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De€onfor jd"‘éd con el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, que
ipdica e otros’ “El titular de cada Secretaria de Estado expedira los manuales de organizacion,
de progédimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento”, asi como al articulo
5to ,ﬂ'accién X del Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, referente a “Expedir el Manual
de"brganizacién General, asi como los deméas Manuales de Procedimientos y de Servicios al Publico
de esta Secretaria’, se autorizan los siguientes Manuales de Procedimientos y de Servicios al
Publico, mismos que deberdn mantenerse permanentemente actualizados:

Oficina del Subsecretario de Desarrollo Cultural.

Oficina del Subsecretario de Diversidad Cultural y Fomento a la Lectura.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Promocion y Festivales Culturales.

Coordinacién Nacional de Desarrollo Cultural Infantil. H
Coordinacion Nacional del Sistema de Estimulos a la Creacion. ;-
Coordinacién Nacional de Relaciones Laborales. ¢
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0. Direccion de Recursos Financieros. UNIDAD D ASU NTOS \0
1.

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. JURIDI 108
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Por lo anterior, instruyo a usted formalizar dicha autorizacion, para los efectos de control, registro y
difusién correspondiente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Maria Cristina Garcia Cepgda
Secretaria

C.c.p. Luis N. Cacho Perez, Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos. - Para sus efectos.

‘W/ 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 parrafoy ala Ley
Organica de la Administracién Publica Federal, Articulos 26 y 41 bis, por lo que se crea la Secretaria de Cultura
y en especial al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura articulo 20 Inciso A, fraccién 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 determiné asignar al Centro Cultural Helénico, 4rea que impulsa el
teatro de calidad en tres vertientes: para nifios, para jévenes y contemporéneo, estimulando y respaldando
las distintas acciones en materia de promocion y difusién teatral, coordinando diversas exposiciones y eventos

de especial relevancia.

Desde su creacién del Centro Cultural Helénico, 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 Helénico.

El presente documento 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 organizacién, 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 siete procedimientos en los cuales
participan, ademds de la Direccién del Centro Cultural Helénico, tres Jefaturas de Departamento que son:
lefatura de Departamento, de Planeacion y Difusién, de Produccidn y Apoyo Logistico y de Programacioén y
Supervision, dreas que intervinieron de manera activa en el analisis de la informacién, asi como en la
elaboracion del presente manual en donde se establecen los procedimientos sustantivos de comunicacidn,
coordinacion y los principales procedimientos, adjetivos con que operaran las dreas administrativas del Centro

Cultural Helénico.

Es conveniente seffalar que sera compromiso permanente de cada una de las dreas 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 dreas

que intervienen. SECRETARIA DE CLLTURA
OFECCN GBERA (X AOSTIVO

El presente Manual de Procedimientos, es de observancia obligatoria y representa un esfuerzo por estuinee
Unidad, para mantener un estricto control de las actividades que diariamente se llevan a cabo, asi como confa
con un instrumento de guia y ayuda para la realizacion de las actividades sustantivas que desarrollafg

Centro Cultural Helénico, lo cual permitira una consecucion y continuacion de las actividades diarias.

Asi mismo, se recomienda que con el propdsito 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 érwmlu. "
Prosucussto
an

intervienen, y en su caso reportar con la adecuada oportunidad los cambios y adecuaciones que se
necesarias para su actualizacion y autorizacion oficial.
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IDENTIFICACION DE PROCESOS DEL CENTRO CULTURAL HELENICO
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e S ~ DIRECCION DEE CENTRO CULTURAL HELENICO:

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacién de producciones teatrales parala promocién del arteyla
cultura.

Codigo: 48-200-20886-PR-01

Elabord Revisé

AATRA v

Mtro. Eduardotezapo Leybon Jefatura de Departamento de
Jebiturade Departam 5 HeE Programacién y Supervisién
Produccién y Apoyo logistico (Vacante)

Autorizd

Pt
—{ ) ——
Lic. Alvaro Hegéwisch Diaz
Infante

Director General
(Plaza Eventual)

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacién de producciones teatrales para la promocién del arte y la

cultura.

Codigo: 48 200-20886-PR-01

Objetivo(s):

Convocar a los grupos teatrales nacionales, interesados en participar y realizar el acopio de guiones
de obras teatrales susceptibles de ser presentadas en el Centro Cultural Helénico, asi como coordinar
tanto los ensayos como al personal artistico que participara en dichas obras teatrales que seran
presentadas en los espacios del Centro Cultural Helénico

Glosario:

Carpeta: Relacién de documentos propios de una obra teatral consistente en: guion de la obra,
portadas promocionales, necesidades técnicas, elenco que interviene y demas detalles técnicos y
humanos que posee la obra teatral en cuestién.

Consejo Consultivo: Grupo de personas técnica y moralmente calificadas para emitir un dictamen o
juicio sobre algun trabajo teatral en particular en cuya decision recaera la seleccién de un proyecto
teatral a realizar. Los miembros de este Comité Dictaminador van variando afio con afio.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad monetaria o presupuestal que posee el drea administrativa en
cuestion para poder sufragar los gastos requeridos por cada uno de los proyectos teatrales a realizar.
Impresos: Material promocional utilizado para llevar a cabo la publicidad y/o difusion de él o los
proyectos teatrales como son: pdster, postales, invitaciones, separadores, etc.

Elenco: Personal artistico que toma parte en los proyectos artisticos como son: actores, cantantes,
musicos, bailarines, etc.

Vo. Bo. Abreviatura cuyo significado es visto bueno.

C.C.H. Centro Cultural Helénico.

SC. Nomenclatura utilizada para denominar a la Secretaria de Cultura

Marco Normativo:
Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma 15-09-

2017, articulos articulo 3o, fraccion IV y VIl y 40, ente pendltimo parrafo.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, UGltima Reforma 19-05-2017,

Articulos 26 y articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso b.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulo 20, fraccion Il y articu RECREWSACE CATV.
12, fraccién VI. DRECTOMDEM (E KIRESTOK
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico D.O.F. 04-01-2000, ultima
reforma 10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25 y 4l

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 21-01-2005, ultima reforma 23-07-201
fraccion |, articulo 8 fraccién IV.

Ley de Transparencia, D.O.F. 09-05-2016, ultima reforma 27-01-2017
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Referencias:

Alcance:
[ ]

Guia para la elaboracion y actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017 de la Secretaria de
Cultura

Las acciones enfocadas a la coordinacidn y requerimiento de los elencos artisticos recaen en la
lefatura de Programacién y Supervisién, quienes reciben un activo apoyo del Comité Dictaminador
de Obras, la lefatura de Departamento de Produccién y Apoyo logistico y la Direccién del Centro
Cultural Helénico.

Responsabilidades:

lefatura de Departamento de Programacién y Supervisién: Publica la Guia de Presentacién de
Proyectos, recibe las carpetas de las obras susceptibies de presentarse en el Centro Cultural Helénico,
coordina y convoca a |a presentacién de proyectos artisticos, inicia ensayos, solicita la impresién de
los disefios, y la ejecucion de |la produccion de la obra, y solicita la liquidacién semanal del porcentaje
de taquilla y prepara la liguidacion de |as obras al término de la temporada.

Jefatura de Departamento de Produccion y Apoyo logistico: Verifica el estado del ejercicio, y solicita
la suficiencia presupuestal, realiza los tramites necesarios para la liquidacién de la obra e informa a
la Direccién del Centro Cultural Helénico y Jefatura de Departamento de Programacién y Supervision.
Comité Dictaminador de Obras: Selecciona las obras de conformidad con lo dictaminado en Comitg,
y Convoca a junta de produccién con las dreas operativas para precisar detalles técnicos y logisticos.
Direccion del Centro Cultural Helénico: Verifica todos los aspectos del disefio y produccién y autoriza

para su ejecucion.
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Procedimiento: Realizacién de producciones teatrales para la promocidn del arte y la
cultura.

Codigo: 48 200-20886-PR-01

DIAGRAMA DE BLOQUES
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Realizacion de producciones teatrales para la promocion del arte y la
cultura.

Cadigo: 48 200-20886-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.-Publicacién de la
Guia de Proyectos y
recepcion de la
documentacion.

1.1 Publica la Guia de Presentacién de Proyectos por
los diversos medios de difusién mediante el
Formato correspondiente

1.2 Recibe las carpetas de las obras susceptibles de
presentarse en el Centro Cultural Helénico por
parte de compafiias o grupos teatrales que se
registran mediante el formato: ficha de registro
de Obras del Centro Cultural Helénico.

1.3 Elabora la ficha de registro de carpetas con
proyectos artisticos.

1.4 Presenta la(s) obra(s) al Comité Dictaminador
para su aprobacién

lefatura de Departamento
de Programacion y
Supervision

2.- Seleccion de
Obras.

2.1 Recibe la(s) obra(s) para su aprobacién. (Este
Organo esta integrado por el director del C.C.H.
y Dramaturgos invitados).

2.2 Selecciona las obras de conformidad con lo
dictaminado en Comité.

2.3 Convoca a junta de producciéon con las areas
operativas para precisar detalles técnicos y
logisticos de las obras que se presentardn; las
carpetas no seleccionadas son devueltas a los
ponentes.

2.4 Remite a la Jefatura de Departamento de
Produccidn y Apoyo logistico para gestionar la
suficiencia presupuestal.

Comité Dictaminador de
QObras

3.-  Verificacion y

3.1 Verifica el estado del ejercicio del Centro Cultural

solicitud  de Ia Hel&HiEs, de Produccion y Apoyo
suficiencia del logistico
presupuesto.

Jefatura de Departamento ¢

*mw
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3.2 Solicita a la Direccion de Programacién vy
Presupuesto de la Secretaria de Cultura la
suficiencia presupuestal para poder iniciar el
proceso de liquidacion.

3.3 Notifica a la Jefatura de Departamento de
Programacion y Supervision

4.-Cordinacion para
la presentacion de
proyectos artisticos.

4.1 Coordina y convoca a la presentaciéon de
proyectos artisticos, al elenco artistico, con el
objeto de iniciar los ensayos dentro de las
instalaciones del Centro Cultural Helénico.

4.2 Inicia ensayos de conformidad con las fechas
programadas por esta  Jefatura de
Departamento.

4.3 Solicita la autorizacion de los disefios de impresos
por parte de la Direccién del Centro Cultural
Helénico, asi como la produccion de la obra.

Jefatura de Departamento
de Programaciony
Supervision.

5.- Autorizacion de
disefios de impresos
y produccién de
obra.

5.1 Recibe los disefios de impresos y la produccién de
la obra.

5.2 Verifica todos
produccién.

los aspectos del disefio y

¢Autoriza?

No regresa a la etapa 5

Si: Continua.

5.3 Aprueba su ejecucidn y entrega a la Jefatura de
Departamento de Programacion y Supervisidn.

Direccién del Centro
Cultural Helénico

6.- Recepcion del
material publicitario
y terminacion de
obra.

6.1 Recibe los disefios de impresos y la produccidn de
la obra

6.2 Solicita la impresion de los disefios, segin los
lineamientos establecidos y la ejecucién de la
produccién de la obra.

6.3 Recibe de la empresa autorizada todos los

programas, posters,

Jefatura de Departam&iHOTAR
de Programacion y (s &)
Supervision :

impresos,

postales,
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separadores y los distribuye para iniciar las
tareas de difusion,

6.4 Verifica |la terminacion de los ensayos, indica al
elenco y las dreas operativas la fecha de
estreno.

6.5 Convoca a ensayo general de |a obra a presentar
einicia la temporada.

6.6 Solicita al Departamento de Produccién y Apoyo
Logistico la liquidacién semanal del porcentaje
de taquilla y prepara la liquidacién de las obras
al término de ia temporada.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: \ 20 dias habiles

SECRETARA O Cul TURA
DRECCON GEIENR (f ARMSTRA

i
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ANEXOS

Procedimiento: Realizacién de producciones teatrales para la promocién del arte y la
cultura.

Cddigo: 48 200-20886-PR-01

NOMBRE DEL PROPOSITO
DOCUMENTO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Formato de Guiade | Guiar al personal artistico sobre los lineamientos
presentacion de para la presentacion de carpetas para posterior 48 200-20886-PR-A1
proyectos dictaminacion

Control y registro de carpetas con proyectos
artisticos

Ficha de registro 200-20886-PR-A2
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Procedimiento: Realizacién de producciones teatrales parala promocién del arte y la
cultura.
Codigo: 48 200-20886-PR-01
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE :
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Carpeta de obras 3 afios Jefatura de Departamento de | 48 200-20886-PR-R01
Programacién y Supervision

Contestaciones de | 3 afios Jefatura de Departamento de | 48 200-20886-PR-R02

tramites Programacién y Supervisién |

gubernamentales

Solicitud de | 3 afios Jefatura de Departamento de | 48 200-20886-PR-R03

Liquidacién Produccién y Apoyo logistico i

Ficha de Registro 3 afos Jefatura de Departamento de | 48 200-20886-PR-R04
Programacion y Supervision

Ficha de archivo 3 afos Jefatura de Departamento de | 48 200-20886-PR-R05
Programacion y Supervision .
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DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL HELENICO

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizacién de producciones teatrales parala promocién del arte y la
cultura.

Codigo: 48 200-20886-PR-01

FECHA DE
APROBACION

MOTIVO(S)

REVISION N° DESCRIPCION DEL CAMBIO

Actualizacién conforme a las | Guia para la elaboracion
nuevas facultades de la Secretaria y actualizacién de

de Cultura Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Presentacion de producciones independientes para promocién de nuevos
grupos y artistas de teatro

Cdédigo: 48 200-20886-PR-02

Elaboré Revisd

Jefatura de Departamento de

lefatura de Departamento de Planeacién y Difusion
Produccién y Apoyo logistico (Vacante)
Autorizo

Lic. Alvaro Hegewisch Diaz
Infante

Director General
(Plaza Eventual)

SECRETARMDE QL4 sEcEwAoARSE |
e RSOOSR

Fecha de
Documentacion:

Nimero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Presentacion de producciones independientes
para promocion de nuevos grupos y artistas de teatro

Cdédigo: 48 200-20886-PR-02

Objetivo(s):
e Identificar y en su caso convocar a grupos teatrales independientes, coordinar al personal artistico

de tales grupos quienes participan en los diferentes montajes, asi como realizar analisis minuciosos
del tipo de montajes en el Centro Cultural Helénico con la finalidad de difundir el arte teatral

mexicano.

Glosario:
e Acopio de Guiones: accién de solicitar y recolectar los guiones de las obras susceptibles de ser

presentadas en el Centro Cultural Helénico.

* Montaje: nombre que se les da a los preparativos para una obra teatral como son: preparacién del
elenco, escenografia, escenario, etc.

* |mpresos Promocionales: material impreso utilizado para realizar la promocién de la obra teatral a
presentar como son: poster, postales, separadores, etc.

e Permisos. Autorizaciones otorgadas por escrito para poder realizar un espectaculo. Estas
autorizaciones se gestionan ante diversas instancias del Gobierno de |la Ciudad de México.

e Productor: persona que tiene a su cargo la realizacién de |la obra teatral, normalmente es el autor de
la obra, quien ademas funge como responsable ante cualquier trémite legal o tributario

Marco Normativo:
e  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-

2017, articulos articulo 3o, fraccion IV y VIl y 40, ente penultimo parrafo.

e Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017,
Articulos 26 y articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso b.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulo 2o, fraccion Il y articulo
12, fraccidn VI.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 04-01-2000, Gltima
reforma 10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25y 41

. Reglafr'nento I‘nterior de Ia Secretaria de Cultura, D.O.F. 21-01-2005, ultima reforma BWMM.
fraccion |, articulo 8 fraccion IV.

e Leyde Transparencia, D.O.F. 09-05-2016, ultima reforma 27-01-2017

Referencias:
° Guia para la elaboracién y actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017.
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Procedimiento: Presentacién de producciones independientes
para promocidn de nuevos grupos y artistas de teatro

Cddigo: 48 200-20886-PR-02

Alcance:
e En el presente procedimiento tiene como alcance a la Jefatura de Programacién y Supervisién, el
Comité Dictaminador de Obras, la Direccién del Centro Cultural Helénico y la Jefatura de
Departamento de Planeacién y Difusion.

Responsabilidades:

e la Jefatura de Programacién y Supervisién: Emitir la publicacion, dar a conocer la Guia de
Presentacion de Proyectos, elaborar los preparativos, la calendarizacién y recepcidn de
promocionales de los montaJes recibir la documentacion necesaria para iniciar la difusién de la obra
arealizar.

e Comité Dictaminador de Obras: Dictaminar las Obras

e Director del Centro Cultural Helénico: Revisar y evaluar |a seleccién de obras.

¢ Jefatura de Departamento de Planeacién y Difusion: Obtener los permisos y realizar los tramites
necesarios ante el Gobierno de la Ciudad de México
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CULTURA

SECRFTARfA DF CULTHRA

~ DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL HELENICO

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Presentacién de producciones independientes
para promocion de nuevos grupos y artistas de teatro

Cédigo: 48 200-20886-PR-02

Jefatura de Departamento de Programacion y Jefatura de Departamento de Planeacién

Comité Dictaminador de Qbras Direccion del Centro Cultural Helénico

i Supervision y Difusion
Inicio.
........ Y 2
Emision de la guia de . . : | ‘ Revisién, evaluacidn y
 presentacion de proyectos | Detarmicaaar deidhas | seleccion de obras
4 4]
Elaboracidn de
‘ preparativos, |
calendarizacién y recepcidn - - - —
de promocionales de los | ; : l li.‘
| montsjes 5
Obtencidn de los
trdmites y permisos
gubernamentales
6

Recepcion de a
documentacion e inicio de <
la obra




CULTURA

SECRETARDA 138 CULTHEA

EL CENTR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Presentacidn de producciones independientes
para promocién de nuevos grupos y artistas de teatro

Procedimiento:

Cédigo: 48 200-20886-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.- Emision de |a guia
de presentacion de
proyectos

1.1 Emite la publicacién o da a conocer la Guia de
Presentacién de Proyectos.

1.2 Realiza el acopio de guiones de obras teatrales.

1.3 Recibe los guiones o argumentos de las obras para
ser sometidas a consideracion del Comité
Dictaminador.

Jefatura de Departamento
de Programacion y
Supervision.

2. Dictaminacion de
Obras

2.1 Recibe los guiones o argumentos de las obras

2.2 Dictamina las obras sometidas a consideracion.

2.3 Remite a la Direccidn del Centro Cultural Helénico

Comité Dictaminador de
Obras

3.- Revision,
evaluacidony
seleccidn de obras

3.1 Recibe dictamen del Comité.

3.2 Revisa, evalla y selecciona las obras que se
presentaran en el Centro Cultural Helénico.

3.3 Solicita a la Jefatura de Departamento de
Programacién y Supervision preparar su
montaje.

Director del Centro
Cultural Helénico

4.- Elaboracion de
preparativos,
calendarizaciony
recepcion de
promocionales de los
montajes

4.1. Promueve reunién con el Departamento de
Programacién y Supervision para iniciar los
preparativos y calendarizacion de los montajes.

4.2 Contacta con el (los) productor (es) de la obra a

montar para conciliar una fecha de comienzo de
los ensayos.

4.3 Recibe del productdr los impresos promocionales
a realizar como son: logotipos de la empresa,
fotografia de la obra, etc.

Jefatura de Departamento
de Programacion y
Supervision




CULTURA

SECRE PARTAAR CU THRA

4.4 Solicita a la Jefatura de Departamento de
Planeacién y Difusién, realizar los tramites
necesarios ante el Gobierno de la Ciudad de
México.

5.- Obtencion de los
tramites y permisos
gubernamentales

5.1 Recibe del productor, los actores y posible fecha
de estreno para que éste inicie los trdmites
normativos necesarios ante el Gobierno de la
Ciudad de México.

5.2 Obtiene permisos del Gobierno de la Ciudad de

México e informa a las dreas involucradas para
ejecutar la puesta en escena.

5.3 Remite documentacidn e informa a la Jefatura de
Departamento de Programacion y Supervision.

Jefatura de Departamento
de Planeacion y Difusién.

6.- Recepcion de la
documentacion e
inicio de la obra

6.1 Recibe la documentacién necesaria para iniciar la
difusion de |la obra a realizar.

6.2 Avisa a la produccion que se puede iniciar la obra
segun la fecha pactada previamente

6.3 inicia la puesta en escena de la Obra

lefatura de Departamento
de Programacion y
Supervision

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: ' 14 dias habiles




CULTURA

SFCREVARIA DECHLTURA

Procedimiento: Presentacion de producciones independientes ‘
para promocién de nuevos grupos y artistas de teatro

Cédigo: 48 200-20886-PR-02

ANEXOS

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Formato para juntas
de produccion

Permite asentar detalles técnicos y logisticos para la
realizacién del montaje

HO0-200-20886-PR-Al




CULTURA

STCRETAREY DE CHETURA

Procedimiento: Presentacion de producciones independientes
para promocion de nuevos grupos y artistas de teatro

Cédigo: 48 200-20886-PR-02

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .

TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Argumentos y | 3 afios Coordinacién de proyectos H00-200-20886-PR-R0O1
capetas de obras
Contestaciones  de | 3 afios : Departamento de Programacién | H00-200-20886-PR-R02

trémites
Gubernamentales vy
autorizaciones

Supervisién




CULTURA

STCRETARTA DE GUEEFURA

Procedimiento: Presentacion de producciones independientes
para promocion de nuevos grupos y artistas de teatro

Codigo: 48 200-20886-PR-02

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION N°

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

Actualizacion conforme a las
nuevas facultades de la Secretaria
de Cultura

Gufia para la elaboracién
y actualizacién de
Manuales de

Procedimientos 2017




CULTURA - - MANUAL DE MIENTOS DE I

DIRI-C(\ON DEL CENT RO CU[ TURAL-HELE NILOV

SECRETARIA DF CUIR A

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Mantenimiento de teatros y producciones
para la presentacién de obras artisticas

Codigo: 48 200-20886-PR-03

Elaboré Revisd

Jefatura de Departamento de
lefatura de Departamento de Planeacion y Difusion
Preduccidn y Apoyo logistico (Vacante) .

Autorizé

Lic. Alvaro Hegewisch Diaz
Infante

Director General

(Plaza Eventual)

Fecha de
Documentacion:

Nimero de Revisidn:




CULTURA

SECKRETARIADE CUEFIRA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Mantenimiento de teatros y producciones para la presentacién de obras
artisticas

Cédigo: 48 200-20886-PR-03

Objetivo(s):

e  Gestionar ante prestadores de servicios y de la Secretaria de Cultura los convenios de colaboracion,
y asi llevar a cabo de manera correcta la presentacion de espectdculos artisticos del Centro Cultural
Helénico

Glosario:

e Mantenimiento Preventivo: labores de correccién de caracter menor en las instalaciones del Centro
Cultural Helénico.

e Mantenimiento Correctivo: labores a corregir desperfectos o fallas que pueden poner en riesgo la
presentacion de un espectéculo en el Centro Cultural Helénico.

e Foro: Nombre que se le da al espacio fisico donde se presenta la obra o espectaculo artistico.

e Suficiencia Presupuestal: Asignacion de recursos por partiday concepto de gasto de conformidad con
el Programa Anual de Adquisiciones y a la disponibilidad de recursos por parte de la Tesoreria de la
Secretaria de Cultura.

Marco Normativo:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-
2017, articulos articulo 3o, fraccidn IV y VIl y 40, ente penultimo péarrafo.

* Ley Orgénica de la Administracidn Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017,
Articulos 26y articulo 41 Bis, fraccién 1V, inciso b.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulo 2o, fraccién il y articulo
12, fraccidn VI.

e ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 04-01-2000, ultima
reforma 10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25y 41

e C(lasificador por Objeto del Gasto de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 28 de diciembre de
2010, dltima modificacion del 27 de junio de 2017.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 21-01-2005, ultima reforma 23-07-2014,
fraccion |, articulo 8 fraccion IV.

e leyde Transparencia, D.O.F. 09-05-2016, ultima reforma 27-01-2017

Referencias:
° Guia para la elaboracion y actualizacién de manuales de procedimientos
Alcance:
° Mediante la realizacidn de las actividades descritas en el presente procedimiento, el DepartameAtGETAA IE CLLTURA
de Programacidn y Supervision participa activamente en la realizacion de las producciones arth@ﬂmm
asi como coadyuvar en el mantenimiento de los Foros con que cuenta el Centro Cultural Helénico \)I

Responsabilidades:
e lajefatura de Programacion y Supervision propondra las acciones tendientes al mejoramiento de%og?

espacios con que cuenta el Centro Cultural Helénico.
e la Subdireccién de Planeacion y Difusién, gestionara el presupuesto y posteriormente comprobara

el gasto ejercido.




CULTURA

SECRETARIN BE CUETURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

artisticas

Procedimiento: Mantenimiento de teatros y producciones para la presentacién de obras

Codigo: 48 200-20886-PR-03

Jefanura de Programacian y Supervision

Jefatura de Departamento de Planeacion

y Difusion
3 Cerrcliors mficenza prevupresnaly
Propone acnionis pana »| sctfcs
manraaimizntm )
No
Regreza proprests para 5
nlenta al drea sécmica S i
Para su pregramaciin Ppot
3

lmoa y rupernsa los trabajes de
mazsenizients

Fealrs iqudacén

Termz dosamsamanda

v

Fin de|
nrocedimiento
4 ;




CULTURA

FeRryTanria pE Ly

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

artisticas

Procedimiento: Mantenimiento de teatros y producciones para la presentacién de obras

Codigo: 48 200-20886-PR-03

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Recibe notificacién por escrito del
Departamento de Programacion y
Supervisién de la necesidad de realizar
mantenimiento preventivo o correctivo a un
teatro o foro del Centro Cultural Helénico.
Propone a la Direccién del Centro Cultural
Helénico sobre las acciones necesarias a
realizar para obtener autorizacion
correspondiente.

Solicita al prestador de servicios el
presupuesto de las modificaciones o
mantenimiento a realizar.

Somete a consideracion del Departamento de
Produccién y Apoyo Logistico la cotizacién
del trabajo para la suficiencia presupuestal

lefatura de Departamento
de Programacion y
Supervisién

ETAPA
1.-Realizar acciones 1.1
de mantenimiento
1.2
1.3
1.4
2.1
2.
Z.-Realizar el tramite 2
para contar con los
recursos para el
pago del servicio
2.2
2.3

Con base a los estados bancarios y
presupuestales del Centro Cultural Helénico,
corrobora que existe la suficiencia
presupuestal y autoriza realizar el gasto
contra entrega de los trabajos.

NO

Regresa solicitud de mantenimiento al
Departamento de Programacion y
Supervision para su reprogramacion.

Sl

Pasa al siguiente paso

Notifica a la Secretaria de Cultura y envia la
documentacion bésica necesaria, asi como la
requisicion necesaria para Visto Bueno.
Recibe Vo. Bo. de [a Secretaria de Culturay
notifica al Departamento de Programacion y
Supervision que puede iniciar los trabajos

Jefatura de Departamento
de Planeacion y Difusion




CULTURA
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Procedimiento: Mantenimiento de teatros y producciones para la presentacién de obras
artisticas
Cédigo: 48 200-20886-PR-03
3.1  Autoriza al prestador de servicios el inicio de
los trabajos, supervisando que éstos se lleven
a cabo entiempo y forma conforme a lo
establecido
Autoriza al prestador de servicios el inicio de
3.- Supervisar los trabajos, supervisando que éstos se lleven | Jefatura de Departamento
trabajos de a cabo entiempo y forma conforme a lo de Programaciény
mantenimiento establecido. Supervisién
B2 Recibe los trabajos realizados, supervisa el
trabajo realizado y recibe factura
correspondiente del prestador de servicios
gue avala la entrega de los trabajos. Turna al
Departamento de Produccién y Apoyo
Logistico la factura correspondiente
4.1  Recibe la factura correspondiente, realiza la
N liquidacién de los trabajos realizados. fefatura:de Departamenta
., Emltlrla_ de Programacion y
liquidacion 4.2  Informa a la Secretaria de Cultura sobre 2
L . Supervision
terminacién de los trabajos
5.1  Turna ala Secretaria de Cultura la
documentacion necesaria para la
5.-Turnar comprobacién del gasto y realiza registro de | Jefatura de Departamento
documentacion las acciones de Planeacién y Difusion
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: De 28 a 35 dias habiles




CULTURA

SECRETARIA DECULTURA

ANEXOS

- DIRECCION

Procedimiento: Mantenimiento de teatros y producciones para la presentacién de obras
artisticas

Codigo: 48 200-20886-PR-03

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

NA

NA




CULTURA

SFCORFTARIADF CUITDRA

REGISTROS

Procedimiento: Mantenimiento de teatros y producciones para la presentacién de obras
artisticas

Codigo: 48 200-20886-PR-03

la prestacion del
servicio

Apoyo Logistico

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Oficio de notificacién | 3 afios Departamento de programacién | 48 200-20886-PR-R0O1
para mantenimiento y Supervisién. :
Requisicién de | 3 afos Departamento de Produccién y | 48 200-20886-PR-R02
servicio autorizada Apoyo Logistico
Factura que ampara | 3 afios Departamento de produccidn y | 48 200-20886-PR-R03

e el
RS L ey |




CULTURA

SECRETARDY DF LT URA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Mantenimiento de teatros y producciones para la presentacién de obras
artisticas

Codigo: 48 200-20886-PR-03

FECHA DE
APROBACION

MOTIVO(S)

REVISION N° DESCRIPCION DEL CAMBIO

Actualizacién conforme a las | Guia paralaelaboracién
nuevas facultades de la Secretaria y actualizacién de

de Cultura Manuales de
Procedimientos 2017




CULTURA 29 % © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

4 DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL HELENICO

SECRETARIA DECULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacion de cursos y talleres para la imparticién
de artes escénicas del Ambito teatral

Codigo: 48 200-20886-PR-04

Elaboré Revisd

Mtro. Eduardo Lozan ybén Jefatura de Departamento de
Jefatura de Departamento de Programacion y Supervisién
Produccidon y Apoyo logistico (Vacante)
Autorizd
- —-.5* \
Lic. Alvaro Hegewisch Diaz
Infante

Director General
(Plaza Eventual)

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revisidn:
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SPORETAR]
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Clrisaa

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacion de cursos y talleres para la imparticién
de artes escénicas del ambito teatral

Codigo: 48 200-20886-PR-04

Objetivo(s):
*  Promover las artes escénicas en el @mbito teatral por medio de la realizacién de cursos y talleres que se
llevan a cabo en el Centro Cultural Helénico, asi como la seleccién y contratacién de los talleristas gue
imparten dichos talleres

Glosario:
e TALLERISTA: Personas encargadas de impartir los talleres que se desarrollan en el Centro Cultural

Helénico también denominados en los Convenios y Contratos como profesores.
e  ASPIRANTES A TALLERISTAS: Profesores que se encuentran de seleccién para impartir sus cursos o
talleres en el Centro Cultural Helénico.

e RECIBOS OFICIALES: Comprobantes de pago expedidos ex profesamente para justificar el pago
realizado para impartir o cursar un taller determinado, Estos comprobantes son de validez oficial.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma 15-09-
2017, articulos articulo 3o, fraccién IV y VIl y 40, ente penultimo parrafo.

* Lley Organica de |la Administraciéon Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
Articulos 26 y articulo 41 Bis, fraccién IV, inciso b.

* ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulo 20, fraccién Il y articulo
12, fraccién VI.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 04-01-2000, dltima
reforma 10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25 y 41

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 21-01-2005, ltima reforma 23-07-2014,
fraccion |, articulo 8 fraccion IV.

e leyde Transparencia, D.O.F. 09-05-2016, Gltima reforma 27-01-2017

Referencias:
e  Guia para la elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos 2017 de la Secretaria de
Cultura.
Alcance:
e La Jefatura de Programacion y Supervisién a través de la Coordinacién de Talleres es el area
responsable de |a organizacién de los cursos y tiene la facultad de seleccionar al tallerista idéneo ParagcRETARIADE CULI.
impartir alguna disciplina artistica. Concluido el curso/taller, corresponde dar tramite ibnN CHERL E AMRESTR !
Departamento de Produccion y Apoyo Logistico

Responsabilidades: Y
e la Jefatura de Programacion y Supervision (asistente de Talleres) tiene la total responsabilidad{, ,‘
deseleccionar los talleristas iddneos para la total aceptacion y éxito del taller, a efecto de lograr el %

mayor beneficio de los actores asistentes los mismos.
® Lla Jefatura de Planeacion y Difusién llevara a cabo el registro de los ingresos generados por los
talleres, realiza liquidacion del mismo y en su momento enterara al Nivel Central de dichos ingresos.




CULTURA . e e e
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SECREEARIA 898 cUt THRA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Realizacion de cursos y talleres para la imparticién
de artes escénicas del ambito teatral

Cédigo: 48 200-20886-PR-04

Jefatura de Departamento de Programacion y Supervision.

Asistente de talleres.
Jefarura de Deparamenta de Planeacion

y Difsién

Inico

1=

Realiza procedimienta Retine recibos oficiales y
para inicio de ralleres » rcostra

a

Coordina y evalda mvance y
desarrollo de los ralleres

4

Realiza liquidacidn

"

Recibe informe y realiza
registro

/__.__1
( Fin del procedimiento )

Barsm e e




CULTURA

SECORFTARIA UF CUETURS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Realizacién de cursos y talleres para la imparticion
de artes escénicas del ambito teatral

Codigo: 48 200-20886-PR-04

PUESTO DE ESTRUCTURA

VIDAD
S . RESPONSABLE
1.-Realizar 1.1 Recibe las solicitudes de potenciales | Jefatura de Departamento
procedimiento para alumnos acerca de los cursos que solicitan | de Programaciony
iniciar de talleres informandoles del costo del curso y fecha | Supervision (Asistente de

tentativa de inicio; el alumno puede solicitar | Talleres
ser becado llenando el formato “Hoja de
control para becas” la cual serd analizada
por el C. Director del Centro Cultural
Helénico e informado a la Secretaria de
Cultura para su conocimiento.

1.2 Lanza la  convocatoria, realiza |a
contratacion de talleristas segln los cursos
solicitados.

1.3 Recibe de los aspirantes a talleristas la

documentacién que acredita sus
conocimientos, asi como la curricular
correspondiente, para integrar la “Hoja de
control de talleres”.

1.4 Realiza la seleccién de los profesores que
considera mas idéneos, avalada por la
Direccién del Centro Cultural Helénico.

1.5 Los profesores seleccionados son citados en
las oficinas del Centro Cultural Helénico para
comunicarles los lineamientos
institucionales a seguir y dar la fecha de
inicio de talleres.

1.6 Comunica a los alumnos le fecha de inicio
del taller, asi como el comienzo de las
inscripciones.

1.7 Recibe las inscripciones de los alumnos y
realiza un registro de ellos.

2.-Coordinary 2.1 Coordinay programa las aulas en las que Jefatura de Departameni
evaluar avance y seran impartidos los talleres. de Programaciény
desarrollo de los 2.2 Entrega al Departamento de Produccién y Supervision (Asistente de 5,
talleres Apoyo Logistico la documentacién del Talleres

instructor para iniciar su registro y posterior
tramite de pago.
2.3 Supervisael avancg y desarrollo del taller, Arsi
alumnado y talleristas. inmctin g9 Mgsecm, Pragiencdh
Freouss




CULTURA

SECREEARIA IE CHURTURA

ROCEDIMIENTOS

CJ:_‘N'FRG CU;J;‘QRf H&i_;‘LE_

2.4 Terminado el curso, formula al Departamento
de Produccidn y Apoyo Logistico la solicitud
de liquidacién del talleristas y entrega a cada
alumno constancia de participacidn en el
taller cursado.

3.-Realizar
liquidacidn

3.1 Tramitay realiza la liquidacién del tallerista
que impartio el taller.

Jefatura de Departamento
de Planeacién y Difusién

4.-Recibir informe y
realizar registro

4.1 Recibe notificacién de que el tallerista fue
liguidado, realiza registro e informa a la
Direccién del Centro Cultural Helénicoy a la
Secretaria de Cultura

Jefatura de Departamento
de Programaciony
Supervisidn (asistente de
Talleres.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

| 20 dias habiles hasta dos meses segtin duracion del taller
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SEORETARIA B Clpura

ANEXOS

Procedimiento: Realizacion de cursos y talleres para la imparticién
de artes escénicas del ambito teatral

Cédigo: 48 200-20886-PR-04

NOMBRE DEL PROPOSITO
DOCUMENTO

CODIGO DEL DOCUMENTO

NA NA [ |




CULTURA

SECRPEARIA DF CULFDRA
REGISTROS
Procedimiento: Realizacidn de cursos y talleres para la imparticién
de artes escénicas del ambito teatral
Codigo: 48 200-20886-PR-04
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE
RE
TRABAIO CONSERVACION SPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Acreditaciones  de | 3 afios Coordinacién de talleres 48 200-20886-PR-R01
talleristas
Recibos oficiales de | 3 afios Departamento de Produccién y | 48 200-20886-PR-R02
inscripciones de Apoyo Logistico.
alumnos de talleres
Documento de | 3afios Departamento de Produccion y | 48 200-20886-PR-R03
registro de talleres Apoyo Logistico
Acreditaciones de | 3 afios Coordinacién de talleres 48 200-20886-PR-R04
talleristas




CULTURA

SECRETARIA DECUETERA g g

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizacién de cursos y talleres para la imparticion
de artes escénicas del ambito teatral

Cédigo: 48 200-20886-PR-04

FECHA DE
APROBACION

MOTIVO(S)

REVISION N° DESCRIPCION DEL CAMBIO

== Actualizacién conforme a las | Guia parala elaboracién
nuevas facultades de la Secretaria y actualizacién de

de Cultura Manuales de
Procedimientos 2017




CULTURA e T CNEANTIAT DE 'P_I%._chb_mr}wms DE LA

SECRETARIA DE CULTURA

— DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL HELENICO

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Acopio y seleccién de obras teatrales para su
programacion y montaje |

Cdédigo: 48 200-20886-PR-05

Elaboré Reviso
Mtro. EduaWﬁn lefatura de Departamento de
Jefatura de Departamentd\e Programacién y Supervision
Produccidon y Apoyo logistico (Vacante)
Autorizé

=%
Lic. Alvaro Hegewisch Diaz
Infante

Director General
(Plaza Eventual)

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revision:




CU LTURA

SECRET A

®IA L3R w

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Acopio y seleccidn de obras teatrales para su

programacién y montaje

Cédigo: 48 200-20886-PR-05

Objetivo(s):

Convocar al medio artistico autoral del @mbito teatral a nivel nacional, a que presenten sus
propuestas de obras teatrales inéditas cuya tematica u originalidad cubran las expectativas del
Centro Cultural Helénico y sean consideradas como dignas de ser presentadas al publico usuario
recurrente demandante de nuevos y novedosos montajes

Glosario:

GUIONES: Resimenes de las obras de teatro que incluyen requerimientos actorales y técnicos,
créditos de reparto, etc.

SINOPSIS DE LAS OBRAS: breve resumen de las obras de teatro a presentarse normalmente de 16 o
18 renglones.

JUNTAS DE PRODUCCION: reunién de diversas areas que intervienen en el montaje de las obras para
discutir los detalles y aspectos diversos del montaje.

AGENDA DE OBRAS: directorio donde son guardados teléfonos y datos personales del elenco que ha
intervenido o interviene en las obras del Centro Cultural Helénico, asi como los productores de las
mismas.

ESTRENO DE LAS OBRAS: Primer presentacion de la obra con lo que se da inicio a la temporada, a
esta presentacién normalmente se asiste por invitacion

Marco Normativo:

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma 15-09-

2017, articulos articulo 3o, fraccién IV y Vil y 4o, ente pentiltimo pérrafo.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017,

Articulos 26 y articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso b.

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

12, fraccion VI.

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

reforma 10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25y 41

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 21-01-2005, Gltima reforma 23-07 &}%um

fraccion |, articulo 8 fraccién IV. SRECTON COGLLE IBETRNY
Ley de Transparencia, D.O.F. 09-05-2016, Gltima reforma 27-01-2017

Guia para la elaboracién y actualizacion de manuales de procedimientos 2017 de la Secreta 3 ot
Cultura '




CULTURA g ~  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TA

SECRETARIA DF CULTHURS Hertm

- DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL HELENICO

Alcance:
e Eneste primer paso para el montaje de una obra teatral, interviene primordialmente la Coordinacién
de Proyectos, al mantener una relacién permanente y constante con grupos del ambito teatral

Responsabilidades:

o La responsabilidad del presente procedimiento recae integramente en la Jefatura de Programacién,
se encarga de la coordinacién del Comité dictaminador a efecto que las labores de éste se realicen
de forma congruente con los objetivos y lineamientos institucionales del Centro Cultural Helénico asi
como el acopio de material (carpetas de proyectos) que seran analizados para su posterior montaje




CULTURA

SECRETARIA DF CUMIURA

CULTURAL

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Acopio y seleccién de obras teatrales para su
programacién y montaje

Cédigo: 48 200-20886-PR-05

Jefatura de Departamente de Programacién y Supervisién. Personal Artistico
Asistente de Talleres

s Inicio )
o S

r

| Lanza convocatoria

‘ 2 g Sclccci(m\
de %

v
e
Realiza acopio v establece < o
procedimiento para seleccion  f«——— . Obra ;
\\V/_, .
3
1 Inicia ensayos

Coordina ensavos de grupos artisticos [«

ST
( Fin de procedimiento \:!

~ g




CULTURA

STORFTARIA DECUI FURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Acopio y seleccion de obras teatrales para su
programacion y montaje

Cédigo: 48 200-20886-PR0O5

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.-Convocarala
comunidad artistica

1.1

Previa autorizacion de la Direccion del Centro
Cultural Helénico, se convoca via internet a la
comunidad artistica para realizar el acopio de
obras susceptibles de presentarse en el Centro
Cultural Helénico.

Jefatura de Departamento
de Programaciony
Supervision a través del
Coordinador de Talleres

2.-Realizar acopio e
iniciar
procedimiento para
seleccién

2.1

2.2

2.3

24

25

Recibe la sinopsis de las obras, los interesados
son registrados en el Directorio artistico del
C.C.H. y los turna al Comité dictaminador para
su analisis y seleccion.

El Comité Dictaminador analiza las obras para
que la Coordinacién de Proyectos inicie el
procedimiento de montaje.

ées seleccionada la obra?
NO

Es destruida para proteger
autorales de los Dramaturgos.

Sl

Pasa al siguiente paso

los derechos

Recibe las obras seleccionadas y en junta de
produccién con las dreas operativas presenta
las obras seleccionadas para su programacion y
montaje.

Agenda las obras para programar los ensayos
con el personal artistico en el Formato “horario”
para salon de ensayos.

Localiza segin la agenda de obras al elenco
artistico para citarlos en las oficinas del Centro
Cultural Helénico e informarles la fecha de inicio
de los ensayos y el lugar que les corresponde.

Jefatura de Departamento
de Programacién y
Supervision a través del
Coordinador de Talleres

3.- Iniciar ensayos

3.1

Inicia los ensayos segun los lineamientos
institucionales y supervisados por la
Coordinacién de Proyectos.

Personal Artistico




CULTURA

SECRETARIA DF CULTERA

Procedimiento: Acopio y seleccion de obras teatrales para su
programacion y montaje

Codigo: 48 200-20886-PRO5

4.-Coordinar ensayos | 4.1 Coordina la cantidad de ensayos que sean | Jefatura de Departamento
de grupos artisticos necesarios, segun el nimero de obras que se | de Programaciony
presentaran y dividird proporcionalmente los | Supervision a través del
tiempos de ensayo en los lugares predestinados | Coordinador de talleres
para el fin.

4.2 Revisa los ultimos detalles para el estreno al
concluir el tiempo estipulado de ensayos .

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: | 30 dias habiles




CULTURA

SECRETAKIA LIF QUETUIRA

DFRFCL!ON DE CFN O LUI EURN HELH\H' G

ANEXOS

Procedimiento: Acopio y seleccién de obras teatrales para su
programacion y montaje

Caodigo: 48 200-20886-PR-05

NOMBRE DEL PROPOSITO

BOTUMERTS CODIGO DEL DOCUMENTO

NA | NA [
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CULTURA

SPURFTARIA DF CHLTHRA

Procedimiento: Acopio y seleccién de obras teatrales para su
programacion y montaje

Cédigo: 48 200-20886-PR-05

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE , 4
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
' Guiones de obras | 3 afios Coordinacién de Proyectos 48 200-20886-PR-R0O1
teatrales

E ol [ I S e e e e
= A e i S e =

T e R o et ey




CULTURA

SEURETAKIA DECUITURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Acopio y seleccidn de obras teatrales para su
programacién y montaje

Codigo: 48 200-20886-PR-05

FECHA DE
APROBACION

MOTIVO(S)

REVISION N° DESCRIPCION DEL CAMBIO

— Actualizaciéon conforme a las | Guia parala elaboracién
nuevas facultades de la Secretaria y actualizacion de

de Cultura Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Seguimiento Programatico Estadistico

Codigo: 48 200-20886-PR-06

Elaboré Revisd

Jefatura de Departamento de

Jefatura de Departamento de Programacion y Supervisién
Produccién y Apoyo logfstico | (Vacante)
Autorizd
==;— <) —
Lic. Alvaro Hegewisch Diaz
Infante

Director General
(Plaza Eventual)

Fecha de
Documentacion:

Ndmero de Revision: 0




CULTURA

SECRETARIA DE CUETHRA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Seguimiento Programatico Estadistico

Codigo: 48 200-20886-PR-06

Objetivo(s):
Realizar un seguimiento detallado de los programas institucionales, asi como supervisar y llevar un registro
detallado de metas e indicadores

Glosario:

o COMPROBACIONES DE ESPECTACULOS. Documentos de valides oficial con que se ratifica una
erogacion realizada por un espectaculo teatral.

e COEDICION DE LIBROS. Publicacién de una o varias obras artisticas en la cual el Centro Cultural
Helénico tiene una participacién presupuestaria.

e INFORME CUANTITATIVO. Reporte numérico que cubre un periodo determinado de tiempo, mismo
que refleja el registro y ejercido por partida presupuestal, por proyecto, por producto estructurado
conforme al clasificador por objeto del gasto y el programa anual de adquisiciones.

e INFORME CUALITATIVO. Evaluacién cualitativa trimestral en el cual se dan a conocer de manera
analitica los resultados obtenidos con relacion a las obras presentadas como. Género, direccién,
elenco, caracteristicas, funciones desarrolladas, publico asistente, etc.

e  REGISTRO ESTADISTICO. Informe diario, semanal, mensual, anual sobre |a actividad cuantificable en
el Centro Cultural Helénico.

e REGISTRO PROGRAMATICO. Reporte de las actividades de la dependencia en formatos especificos
con la finalidad de mantener un control presupuestal de manera cualitativa y cuantitativa.

e  METAS INDICADORES. Parametros utilizados para nombrar los diferentes proyectos a desarrollar y
los resultados planeados dentro del Programa Anual

Marco Normativo:
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma 15-09-

2017, articulos articulo 3o, fraccion IV y Vil y 40, ente pendltimo parrafo.
* Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017,
Articulos 26 y articulo 41 Bis, fraccion IV, inciso b.
* Lley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulo 2o, fraccién Ill y articulo
12, fraccién VI.
® Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-06, ultima Reforma, 11-
08-2014, articulos 7, 25 fraccién II, 107, 110 y 111, mm“mm
* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 21-01-2005, ultima reforma 23-07420WMM
fraccion |, articulo 8 fraccion IV. WHoe
e Leyde Transparencia, D.O.F. 09-05-2016, dltima reforma 27-01-2017 ;

Referencias:
® Guia para la elaboracidn y actualizacion de manuales de procedimientos 2017 de la Secretaria de

Cultura.
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DIRECCION BEL CENTRO CULTURAL HELENICO

SEURETARIS DEATURFHIRA

Alcance:
* En este procedimiento estan involucrados la Jefatura de Departamento de Programacién y

Supervision y la Jefatura de Departamento de Planeacién y Difusién, quienes mantienen contacto a
objeto de poder coordinar esfuerzos con el propésito de llevar un correcto y detallado registro, asi
como un control estadistico de los espectéculos del Centro Cultural Helénico.

Responsabilidades:

® La responsabilidad primordial de este procedimiento recae de forma integra sobre la Jefatura de
Programacion y Supervision, misma que se encarga del acopio de datos mismos que daran como
resultado la integracion del informe de situacién programética y estadistica del Centro Cultural
Helénico.

® La Jefatura de Departamento de Planeacion y Difusion llevara a cabo el registro y andlisis de |a
informacion vertida, misma que sera informada al Nivel Central. '




CULTURA ~ B UG e e e

£t & LB PRI
SECRETARIA BF €U UEA - o ~ HELENICO

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Seguimiento Programdtico Estadistico

Cdodigo: 48 200-20886-PR-06

A5

Jefatura de Departamento de Programacitn y Supervision Jefarura de Deportamento de Planeacion
v Difusién !

Realiza registro R
2 T - Reg 3, analiza y wma
= pleitel
Elsbora Registro e informe de. |
menas indicadores L

Fin del procedimienta )




CULTURA

NECRETARES BF U7 8A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Seguimiento Programatico Estadistico
. Caodigo: 48 200-20886-PR-06

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.- Realizar registro | 1.1 Realiza una programacién anual de eventos a Jefatura de Departamento

programatico efectuar, asi como intercambios culturales, | de Programacién y
coproducciones de espectaculos y coedicién de | Supervisién.
libros.

1.2 Solicita a taquilla informes cuantitativos y
cualitativos diarios y elabora registro de

resultados.

1.3 Elabora registro estadistico sobre
comportamiento de los especticulos en la
taquilla.

1.4 Realiza seguimiento sobre los intercambios
realizados con grupos artisticos de provincia y
elabora el registro.

1.5 Registra los resultados en cuanto a coedicién de
libros.

1.6 Lleva a cabo un seguimiento y registro en cuando
al programa de conservacién y mantenimiento
de las instalaciones.

1.7 Realiza una conciliacién mensual la cual turna a
la Jefatura de Departamento de Planeacion y
Difusién para su registro y analisis.

2.- Registrar, analizar | 2.1Elabora registroy andlisis e informa a |a Secretaria | Jefatura de Departamento

y turnar informe de Cultura de Planeacion y Difusion
3.- Elaborar registro | 3.1 Elabora registro programaticoy estadistico de los | Jefatura de Departamento
e informe de metas resultados obtenidos de metas e indicadores. de Programacién y

indicadores Elabora informes detallados que turna a: Supervision

Direccion del Centro Cultural Helénico.

Direccién General de Administracion de la
Secretaria de Cultura.

Direccion General de Programacion y
Presupuesto.

Subsecretaria de Desarrollo Cultural.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias habiles




CULTURA R T ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL HELENICO

SEURETARIA 2F CULVERA

ANEXOS

Procedimiento: Seguimiento Programatico Estadistico

Cdédigo: 48 200-20886-PRO6

NOMBRE DEL PROPOSITO _ ,
BOCUMENTO _ CODIGO DEL DOCUMENTO
Formato para Realizar una correcta integracién de la informacion | 48 200-20886-PR- AO1
evaluaciéon recabada, e informar a la Secretaria de Cultura sobre
cualitativa. el avance de las metas de la Unidad Administrativa




CULTURA = F o SRS T et

SECRITARDA DT U ruRa

~ DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL HELENICO

Procedimiento: Seguimiento Programatico Estadistico

Cddigo: 48 200-20886-PR-06

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE =
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Informes 3 afios lefatura de Programaciéon vy | 48 200-20886-PR-01

programaticos Supervision




CULTURA B i e s e

SEURETARTA DF CULTURA

ON DEL CENTRO CULTURAL HELENICO

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Seguimiento Programatico Estadistico

Cédigo: 48 200-20886-PR-06

: . FECHA DE _ MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
----- Actualizacién conforme a las | Guia para la elaboracién
nuevas facultades de la Secretaria y actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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g R e— i s DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL HELENICO

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Premio Nacional de Dramaturgia

Cddigo: 48 200-20886-PR-07

Elaboré Revisd

_ LAYAS &
Mtro. Eduardo Jefatura de Departamento de
Jefatura de Departamen ; Programacién y Supervision
Produccién y Apoyo logistico (Vacante)

Autorizd

)
Lic. Alvaro Hegewisch Diaz
Infante

Director General

(Plaza Eventual)

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revision:




CULTURA

SECRETARIA DE CULTHRA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Premio Nacional de Dramaturgia

Cédigo: 48 200-20886-PR-07

Objetivo(s):
e Organizar y apoyar activamente la realizacién del evento denominado “Premio Nacional de
Dramaturgia” a objeto de seleccionar las mejores propuestas, elegir ganador, coordinar la edicién de
la obra e intervenir en su difusién y puesta en escena

Glosario:
e Tierra Adentro: Publicacién Cultural editada por la Secretaria de Cultura

Marco Normativo:
e (Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-
2017, articulos articulo 3o, fraccion IV y VIl y 40, ente pendltimo parrafo.
® Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 19-05-2017,
Articulos 26 y articulo 41 Bis, fraccidn IV, inciso b.
® Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulo 2o, fraccién Il y articulo
12, fraccion VI.
e ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 04-01-2000, dltima
reforma 10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25y 41
e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 21-01-2005, dltima reforma 23-07-2014,
fraccién |, articulo 8 fraccién IV.
Referencias:
. Guia para la elaboracién y actualizacion de manuales de procedimientos 2017 de la Secretaria de
Cultura.

Alcance:
° Através de este procedimiento se otorga apoyo activo y directo a creativos teatrales que participan
en dicho Certamen, abriendo un espacio para la expresion artistica dentro de la dramaturgia

Responsabilidades:
» Lalefaturade Programacion Supervision realiza el evento y el acopio de material para su realizacién.

e La Revista Tierra Adentro reciben el nombre del ganador del Certamen para la difusion de los

resultados. ARIADE CULTUR,
e La Direccion del Centro Cultural Helénico, recibe informacién, da visto bueno para la edicion da -
obra ganadora. 3




SECRETARIA DL CULEURA

CULTURA :  MANDAL DE PROCEDIMIENTOS DE 1A

CENTRO CULTURAL HEL

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Premio Nacional de Dramaturgia

Cddigo: 48 200-20886-PR-07

Jefatura de Departamento de SECRETARIA DE CULTURA/Tierm Adeairo Direceion del Centro Cultural j
Programacidn y Supervision. Helénico ;
Asistente de Talleres

| Inicio ; i
|

[+ ] [2 ] |
Autoniza el evento, realiza i
acopio de material ¢ imiciz
organizacion

Recibe informe detallado Edita obrz y programa en
del evento realizado el rearo

—

g Fin del
procedimientn




CULTURA

SECRETARTA DF CUETHRA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

VIENTOS DE-L

> CULTURAL HELENICE

Procedimiento: Premio Nacional de Dramaturgia

Codigo: 48 200-20886-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA

turnadas a la Coordinacion de Talleres

RESPONSABLE
1.-Recibir 1.8 Autoriza la realizacion el Premio Nacional de | Director del Centro
autorizacidon de la Dramaturgia. Cultural Helénico /
Secretaria de Cultura | 1.9 Con el conocimiento y la aprobacién de la | Jefatura de Departamento
y convocar para Direccién del Centro Cultural Helénico y en | de Programaciény
acopio de material coordinacion con la “Revista Tierra Adentro” | Supervision a través del
para concurso lanzan la convocatoria para iniciar el acopio | Coordinador de Talleres
del material a concursar.
1.10 Turna las obras recibidas & Comité
Dictaminador para su evaluacion, accién que
es supervisada y avalada por el director del
Centro Cultural Helénico.
1.11 Evaluadas y seleccionadas las obras son

ganadoray
programar montaje

a programar la obra en el periodo de
Temporada teatral del Centro Cultural
Helénico

2.-Recibir 2.1 Recibe notificacion de la Coordinacion de Talleres | Secretarfa de Cultura /
notificaciéon acerca de resultados para dar difusién al | Revista Tierra Adentro
eventoy a los ganadores
3.-Organizar 3.1 Organiza evento de premiacidon al ganador del | Jefatura de Departamento
premiacion CONCurso de Programacion y
Supervision (Coordinador
de talleres)
4.- Recibir informe 4.1  Recibe notificacion del Centro Cultural Secretaria de Cultura
Helénico acerca de la realizacidn y término
del evento
5.-Editar obra 5.1 Procede a editar Ia obra ganadora, asi como Centro Cultural Helénico

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

30 dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Premio Nacional de Dramaturgia

Cdédigo: 48 200-20886-PR-07

NOMBRE DEL PROPOSITO _
DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO

NA NA
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~ DIRECCION DEL CEN’

SECREEAKIN #5501 FURA

Procedimiento: Premio Nacional de Dramaturgia

Codigo: 48 200-20886-PR-07

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE :
TRABAIO CONSERVACIGN RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Copia de oficio de | 3 afios Coordinacién de Talleres | 48 200-20886-PR-R01
notificacion de
resultados del
concurso

Obra ganadora el | 3afos Coordinacién de Talleres 48 200-20886-PR-R02

concurso
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e =t DIRECCION DEL CENTRO-CULTURAL HELENICO
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