocados a atender las necesidades de los objetivos
institucionales, usuarios, y en algunos casos a ciertas recomendaciones efectuadas por la
Secretaria de Cultura, y/o la Direccion General del Centro Nacional de las Artes; integra las
diversas propuestas de proyectos internos y externos al Centro de la Imagen, instituciones
y especialistas en fotografia e imagen para la realizacion de muestras fotogréficas,
productos editoriales y actividades académicas; convoca al Consejo Consultivo de
Programacion para aprobacion del Programa Anual de Trabajo; revisa el presupuesto del PAT
y solicita visto bueno a la Direccion General del Centro Nacional de las Artes, supervisa la
ejecucion y da seguimiento al PAT y realiza los informes oficiales de cumplimiento y avance
del mismo.

o Jefaturas de Departamento adscritas a la Direccion del Centro de la Imagen: Jefaturas @?ETW(EMW
Departamento Operativo, Departamento de Comercializacién, Departamento Emmam
Departamento de Documentacion y Manejo de Obra, y Departamento de Talleres: Definen \mnm
las actividades que contrlbuyan a cumplir con las prioridades institucionales, las atribucion ;
objetivo y funciones del area durante el ejercicio fiscal; clasifican los proyectos mternoﬁ )
externos, elaboran el presupuesto de sus proyectos y validan el PAT.

» Consejo Consultivo de Programacién: Analiza las propuestas externas e internas disponiblé
para elaborar el PAT, coordina el proceso de votaciéon y autoriza.

« Direccion General del Centro Nacional de las Artes: Realiza una verificacion de |as actividaaes mems g ,
contenidas en el PAT y da su visto bueno para su ejecucion a la Direccion del Centro de la

Imagen.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracion del programa anual de trabajo del Centro de la

Imagen
Codigo: 48-200-20663-PR-01
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Verificacion de
actividades,
operaciones y
solicitud de
planteamientos para
la integracion del
PAT

1.1 Verifica las actividades y operaciones
permanentes.

1.2 Revisa las actividades en las que puede
preverse la generacion de productos y/o la
prestacion de servicios en un calendario

1.3 Remite las actividades propuestas vy
solicita a las Jefaturas de Departamento
adscritas a la Direccién del Centro de la
Imagen  (Operativo,  Comercializacién,
Editor, Documentacién y Manejo de Obra, y
Talleres) que en forma ordenada vy
concurrente realicen un planteamiento
enfocados a atender las necesidades de los
objetivos institucionales, usuarios, y en
algunos casos a ciertas recomendaciones
efectuadas por la Secretaria de Cultura, y/o
la Direccion General del Centro Nacional de
las Artes.

Direccion del Centro de
la Imagen

2. Definicion y
clasificacion de
proyectos para su
incorporacion al PAT

2.1 Definen las actividades que contribuyan
a cumplir con las prioridades institucionales,
las atribuciones, objetivo y funciones del
area durante el ejercicio fiscal.

2.2 Clasifican los proyectos internos y
externos (aquellos que solicitan sean
integrados Programa Anual de Trabajo por
otras instituciones vy especialistas en
fotografia e imagen para la realizacion de
muestras fotograficas, productos
editoriales vy actividades
susceptibles de ser incorporados al
Programa Anual de Trabajo.

académicas)’

Jefaturas de
Departamento
adscritas a la Direccion
del Centro de la
Imagen
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2.3 Definen el costo de los proyectos, los
periodos de reporte, las fechas de inicio y fin,
asi como los medios de verificacion.

2.4 Remiten las propuestas a la Direccién del
Centro de la Imagen.

3. Integracion de
propuestas de
proyectos internos y
externos, para la
aprobacion del PAT

3.1 Integra las diversas propuestas de
proyectos internos y externos al Centro de
la Imagen, instituciones y especialistas en
fotografia e imagen para la realizacion de
muestras fotograficas, productos
editoriales y actividades académicas

3.2 Realizan una revision de la informacion y
las propuestas que se han integrado al
Programa Anual de Trabajo, asi como su
impacto presupuestal.

3.3 Convoca al Consejo Consultivo de
Programacion integrado por la Direccion, y
las cinco Jefaturas de Departamento:
Operativo, Comercializacion, Editor,
Documentacion y Manejo de Obra, vy
Talleres para aprobacién del Programa
Anual de Trabajo.

Direccion del Centro de
la Imagen

4. Valoraciony
votacion de
propuestas para
aprobacion e
integracion del PAT.

4.1 Se retine en fecha determinada para la
valorar las propuestas.

4.2 Analiza las propuestas externas e
internas disponibles para elaborar el
Programa Anual de Trabajo del Centro de la
Imagen.

4.3 Realiza una valoracion cuidadosa sobre
la conveniencia de trabajar cada una de las
propuestas de acuerdo con el presupuesto
disponible.

4.4 Coordina el proceso de votacion para la
seleccidn de las propuestas que integraran el
Programa Anual de Trabajo.

Autoriza

No: Regresa a la etapa 2

Si: Continua.

4.5 Elabora una propuesta del Programa

Anual de Trabajo con los proyectos
autorizados y con lainformacion de las areas

Consejo Consultivo de
Programacion
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4.6 Calendarizay la remite a las Jefaturas de
Departamento para verificar el presupuesto
final de cada proyecto.

5. Elaboracion de
presupuestos y
validacién del PAT.

5.1 Elabora por peticién de la Direcciéon del
Centro de la Imagen el proyecto de
presupuesto para cada uno de los proyectos
seleccionados.

5.2 Valida y remite a la Direccién del Centro
de la Imagen

Jefaturas de
Departamento
adscritas a la Direccion
del Centro de la
Imagen

6. Revision del
presupuesto,
elaboracion del PAT
y solicitud de visto
bueno.

6.1 Recibe y revisa en coordinacion con la
Jefatura de Departamento de Operativo el
presupuesto para el desarrollo de cada
proyecto.

Procede?

No: Efectlia las adecuaciones
correspondientes. Regresa a la etapa 5

Si: Continua.

6.2 Elabora el Programa Anual de Trabajo
del Centro de la Imagen con el proyecto de
presupuesto y la calendarizacion anual de
actividades y la remite a la Direccién General
del Centro Nacional de las Artes para visto
bueno.

Direccion del Centro de
la Imagen

7. Verificacion anual
de actividades y
visto bueno del PAT

7.1 Recibe la propuesta de Programa Anual
de Trabajo del Centro de la imagen

7.2 Verifica los proyectos anuales del Centro
de lalmagen, instituciones y especialistas en
fotografia e imagen para la realizacion de
muestras fotograficas, productos
editoriales y actividades académicas.

Visto bueno?

No: Realiza observaciones y/o ajusta los
proyectos. Regresa a la etapa 6

Si: Continua.

7.3 Da su visto bueno y remite a la Direccion
del Centro de la Imagen.

Direccion General del
Centro Nacional de las
Artes
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8. Clasificacion del
PAT por Jefatura de
Departamento y
remision para su
ejecucion

8.1 Recibe el Programa Anual de Trabajo
definitivo.

8.2 Clasifica por cada una de las cinco
Jefatura de Departamento las actividades y
proyectos que corresponda

8.3 Remite el Programa Anual de Trabajo
autorizado para su ejecucion a las Jefaturas
de Departamento adscritas a la Direccion
del Centro de la Imagen.

Direccion del Centro de
la Imagen

9. Ejecucion de las
actividades y
reporte de avance
del PAT

9.1 Recibe el Programa Anual de Trabajo
autorizado.

9.2 De acuerdo con la calendarizacion y
fechas compromisos ejecuta sus actividades
conforme a lo estipulado en el Programa
Anual de Trabajo.

9.3 Reporta perioédicamente a la Direccion
del Centro de la Imagen

Jefaturas de
Departamento
adscritas a la Direccién
del Centro de la
Imagen

10. Seguimiento,
supervision y
realizacion de
informes oficiales
con el avance del
PAT

10.1 Da seguimiento al Programa Anual de
Trabajo.

10.2 Supervisa que se cumpla con lo
establecido en el Programa, asi como su
ejecucion.

10.3 Realiza los informes oficiales que
corresponda entregar a las autoridades de la
Secretaria de Cultura, para dar cuenta de su
avance y ejecucion del Programa Anual de
Trabajo.

Direccion del Centro de
la Imagen

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

180 dias
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ANEXOS
Procedimiento: Elaboracion del programa anual de trabajo del Centro de la
Imagen
Codigo: 48-200-20663-PR-01
NOMBRE DEL 4 CODIGO DEL
DOCUMENTO FROFGITO DOCUMENTO
N/A N/A N/A
REGISTROS
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Presupuesto anual 3anos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
del Centro de la Operativo 01-RO1
Imagen
Calendario anual 3 anos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
de actividades del Operativo 01-R0O2
Centro de la
Imagen
HISTORIAL DE CAMBIOS
PO FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

Guia para la
elaboracién y

Actualizacion conforme a las L,
actualizacion de

N/A N/A nuevas facultades de la
Secretaria de Cultura

Manuales de

Procedimientos
SECREDGIA DF CULTURA
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Autorizo
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(“ ULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE

LA IMAGEN

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacion de proyectos de investigacion en el Centro de la
Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-02

Objetivo(s):

« Coordinar y dirigir las propuestas fotograficas presentadas, mediante el analisis de los
archivos del Centro de la Imagen o de alguna institucion, desarrollando proyectos de
investigacion en los que se logre obtener la informacion necesaria del autor, a fin de
clasificar e integrar los proyectos tanto a nivel nacional como internacional

Glosario:

e EVOLUTIVO: Método de optimizacion y busqueda de soluciones basados en los
postulados de la evolucion bioldgica

e HEURISTICO: es un algoritmo que abandona uno o ambos objetivos; por ejemplo,
normalmente encuentran buenas soluciones, aunque no hay pruebas de que la solucion
no pueda ser arbitrariamente erronea en algunos casos; o se ejecuta razonablemente
rapido, aunque no existe tampoco prueba de que siempre sera asi

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma
15-09-2017, articulos; 30, fraccion IV, y articulo 40, ente pendltimo parrafo.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 19-

05-2017, Articulos 26 y 41 bis fraccidn VL.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos, 20, fraccion |,

H, VI'y VII; 12, fraccion |, Vly VI, y 15.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, Articulos 3, 4, 13,

fraccion Xll, 16 Fracciones |, ILILIV.V.VI., 26 bis, 85, 90 y 148 fracciones LILILIV,V VLVILVIII.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, DOF 04-05-2015, Titulo I,

Capitulo Il, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, 48 y Titulo V, Capitulo II, articulo 70.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 09-05-2016, dltima

reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo II, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, IX, Xl y

XIl.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7

(completo) y 16. SECRETARIA DE CULTURA
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Incisd*A SEw & gy

fraccion |, articulo 8 y fraccion VII, articulo 16. Ef“‘m

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI

Estrategia 3.1.4
Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018. DOF 28-04-2014. Objetivo 6, Estrate

1, Linea de Accién 1.

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de 1as  Revess
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal D.O.F. 20-02-04, capitUilG™® fee=sn s ,

articulo 5°.
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SEEREERS: [ SOESy LA IMAGEN

Referencias:
¢ Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

» La investigacion realizada tiene influencia en la Direccion del Centro de la Imagen y en el
Acervo del Centro de la Imagen, asi también en la Jefatura de Departamento de
Comercializacion que interviene en la realizacion de los proyectos de investigacion.

Responsabilidades:

» La Direccidn del Centro de la Imagen Coordina y clasifica las propuestas fotograficas para
desarrollo del proyecto de investigacion; verifica de los mecanismos de investigacion y
autoriza el proyecto.

» La Jefatura de Departamento de Comercializacién Integra las fuentes a consultar; realiza la
investigacion documental, bibliografica y selecciona los textos de la elaboracion del
proyecto, elabora el presupuesto del proyecto; clasifica, elabora las fichas técnicas, registra
e informa su conclusion a la Direccién del Centro de la Imagen.

» Jefatura de Departamento Operativo: Verifica la informacion y define los contenidos
informativos originales; desarrolla los procesos de caracter heuristico o evolutivo en el
campo artistico y fotografico, enfatizando el valor de la objetividad a través de la aplicacién
analitica de la bibliotecologia, la archivistica y la historia y sistematiza pa ra asegurar el
proyecto.

» Investigadores y Documentalistas en el Centro de la Imagen: Realizan la busqueda de las
fuentes y seleccion de la informacion y documentacion de acuerdo con el proyecto de
investigacion.
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LA IMAGEN

CULTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Realizacion de proyectos de investigacion en el Centro de la
Imagen.

Cédigo: 48-200-20663-PR-02

Investigadores y Documentalistas en el
Centro de la Imagen

Direccion del Centro de la Imagen |lefatura de Departamento de Comercializacion

Jefatura de Departamenta Operativo

Inicie
I [1
Coordinacion y clasificacion
de propuestas fotograficas
para desarrallo de |a
investigacian

I L
Verificacion de los
mecanismos de

Integracion de las fuentes
a consultar

3
Realizacion de la busqueda
de las fuentes y seleccion de
la infarmacion y
documentacion

v 3]

Investigacion documental,
bibliografica y seleccion de

5
Verificacion de la
. informacion y definicion de

textos del proyecto

—

" los contenidos informativos
originales

—

No

[¢]
Revision del proyecto de
investigacion y

A

Procede?

5i

presupuestacion del
proyecto

vy

No

Procedé

Si

investigacion y
auterizacion del proyecto

i

Autoriza?

I

Desarrollo de los procesos
. heuristico o evolutivo y

Si

10
Clasificacion de la
investigacion, elaboracion

de fichas, registrode =

sistematizacion de la
investigacion

SECRETARIA DE CULTURA
W [ ADMNSTRACK

materiales e informe de
conclusion

!

Fin




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LA IMAGEN

Procedimiento: Realizacion de proyectos de investigacion en el Centro de la

Imagen
Codigo: 48-200-20663-PR-02
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSIBLE

1. Coordinacién y
clasificacion de
propuestas
fotograficas para
desarrollo de la
investigacion.

1.1 Recibe materiales documentales vy
fotograficos por autores, investigadores,
coleccionistas o instituciones publicas y
privadas.

1.2 Coordina y clasifica las propuestas
fotograficas presentadas, seleccionando las
que favorecen el desarrollo de proyectos de
investigacion que permitan dar a conocer el
acervo recibido tanto a nivel nacional como
internacional.

1.3 Verifica las caracteristicas, asi como el
tiempo vy los recursos que se tienen para
desarrollar el proyecto de investigacion.

1.4 Solicita a la Jefatura de Departamento
de Comercializacion desarrolle un proyecto
de investigacion en torno al material
seleccionado.

Direccion del Centro de
la Imagen

2. Integracion de las
fuentes a consultar.

2.1 Recibe los proyectos seleccionados
2.2 Integra un listado de Fuentes a consultar

2.3 Solicita a Investigadores vy
Documentalistas en el Centro de la Imagen
los antecedentes que contengan materiales
e informacion relacionada con el proyecto de
investigacion

Jefatura de
Departamento de
Comercializacion

SECRETARS

3. Realizacion de la
busqueda de las
fuentes y seleccion
de la informacion y
documentacion.

3.1 Realiza una busqueda de Fuentes

3.2 Selecciona la informacion vy
documentacion encontrada y acorde con el
proyecto.

3.3 Remite a la Jefatura de Departamento

de Comercializacion

Investigadores v B

Documentalistas en
Centro de la Image

&
‘




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
- = LA IMAGEN

4. Investigacion
documental,
bibliografica y
seleccién de textos
del proyecto.

en  colaboracion  con
Documentalistas la

4.1 Realiza
Investigadores vy
seleccion documental

4.2 Realiza en
investigadores vy
seleccion bibliografica

4.3 Selecciona los textos para el proyecto.

4.4 Solicita a la Jefatura de Departamento
Operativo definir contenidos informativos

colaboracion  con
documentalistas la

Jefatura de
Departamento de
Comercializacion

originales y remite la investigacion

documental, bibliografica y textos del

proyecto.
5. Verificaciondela | 5.1 Recibe remite la investigacion | Jefatura de
informacion y documental, bibliografica y textos del | Departamento
definicion de los proyecto. Operativo
contenidos 5.2 Verifica que la informacién sea
informativos suficiente.
originales.

Procede?

No: Solicita informacion complementaria.
Regresa a la etapa 4.
Si: Continua.

5.3 Define los contenidos informativos
originales y los remite a la Jefatura de
Departamento de Comercializacion.

6.Revision del
proyecto de
investigacion y
presupuestacion del
proyecto

proyecto de
los contenidos

6.1 Recibe y revisa el
investigacion junto con
informativos originales

6.2 Realiza un presupuesto del proyecto de
investigacion.

6.3 Verifica si cumple con las caracteristicas
requeridas

Procede?

No: Regresa a la etapa 5

SI: Continua.

6.4 Remite a la Direccion del Centro de la
Imagen para su autorizacion y desarrollo.

Jefatura de
Departamento de
Comercializacion

7. Verificacion de los
mecanismos de
investigacion y
autorizacion del
proyecto.

7.1 Recibe el proyecto de investigacion.

7.2 Verificalos mecanismos de investigacion
destinados a la preservacion y difusién de la
fotografia documental.

Autoriza?
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No: Realiza ajustes. Regresa a la etapa 6
Si: Continua.

7.3 Remite a la Jefatura de Departamento
Operativo para el desarrollo de los procesos
y sistematizacion de la informacion del
proyecto de investigacion.

8. Desarrollo de los
procesos heuristico
o evolutivo y
sistematizacion de
la investigacion.

8.1 Desarrolla los procesos de caracter
heuristico o evolutivo en el campo artistico y
fotografico, enfatizando el valor de la
objetividad a través de la aplicacion analitica
de la bibliotecologia, la archivistica y la
historia.

8.2 Sistematiza la investigacion para
asegurar que el proyecto pueda ser
divulgado a través de productos como
antologias, iconografias,  bibliografias,
catalogos, diccionarios y directorios.

8.3 Remite a la Jefatura de Departamento
de Comercializacion  los  materiales
documentales y bibliograficos para su
clasificacion e integracion

Jefatura de
Departamento
Operativo

9. Clasificacion de la
investigacion,
elaboracion de
fichas, registro de
materiales e informe
de conclusion

9.1 Clasifica e integra la investigacion para
efectos de difusion tanto a nivel nacional
como internacional.

9.2 Elabora las fichas técnicas y el registro
de los materiales documentales vy
fotograficos

9.3 Remite un informe de conclusion a la
Direccion del Centro de la Imagen del
proyecto de investigacion y facilita la
consulta de este.

Jefatura de
Departamento de
Comercializacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

[36 dias]
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ANEXOS
Procedimiento: Realizacion de proyectos de investigacion en el Centro de la
Imagen
Codigo: 48-200-20663-PR-02
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PREPRSITD DOCUMENTO
N/A N/A N/A
REGISTROS
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Listado de 3 anos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
Fuentes de Comercializacion 02-R0O1
documentales del
proyecto de
investigacion
Proyecto de 3 anos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
investigacion de Comercializacién 02-R02
SECRETARIA DE CLLTURA
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizacion de proyectos de investigacion en el Centro de la
Imagen
Cadigo: 48-200-20663-PR-02
SR FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
Actualizacion conforme Guia pa{? 2
a las nuevas facultades elakemgsay
N/A N/A . actualizacion de
de la Secretaria de
Manuales de
Cultura L
Procedimientos 2017

SECRETARIA DE CULTURA
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CULTURA MANUA_L DE PROCEDIMIENTOS DE'.L CENTRO DE

LA IMAGEN

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacion de muestras fotograficas y de otros medios en
el Centro de la Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-03

Objetivo(s):

Delinear los pasos para la organizacion de los eventos que organiza el Centro de la Imagen,
en base al programa anual de trabajo, se procede a seleccionar las muestras fotogréaficas
que se presentaran en el Centro de la Imagen/Centro Nacional de las Artes o en algin otro

espacio.

Glosario:

CONTRATO DE COMODATO: Instrumento juridico que sustenta el préstamo de fotografias
o materiales para realizar muestras o exposiciones.

DOSSIER: Expediente o carpeta de presentacion de un proyecto / Conjunto de informaciones,
documentos o papeles recopilados sobre una persona o un asunto.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, tltima Reforma

15-09-2017, articulos; 30, fraccion IV, y articulo 40, ente pentltimo parrafo.

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

05-2017, Articulos 26 y 41 bis fraccion VII.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos, 2o, fraccion |,

I, VIy VII; 12, fraccién |, Viy VIl y 15.

Ley General de Proteccién Civil. DOF. 06-06-2012, dltima reforma 23-06-2017, art. 2

Fraccion XL, art. 7 fraccion Il y VI.

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal, DOF. 27-11-2014, articulos 9, 10y 17.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-06, Ultima

Reforma, 11-08-2014, articulos 6,7, 24,25, del 32 al 34,37,39,41,42, y 111.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 04-01-2000,

Ultima reforma 10-11-2014, articulos 17, 18, 20 y24. SECRETARIA DE CLLTURA
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Tt (M S i v
Capitulo Il, Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, 48 y Titulo V, Capitulo II, articulo 70. i
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 09-05-2016, Ulti
reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo II, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, IX,
XII.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4,

(completo) y 16.
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inci .

fraccion |, articulo 8 y fraccion VII, articulo 16.
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+ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3,
Estrategia 3.3.

e Programa Especial de Culturay Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo
I, Objetivo 1, Estrategia, 1.1 Linea de accion 1.1.1.

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

Alcance:
» Este procedimiento tiene influencia en La Direccion del Centro de la Imagen y las Jefaturas

de Departamento Operativo y de Talleres que intervienen en la realizacion de los siguientes
eventos: Festival Foto.mx; Bienal de Fotografia; Programa Editorial; Acervo; Museologia y
Seminario de Fotografia Contemporanea.

Responsabilidades:

» La Direccion del Centro de la Imagen solicita y autoriza la muestra fotografica.

e |a Jefatura de Departamento Operativo elabora el presupuesto del proyecto expositivo.

o LaJefaturade Departamento de Talleres acopia la informacion, integra el proyecto, produce,
recibe materiales complementarios, coordina el montaje, la difusién y la elaboracion del
dossier sobre el proyecto expositivo.

» Investigadores y Documentalistas en el Centro de la Imagen: Realizan la biusqueda de las
fuentes y seleccién de la informacion de la muestra fotografica.
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CULTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Realizacion de muestras fotograficas y de otros medios en
el Centro de la Imagen

Cédigo:48-200-20663-PR-03

Investigadores y Documentalistas en el

Direccion del Centro de la Imagen lefatura de Departamento de Talleras lefatura de Departamento Operativo
Centrode la Imagen
Inicio
B B Y 2 2]
Coordinacion de la muestra Realizacién de la blsqueda

Verificacion de la muestra
fotegrafica y sclicitud de la
investigacion

fatografica o de otros
medios, e indicacién de las
caracteristicas y recursos

de las fuentes y seleecion de
la informacion de la
muestra fotografica

—_—

U | 5|
Integracidn del proyecto
expositivo, determinacion Revision del guion
de materiales y > museografico del
elaboracion del guion de la proyecto expositivo

muestra

|

Procede?

[£] .

No

Cocrdinacion del proceso
de produccion y recepcién
de materiales
complementarios

| 7

Coordinacion del Montaje
y difusion

Kl

Integracion de imagenes y
elaboracion de dossier

l

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Realizacion de muestras fotograficas y de otros medios en

el Centro de la Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-03

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Coordinacidondela | 1.1 Coordina con la Jefatura de | Direccidn del Centro de

muestra fotografica
o de otros medios, e
indicacion de las
caracteristicas y
recursos

Departamento de Talleres la realizacion de
una muestra fotografica o de otros medios

1.2 Indica a la Jefatura de Departamento
de Talleres las caracteristicas que debe
tener esta muestra y los recursos
materiales y temporales con que se cuenta
para su realizacion

1.3 Solicita a la Jefatura de Departamento
de Comercializacién busque informacion y
materiales relacionados con el tema de la
muestra a realizar

la Imagen

2. Verificacion de la
muestra fotograficay
solicitud de la
investigacion.

2.1 Verifica las caracteristicas que debe
tener la muestra Fotografica.

2.2  Solicita a investigadores vy
documentalistas que  realicen  una
blisqueda de informacién y materiales
relacionados con el tema de la muestra a
realizar.

Jefatura de
Departamento de
Talleres

3. Realizacion de la
blisqueda de las
fuentes y seleccién
de la informacion de
la muestra
fotografica.

3.1 Realiza una busqueda de Fuentes

3.2 Selecciona la informacion vy
documentacién encontrada y acorde con
muestra fotografica.

3.3 Remite a la Jefatura de Departamento
de Comercializacion

Investigadores y

Documentalistas en gtmwmmm

Centro de la Imagemmn

4. Integracion del

| proyecto expositivo,
determinacion de
materiales y

4.1 Integra y prepara una propuesta
expositiva detallando sus caracteristicas y
las necesidades de servicios y materiales
que se implicaran

Jefatura de
Departamento de
Talleres
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elaboracién del guion
de la muestra

4.2 Determina los materiales que deberan
producirse y los que podra proporcionar en
comodato el autor o duefio de la obra

4.3 Elabora en colaboraciéon con los
investigadores el guion museografico del
proyecto expositivo

Remite a la Jefatura de Departamento
Operativo el guion para su aprobacion

5. Revision del guion
museografico del
proyecto expositivo.

5.1 Revisa el proyecto y el guion
museografico del proyecto expositivo:

Procede:
No: Regresa a la etapa 4
Si: Continua.

5.2 Realiza un presupuesto del proyecto
expositivo en base a las caracteristicas y
necesidades que determinaron

5.3 Solicita a la Jefatura de Departamento
de Talleres coordine los procesos de
produccion.

Jefatura de
Departamento
Operativo

6. Coordinacion del
proceso de
produccién y
recepcion de
materiales
complementarios

6.1 Coordina el proceso de produccion de
materiales requeridos para la muestra

6.2 Recaba las imagenes, documentos vy
materiales complementarios para la
realizacion de la muestra

Jefatura de
Departamento de
Talleres

7. Coordinacion del
Montaje y difusion

7.1Coordina las labores de montaje de la
muestra

7.2 Da seguimiento al proceso de difusion
de la muestra

Jefatura de
Departamento de
Talleres

7.Integracion de
imagenes y
elaboracion de
dossier

7.1 Integra las imagenes, guion
museografico, notas de prensa vy
comentarios del publico referente a la
muestra fotogréafica

7.2 Elabora un dossier del
expaositivo

7.3Entrega una copia de este dossier al
autor o duefno de la obra

proyecto

Jefatura de
Departamento de
Talleres

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

[240 dias]
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ANEXOS

Procedimiento: Realizaciéon de muestras fotograficas y de otros medios en
el Centro de la Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-03

NOMBRE DEL 2 CODIGO DEL
DOCUMENTO FRIPLIT DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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LA IMAGEN

REGISTROS
Procedimiento: Realizaciéon de muestras fotograficas y de otros medios en
el Centro de la Imagen
Codigo: 48-200-20663-PR-03
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Guion Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
museografico del ) de Talleres 03-R0O1
proyecto 3 Anos
expositivo
Dossier del Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
proyecto ) de Talleres 03-R0O2
expositivo 3 ANOS
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| - LA IMAGEN

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizacion de muestras fotograficas y de otros medios en
el Centro de la Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-03

FECHA DE

APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

REVISION N°

Guia para la
elaboracién y
actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017

Actualizacion conforme a las
N/A N/A nuevas facultades de la
Secretaria de Cultura

SECRETARIA DE CULTURA




C U LTU RA a % ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
SECRETARIA DF CULTUEA ) : LA IMAGEN

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: [Elaboracion de publicaciones en el Centro de la Imagen]

Codigo: [48-200-20663-PR-04]

Elabord Revisd

[Alejandra Pérez Vacante
Zamudio

Jefatura de
Departamento de
Editor]

Autorizo

Shoso et

Lic. Elena Navarro Diez

Direccion del Centro de
la Imagen

SECRETARIA DE C1

Fecha de
Documentacion:
NUmero de Revision:

(1
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de publicaciones en el Centro de la Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-04

Objetivo(s):
« Mantener los productos editoriales a través de los eventos realizados en el Centro de la

Imagen/Centro Nacional de las Artes, en relacion al Programa Anual de Trabajo.

Glosario:
e N/A

Marco Normativo:
e Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma

15-09-2017, articulos; 30, fraccion IV, y articulo 40, ente pendltimo parrafo.

« Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-
05-2017, Articulos 26 y 41 bis fraccion VII.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos, 2o, fraccion |,
I, VIy VII; 12, fraccion |, VIy VI, y 15,

e LeydeFomento paralaLecturay el Libro, publicada en el D.O.F. 24-07-2008, Ultima reforma
17-12-2015 articulos 1, 2, 3y 4.

« Ley Federal de Derechos de Autor, D.O.F. 24-12-1996, Ultima reforma 13-01-2016, articulo
13, Titulo II, Capitulo 1.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |,
Capitulo Il, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, 48 y Titulo V, Capitulo I, articulo 70.

« Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica. D.O.F. 09-05-2016, Ultima
reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo II, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, IX, XI y
XII.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7
(completo) y 16.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion |, articulo 8 y fraccién VI, articulo 16.

« Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartad 0F CLATURA
Estrategia 3.3.1 {5 JOMNSTWOI
e Programa Especial de Culturay Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, apltiﬁr‘
lIl, Objetivo 1, Estrategia, 1y 2. f
&

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

» Este procedimiento tiene influencia en La Direccion del Centro de la Imagen y la Jefatura de
Departamento de Editor, a través de la produccion de la revista Luna Cérnea, Catalogo de
Bienal de Fotografia, Festival Foto.mx y Seminario de Fotografia Contemporanea.

Responsabilidades:

e La Direccién del Centro de la Imagen solicita, revisa y autoriza el producto editorial

« La Jefatura de Departamento de Editor coordina el acopio, andlisis, edicion, produccion y
difusion de materiales e informacion.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracion de publicaciones en el Centro de la Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-04

DIRECCION DEL CENTRO DE LA IMAGEN JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDITOR
INICIO )
\d 1 l—2
Slicitud del producto P Acopio y andlisis de
editorial materiales e informacion
3
Edicion de contenidos

Autorizacian de |3 edicion [

| Producciony difusion




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
LA IMAGEN -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracion de publicaciones en el Centro de la Imagen

Cddigo: 48-200-20663-PR-04

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicitud del 1.1 Solicita a la Jefatura de Departamento de

producto editorial

Editor la elaboracion del producto editorial.

1.2 Informa a la Jefatura de Departamento de
Editor el tema y las caracteristicas requeridas
en el producto.

1.3 Informa a la Jefatura de Departamento de
Editor los recursos econémicos y temporales
para la realizacion del producto

Direccién del Centro de

la Imagen

2. Acopioy 2.1 Solicita a investigadores y documentalistas | Jefatura de
analisis de la blsqueda de informacién y materiales afines | Departamento de
materiales e al tema a desarrollar en archivos publicos vy | Editor
informacion privados.

2.2 Solicita a investigadores la elaboracion de

textos relacionados con el tema a desarrollar

2.3 Revisa los materiales recabados en

colaboracién con los investigadores
3. Edicion de 3.1 Elabora textos complementarios en | Jefatura de
contenidos colaboracion con los investigadores. Departamento de

3.2 Realiza la propuesta de puesta en pagina
en colaboracién con el editor y con el disenador
editorial o multimedia.

3.3 Lleva a cabo la revision y correccion de
textos, imagenes y puesta en pagina en
colaboracién con los investigadores y el
disenador editorial o multimedia

Editor

4. Autorizacion de
la edicion

4.1 Revisa los contenidos y la propuesta en
pagina.

4.2 Realiza adecuaciones a la propuesta.

4.3 Autoriza la produccion del material.

Direccion del Centro d

la Imagen
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
LA IMAGEN

5. Produccion y
difusion

5.1 Genera un original para su envio a la
imprenta o para su publicacion en una pagina
deinternet.

5.2 Da seguimiento a los trabajos de
produccion.

5.3 Recibe, revisa y resguarda los materiales
terminados.

5.4 Da seguimiento al proceso de distribucién
y comercializacion de los materiales

Jefatura de
Departamento de
Editor

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: | [ 240 dias habiles]
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ANEXOS

Procedimiento: Elaboracién de publicaciones en el Centro de la Imagen

Cadigo: 48-200-20663-PR-04

NOMBRE DEL 2 CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Elaboracion de publicaciones en el Centro de la Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-04

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Conjunto de 3 Anos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-

textos producidos | de Editor 04-01

para la publicacion

Copia digital de 3 ARos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
las imagenes de Editor 04-02

producidas para la

publicacion

Puesta en pagina 3 Ahos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-

final de Editor 04-03




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
LA IMAGEN

CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracion de publicaciones en el Centro de la Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-04

FECHA DE

REVISIONN APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

Guia para la
elaboracién y
actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017

Actualizacion conforme a las
N/A N/A nuevas facultades de la
Secretaria de Cultura

SECRETARM D CULTURA
DRECCN MG (F AOMMESTRACON
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: [Realizacion de actividades educativas en el Centro de la
Imagen]

Cadigo: [48-200-20663-PR-05]

Elaboro Revisd

A

[Alejandra Pérez Vacante
Zamudio

Jefatura de
Departamento de
Editor]

Autorizo

r

Lic. Elena Navarro Diez

Direccion del Centro de
la Imagen]

Fecha de
Documentacion:
NUmero de Revision:




CULTURA B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE |
LA IMAGEN

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacion de actividades educativas en el Centro de la
Imagen
Codigo: 48-200-20663-PR-05
Objetivo(s):

e Instrumentar las politicas de desarrollo académico en torno a la fotografia y las imagenes
de las actividades educativas del programa del Centro de la Imagen.

Glosario:
o [N/A]

Marco Normativo:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma
15-09-2017, articulos; 30, fraccion IV, y articulo 40, ente pentltimo parrafo.
» Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 19-
05-2017, Articulos 26 y 41 bis fraccion VIL.
« Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos, 20, fraccion |,
l, VIy VII; 12, fraccion |, VIy VIl y 15.
» Ley General de Educacion D.O.F. 13-07-1993, Ultima reforma 22-03-2017. Articulo 20
fraccion IV, Articulo 33, fraccion VI.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |,
Capitulo Il, Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, 48 y Titulo V, Capitulo II, articulo 70.
» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 09-05-2016, Ultima
reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, IX, XI y
XII.
« Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7
(completo) y 16.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A,
fraccion |, articulo 8 y fraccion VI, articulo 16.
« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F 21-01-2005, Ultima
reforma 23-07-2014. Articulos 2 (B, fraccion lll) 45 y 46 (fraccion ).
* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado s¥sBusi oe cunss
Estrategia 3.1.4 DRECCIIN GENERA OF ACMICSTRACT Y
» Programa Sectorial de Educaciéon 2013-2018. DOF 13-12-2013. Objetivo 5, Estrategia 5 Jywipos
» Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018. DOF 28-04-2014. Objetivo 2, Estra i 2

2.1.3.

Referencias:

« Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017. P,
Mesccin s Pimsacan. Programacin ¢
Presutvess
Alcance:

« Este procedimiento tiene influencia en la Direccidn del Centro de la Imagen y las Jefaturas de
Departamento Operativo y de Talleres, a través del Seminario de Fotografia dirigido al
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LA IMAGEN_

publico especializado en la fotografia y laimagen de conformidad con el Programa Educativo
del Centro de la Imagen.

Responsabilidades:

La Direccién del Centro de la Imagen solicita y autoriza el proyecto educativo.

La Jefatura de Departamento Operativo elabora el presupuesto del proyecto educativo.

La Jefatura de Departamento de Talleres integra el proyecto, realiza la convocatoria,
supervisa la contratacion de docentes, el registro de aspirantes, la seleccion de alumnos, la
realizacion y la evaluacion de la actividad.




CULTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

CENTRO DE
LA IMAGEN

Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-05

Procedimiento: Realizacion de actividades educativas en el Centro de la

DIRECCION DEL CENTRO
DE LA IMAGEMN

( INICIO )

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE TALLERES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
QOPERATIVO

| ——

Cotizacion v

pPresupuestacion

EQUERIDAS 2

| |
Solicitud de la actividact
L ativa
[ = ]
T— Elaboracion de la
L propuesta
[ a
Revision y autorizacien | I
el proyocto
No
[ 5
TEL PROYECTO
CUMPLE CON LAS
CARACTERISTICAS

Realizacion de
convocataria

[

Coniratacion de docentes

v [ =

Resgistro de soliciludos
de aspirantes

L —

Secleccion de alumnos

v s

Realizacion de actividad
educativa

v 10

Evaluacion

]

Elaboracion de
constancias

Fird
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
LA IMAGEN

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Realizacion de actividades educativas en el Centro de la

Imagen
Cédigo: 48-200-20663-PR-05
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Solicitud de la
actividad
educativa

1.1 Solicita al Jefatura de Departamento de
Talleres que se realice una actividad educativa

1.2 Informa al Jefatura de Departamento de
Talleres las caracteristicas que deben tener
esta actividad y los recursos materiales y
temporales con que se cuenta para su
realizacion.

Direccion del Centro de

la Imagen

2. Elaboracién de
la propuesta

2.1 Elabora una propuesta detallada de Ia
actividad educativa a realizar incluyendo los
requerimientos de servicios y materiales para
esto.

2.2 Elabora el listado de los docentes
sugeridos para realizar esta actividad.

Jefatura de
Departamento de
Talleres

3. Cotizacion y
presupuestacion

3.1 Realiza un estudio de mercado para
obtener las cotizaciones del proyecto
educativo en base a las caracteristicas y
necesidades que determinaron

3.2 Elabora un presupuesto del proyecto
educativo en base a las cotizaciones
obtenidas.

Jefatura de
Departamento
Operativo

4. Revision y
autorizacion del
proyecto

4.1 Revisa el proyecto y presupuesto
elaborado

4. 2Solicita se elaboré la convocatoria.

JEL PROYECTO CUMPLE CON LAS
CARACTERISTICAS REQUERIDAS?

Sk Se autoriza y continua en la etapa No. 5
NO: Regresa a la etapa No. 2

Direccion del .a-,"%,.-

la Imagen
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LA IMAGEN

CULTURA

5. Realizacion de
Convocatoria

5.1 Elabora la convocatoria
aspirantes a la actividad educativa.

5.2 Supervisa la difusion de esta convocatoria

para los

Jefatura de
Departamento de
Talleres

6. Contratacion de
docentes

6.1 Contacta a los docentes seleccionados
para realizar esta actividad.

6.2 Supervisa el proceso de contratacion de
los mismos.

Jefatura de
Departamento de
Talleres

7. Registro de
solicitudes de
aspirantes

7.1 Registra recabando los datos de los
aspirantes para la actividad educativa

7.2 Integra la informacion
7.3 Abre expedientes.

Jefatura de
Departamento de
Talleres

8. Seleccion de
alumnos

8.1 Selecciona en colaboracion con el Comité
de seleccion y La Direccion del Centro de la
Imagen a los estudiantes que cumplan con las
caracteristicas requeridas para tomar la
actividad educativa.

8.2 Se notifica a los aspirantes seleccionados.

8.3 Envia las indicaciones académicas que el
alumno debe considerar para el inicio de la
actividad.

Jefatura de
Departamento de
Talleres

9. Realizacion de
actividad
educativa

9.1 Prepara la infraestructura técnica y los
materiales solicitados por el instructor.

9.2 Supervisa la correcta realizacion de la
actividad educativa.

9.3 Lleva el control de asistencia de los
alumnos

Jefatura de
Departamento de
Talleres

10. Evaluacion

10.1 Aplica las evaluaciones a los estudiantes

10.2 Solicita a los docentes la lista de los
estudiantes que cubrieron el 80% de
asistencias a la actividad educativa y que
entregaron su trabajo final.

10.3 Solicita a Diseno la elaboracion de las
constancias
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11. Elaboracién de | 11.1 Supervisa la elaboracion de constancias | Jefatura de
Constancias para los estudiantes que acreditaron la | Departamento de

actividad. Talleres

11.2 Supervisa la entrega de estas
constancias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: | 240 dias




LA IMAGEN

C U LT URA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE

ANEXOS
Procedimiento: Realizacion de actividades educativas en el Centro de la
Imagen

Cédigo: 48-200-20663-PR-05
NOMBRE DEL 5 CODIGO DEL
DOCUMENTO el DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Realizacion de actividades educativas en el Centro de la
Imagen
Cadigo: 48-200-20663-PR-05
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Proyecto 3 ARos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
educativo de Talleres 05-R0O1
Convocatoria del 3-ARos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
proyecto de Talleres 05-R0O2
educativo
Solicitud de 3 Afos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
aspirantes de Talleres 05-R03
Evaluaciones del 3 Anos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
proyecto de Talleres 05-R04
Copias de 3 Anos Jefatura de Departamento 48'200”20‘3&%'1%‘1:{(
constancias de Talleres O5-R@ 5y mew 10




CULTURA
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LA IMAGEN

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizacion de actividades educativas en el Centro de la
Imagen '

Codigo: 48-200-20663-PR-05

FECHA DE

REVISIGN N APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

Guia para la
elaboracion y
actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
2017

Actualizacion conforme a las
N/A N/A nuevas facultades de la
Secretaria de Cultura




CULTURA

SECRITARIA I CULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
LA IMAGEN

Procedimiento: [Realizacién de proyectos especiales en el Centro de la
Imagen: Festival Foto.mx y Bienal de Fotografia]
Codigo: [48-200-20663-PR-06]
Elabord Reviso
- .7 : , i
Al
[Alejandra Pérez" Vacante
Zamudio
Jefatura de
Departamento de
Editor]
Autorizd
Lic. Elena Navarro Diez
Direccion del Centro de
la Imagen
Fecha de iA
Documentacion: e
Numero de Revision: 3
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LA IMAGEN

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacion de proyectos especiales en el Centro de la
Imagen: Festival Foto.mx y Bienal de Fotografia

Codigo: 48-200-20663-PR-06

Objetivo(s):
¢ Mantener la convocatoria al plblico general o publico especializado a la exposicién de sus obras
para promocionar la fotografia y la imagen, en base al programa anual de trabajo del Centro de la

Imagen/Centro Nacional de las Artes.

Glosario:
s [N/A]

Marco Normativo:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma

15-09-2017, articulos; 30, fraccion IV, y articulo 4o, ente pendltimo parrafo.

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, tltima Reforma 19-
05-2017, Articulos 26 y 41 bis fraccién VII.

» Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos, 20, fraccion |,
I, VI'y VII; 12, fraccion |, VIy VI, y 15.

« Ley General de Proteccion Civil. DOF. 06-06-2012, Ultima reforma 23-06-2017, art. 2
Fraccion XL, art. 7 fraccién Il y VI.

» Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal, DOF. 27-11-2014, articulos 9, 10y 17.

» lLey Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-06, Ultima
Reforma, 11-08-2014, articulos 6,7, 24,25, del 32 al 34,37,39,41,42,y 111.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico D.O.F. 04-01-2000,
Ultima reforma 10-11-2014, articulos 17, 18, 20 y24.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |,
Capitulo Il, Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, 48 y Titulo V, Capitulo Il articulo 70.

¢ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 09-05-2016, (ltima
reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo II, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, IX, Xl y
XlI.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7
(completo) y 16. SECRETARIA DE CULTURI

» Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 INCImE OB 0 OMSTRon -
fraccion |, articulo 8 y fraccion VII, articulo 16.

Estrategia 3.3. f
* Programa Especial de Culturay Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capifuls

Ill, Objetivo 1, Estrategia, 1.1 Linea de acciéon 1.1.1.

. Revinage,
Referencias: Coomsitn ® Mermacn, Programaiiy v
» Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.




C U LT URA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE

LA IMAGEN

Alcance:
« Este procedimiento tiene influencia en La Direccion del Centro de la Imagen vy las Jefaturas

de Departamento Operativo y de Talleres, asi como el piblico especializado en la fotografia
y la imagen; ya que los participantes que resulten seleccionados tendran la oportunidad de
que su obra se publique en los medios del Centro de la Imagen/Centro Nacional de las Artes.

Responsabilidades:

La Direccion del Centro de la Imagen define, selecciona a jueces y autoriza el proyecto
especial

La Jefatura de Departamento Operativo el presupuesto del proyecto.

La Jefatura de Departamento de Talleres integra el proyecto, realiza la convocatoria,
supervisa la recepcién y seleccion de propuestas y ganadores.

SECRETARIA LE CULTURA
DXEC00N GENERAL O AOMINSTRACK




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
LA IMAGEN

CULTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Realizacion de proyectos especiales en el Centro de la
Imagen: Festival Foto.mx y Bienal de Fotografia

Cédigo: 48-200-20663-PR-06

DIRECCION DEL CENTRO DEFPARTAMENTO HEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE LA IMAGEN DE TALLERES SPERATIVO
( NICcCIo )
[—a ]

Defincidn del proyocta

L —

Soleccion de
calabaradores

JrlT'

Integracion del praycoto
a
Presupuestacion

I PROYEC T O

CUMPLE CON LAS
CARACTERISTICAS
EEOQOUERIDAS

[ B
Invitacian a —Y
i =i
colaboradores
I (=3
ol Realizacion de
i ‘convecatoria
v | 7 |
Recopcion de
propucstas
]
+ 5
Scoeguimiento del proyecta
espocial
I <
- Elaboracidan de
-— constancias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
T LA IMAGEN

Procedimiento: Realizacion de proyectos especiales en el Centro de la
Imagen: Festival Foto.mx y Bienal de Fotografia

Codigo: 48-200-20663-PR-06

ETAPA ACTIVIDAD PUESTLVDE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Definicién del 1.1 Informa a las cinco Jefaturas de | Direccion del Centro de
proyecto Departamento que se llevarda a cabo un | lalmagen
proyecto especial, ya sea el Fest. Foto.mx o la
Bienal de Fotografia.
1.2 Informa las caracteristicas que debe tener
este proyecto y los recursos materiales y
temporales con que se cuenta para su
realizacion
2. Seleccién de 2.1 Convoca al Consejo consultivo de | Direccion del Centro de
colaboradores programacioén del Centro de la Imagen vy | lalmagen
solicita presenten propuestas de

colaboradores para el proyecto especial

2.2 Solicita al Consejo de programacion que

haga una valoracion detallada de cada

candidato.

2.3 Selecciona a las personas que formaran

parte del equipo de colaboradores del

proyecto especial

3. Integracién del 3.1 Elabora una propuesta detallada del | Direccién del Centro de

proyecto proyecto especial a realizar incluyendo los | la Imagen

requerimientos de servicios y materiales para

éstos.

3.2 Solicita se elabore la convocatoria

correspondiente del evento a realizar }

4. Presupuestacion | 4.1 Realiza un presupuesto del proyecto en | Jefatura de® AD08
base a las caracteristicas y necesidades que | Departamento e

determinaron. Operativo

4.2 Verifica cumplan con los requisitos

4.3 Revisa el proyecto elaborado

¢EL PROYECTO CUMPLE CON LAS

CARACTERISTICAS REQUERIDAS? PAerviamdo
Sl: Pasa a la etapa No. 5 s
NO: Continua en la etapa No. 4

5. Invitacién a Direccion del Centro de

5.1 Realiza la invitacion a los colaboradores

: la Imagen
seleccionados. g

colaboradores




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
LA IMAGEN |

52 Firman la documentacion
correspondiente.

5.3 Turna para su envio

6. Realizacion de
convocatoria

6.1 Elabora la convocatoria para los
participantes en el proyecto especial.

6.2 Supervisa la difusion de esta convocatoria.
6.3 Informa sobre avances.

Jefatura de
Departamento de
Talleres

7. Recepcion de
propuestas

7.1 Recaba datos de los aspirantes para el
proyecto.
7.2 Revisa integracion de documentacion.

Jefatura de
Departamento de
Talleres

8. Seguimiento del
proyecto especial

8.1 Define el programa detallado de
actividades que se desarrollaran en el
proyecto especial.

8.2 Coordina los trabajos de produccién de
estas actividades.

8.3 Coordina los trabajos para evaluar los
resultados del proyecto especial

Direccion del Centro de
la Imagen

9. Elaboracion de
constancias

9.1 Supervisa la elaboracién de constancias
para los colaboradores y participantes del
proyecto especial.

9.2 Supervisa la entrega de estas constancias.
9.3 Indica guardar copias en expediente

Jefatura de
Departamento de
Talleres

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

[480 dias]
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ANEXOS

Procedimiento: Realizacidén de proyectos especiales en el Centro de la
Imagen: Festival Foto.mx y Bienal de Fotografia

Cédigo: 48-200-20663-PR-06

CODIGO DEL

NOMBRE DEL .
PROPOSITO DOCUMENTO

DOCUMENTO

N/A N/A N/A




CULTURA | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
LA IMAGEN

REGISTROS
Procedimiento: Realizacion de proyectos especiales en el Centro de la
Imagen: Festival Foto.mx y Bienal de Fotografia
Codigo: 48-200-20663-PR-06
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Convocatoria del 3 anos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
proyecto de Talleres 06-R0O1
Acta del Jurado 3 anos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
de Talleres 06-R0O2




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE

HISTORIAL DE CAMBIOS

LA IMAGEN

Procedimiento: Realizacion de proyectos especiales en el Centro de la

Imagen: Festival Foto.mx y Bienal de Fotografia

Codigo: 48-200-20663-PR-06

. ) FECHA DE =
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a las aiigﬁ;;gg: \ée
N/A N/A nuevas facultades de |la
, Manuales de
Secretaria de Cultura .
Procedimientos
2017

SECRETAWA (€ CULTURA




CULTURA

SECRETARIA I CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
I_.l'\ [J.\‘1..'\GEN

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: [Realizacion de proyectos de documentacion en el Centro
de la Imagen]

Codigo: [48-200-20663-PR-07]

Elabord Reviso

A2
AP,
[Alejandya Perez

Zamudio

Vacante

Jefatura de
Departamento de

Editor]
Autorizd
Lic. Elena Navarro Diez
Direccion del Centro de
la Imagen]
Y@Tﬁﬁlp CULT
Fecha de

Documentacion:

Numero de Revision:




CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
SECREEARIA D4 U s LA IMAGEN

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacion de proyectos de documentacion en el Centro de
la Imagen
Codigo: 48-200-20663-PR-07
Objetivo(s):

« Integrar informacion para el alta en inventario de documentos e imagenes de los acervos,
asi como gestionar los convenios de comodato o donacion de obra de las diversas muestras
fotograficas del Centro de la Imagen/Centro Nacional de las Artes.

Glosario:
o [N/A]

Marco Normativo:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma

"~ 15-09-2017, articulos; 30, fraccién IV, y articulo 40, ente pendltimo parrafo.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-
05-2017, Articulos 26 y 41 bis fraccion VII.

« Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos, 2o, fraccion |,
M, VIy VIl; 12, fraccion |, Vly VI, y 15.

« Ley Federal de Derechos de Autor, D.O.F. 24-12-1996, Ultima reforma 13-01-2016,
Articulos 3, 4, 13, fraccion XlI, 16 Fracciones |, ILIILIV.V.VI. 26 BIS, 85,90 y 148 Fracciones
LILILIV V VEVILVIIL

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-06, Ultima
Reforma, 11-08-2014, articulos 6,7, 24,25, del 32 al 34,37,39,41,42,y 111.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico D.O.F. 04-01-2000,
dltima reforma 10-11-2014, articulos 17,18, 20y 24.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |,
Capitulo Il, Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, 48 y Titulo V, Capitulo II, articulo 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 09-05-2016, dltima
reforma publicada 27-01-2017: Titulo |, Capitulo II, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, IX, Xl y
XII. SECRETARIA OE CULTUN.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, oG & e
(completo) y 16. “a%

« Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, f s
fraccién |, articulo 8 y fraccion VII, articulo 16. F] . %

« Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. DOF 20-05-2013 Objetivo 3.3, estrategias 3.3.2,¢

3.3.3'y3.35.
e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018. DOF 28-04-2014 Objetivos 4 y 6,

estrategias 4.2 y 6.3, lineas de accion 4.2.3y 6.3.2. PRI i< )

bl TR




CULTURA : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE '
mem— m—— LA IMAGEN

Referencias:
e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
» Este procedimiento tiene influencia en La Direccion del Centro de la Imagen vy las Jefaturas

de Departamento Operativo y de Comercializacién, que intervienen en el enriquecimiento del
Acervo del Centro de la Imagen y permite la divulgacion al publico en general y/o
especializado a la consulta o investigacion, asi como el incremento del patrimonio del Centro
de la Imagen/Centro Nacional de las Artes.

Responsabilidades:

» La Direccion del Centro de la Imagen solicita el proyecto de documentacion

» LaJefatura de Departamento Operativo solicita el contrato de comodato o donacién

» La Jefatura de Departamento de Comercializacion integra el expediente, supervise la firma
del contrato, recibe la obra o materiales y supervisa su reprografia.

SECRETARIA DF CULTUReA ‘




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
LA IMAGEN

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Realizacion de proyectos de documentacion en el Centro de
la Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-07

DIRECCION DEL CENTRO
DE LA IMAGEN

INICIO

]

Solicitud de un proyecto
de documentacion

JEFATURA DE DEPARTAMENTO JEFATURA DE DEPARTAMENTC
DE COMERCIALIZACION OPERATIVO

=]

- Integracion de expediente

]

Gestion de comodato o
donacion

l o

]

Recepcion de la obra o
materiales

l 5
Coordinacion ,
clasificacion y registro




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
' LA IMAGEN

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Realizacion de proyectos de documentacion en el Centro de

la Imagen
Cédigo: 48-200-20663-PR-07
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Solicitud de un
proyecto de
documentacion

1.1 Solicita a las Jefaturas de Departamento
Operativo y de Comercializacion que se realice
un proyecto de documentacion

1.2 Informa las caracteristicas que debe tener
este proyecto y los recursos materiales y
temporales con que se cuenta para Su
realizacion.

Direccion del Centro de
la Imagen

2. Integracion de
expediente

2.1 Recaba informacion detallada sobre el
proyecto y las piezas y materiales que lo
conforman

2.2 Recaba informacion sobre el o los autores
o duenos de la obra y materiales

2.3 Elabora un expediente del proyecto de
documentacion

2.4 Recaba documentacion que sustente este
proyecto

Jefatura de
Departamento de
Comercializacion

3. Gestion de
comodato o
donacion

3.1 Gestiona la elaboracion de un contrato de
comodato o donacion de materiales
documentales con las areas correspondientes
del CENART.

3.2 Revisa que el contrato contenga el listado
de los bienes o materiales gque integran el
proyecto

3.3 Supervisa la firma del contrato de
comodato o donacién por parte del o lo(s)
autor(es) o dueno(s) de la obra y los
materiales documentales

Jefatura de
Departamento
Operativo

4. Recepcion de la
obra o materiales

4.1 Supervisa la recepcion de los materiales
documentales.
4.2 Procede a su guarda.

Jefatura de
Departamento de
Comercializacion




C U LT U R A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
SECRT L TA I U A LAIMAGEN

5. Coordinacion, 5.1 Coordina la reprografia de los materiales | Jefatura de

clasificacion y documentales. Departamento de

registro 5.2 Coordina la clasificacion de estos | Comercializacion
materiales.

5.3 Realiza el diagnostico de la obra.

5.4 Registra con nimero de inventario.

5.5 Coordina la puesta en servicio de los
materiales documentales recibidos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: | 240 dias




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
LA IMAGEN

ANEXOS

Procedimiento: Realizacién de proyectos de documentacion en el Centro de

la Imagen

Codigo: 48-200-20663-PR-07
NOMBRE DEL ’ CODIGO DEL
DOCUMENTO FREPQSITO ~ DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS
Procedimiento: Realizacion de proyectos de documentacion en el Centro de
la Imagen
Caodigo: 48-200-20663-PR-07

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DF
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Presupuesto anual 3 Anos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
del Centro de la Operativo 07-R0O1
Imagen
Calendario anual 3 Afos Jefatura de Departamento | 48-200-20663-PR-
de actividades del Operativo 07-R0O2
Centro de la
Imagen

SECRETARMW DE CULTURA
DIRECOUN CEAERAL OE AOMISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
LA IMAGEN

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizacion de proyectos de documentacion en el Centro de
la Imagen
Codigo: 48-200-20663-PR-07
o FECHA DE )
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a las aiigﬁ;ig?n L’e
N/A N/A nuevas facultades de la on
. Manuales de
Secretaria de Cultura .
Procedimientos
2017

SECRETARM DE CULTUKA






