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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de la Comisién de
Filmaciones, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del

Estado de Morelos vigente;

Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente,
Articulo 7 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones:
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso vy;
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

PR

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos;

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracién.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Apoyo a casas productoras, realizadores independientes, escuelas de cine y televisoras,
para la generacion de proyectos audiovisuales.

1 La Direccion General de la Comision de Filmaciones, debe atender y gestionar las solicitudes para la
realizacion de producciones audiovisuales en el Estado, y presentar a los solicitantes una propuesta
alternativa por escrito, en un plazo no mayor a una semana, en caso de que la disponibilidad de las fechas y
las locaciones no se adecuen a las necesidades del proyecto se dara por terminada la gestion de la
solicitud.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos Yy sus respectivos anexos:

‘Nimero de : AR R ; ekl
Procedimiento| ‘Nombre ‘ P el Clave

Apoyo a casas productoras, realizadores independientes,

1 escuelas de cine y televisoras, para la generacion de PR-DGCF-SCM-01 8
proyectos audiovisuales.
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGCF-SCM-01

PROYECTOS AUDIOVISUALES.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Apoyo a casas productoras, realizadores independientes, escuelas de
cine y televisoras, para la generacion de proyectos audiovisuales.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion

01
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PROYECTOS AUDIOVISUALES.

1.- Propdsito:

Apoyar a realizadores independientes y/o productores, escuelas de cine y television interesados en el
desarrollo de proyectos audiovisuales, mediante la gestion de permisos y tramites, con la finalidad de
brindar facilidades necesarias para su produccion y promover asi el patrimonio y belleza del Estado de
Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
= Direccion General de la Comision de Filmaciones.

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Filmaciones del Estado de Morelos.

Reglamento interior de la Secretaria de Cultura.

EEEER

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector del Cine Morelos, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Comision de Filmaciones, revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones:
Gestion: asuncion y ejercicio de responsabilidades sobre un proceso (es decir, sobre un conjunto de
actividades) lo que incluye:

» Lapreocupacion por la disposicion de los recursos y estructuras necesarias para que tenga lugar.

* Lacoordinacion de sus actividades (y correspondientes interacciones).
La rendicion de cuentas ante el abanico de agentes interesados por los efectos que se espera que el
proceso desencadene.
Productores: Representante legal de una obra cinematografica, y responsable de los aspectos
organizativos y técnicos de la elaboracion de una pelicula, complementando la actividad creativa del
director.
Proyectos Audiovisuales: Produccion de contenidos para medios de comunicacién audiovisuales:
especialmente el cine y la television; independientemente del soporte utilizado (film, video, video digital) y
del género (ficcion, documental, publicidad, etc.).

6.-Método de Trabajo:

“ SECRETARIA DE ADMNISTRACION

Dirgceién General de

Desafrollio Organizacionpl

Lic. Christian R | Hernandez Figueroa
Subdirector del Cine Morelos Diregtor Geperal |de la Comision de Flmaciones

Fecha: 18 de junio de 2014 “—"Fecha: 18 de junio de 2014 '
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6.1 Diagrama de flujo

El oficio debe venir dirigido al Secretario de Cultura, o al

Director General de la Comision de Filmaciones. Asi mismo,
INICIO deberan detallar sus requerimientos como podrian ser:

locaciones con caracteristicas, servicios publicos (seguridad,
suspension de alumbrado, permisos para cerrar calles, calles
para estacionarse, entre otros.), actores cuantos requieren y

Y sus caracteristicas, fechas de produccion, cuéantas horas,
Recibir de las casas productoras, cuantos dias, otros tipos de servicios como son hospedaje,
realizadores independientes, alimentacion, transporte, o rentas de equipos.

escuelas de cine, y televisoras,
solicitud de proyecto a través de
un oficio de solicitud, el cual debe
ser entregado con un mes de
anticipacion aproximadamente,
para la generacion del Proyecto
Audiovisual. Solicitud de

'

Turnar solicitud de proyecto junto
con oficio de solicitud al
Subdirector del Cine Morelos
realizada por las casas
productoras, realizadores
independientes, escuelas de cine
y televisoras por correspondencia

o0 de manera personal.

1

Se consideran proyectos audiovisuales: largometrajes,
cortometrajes, documentales, ficciones, videoclips, videos
corporativos, educativos, telenovelas, series de television,
spots-publicitarios y audiovisuales artisticos.

Oficio de
solicitud

1

proyecto

Solicitud de

rovecto Oficio de
2 Y solicitud
Analizar los requerimientos La propuesta inicial por escrito puede ser entregada por
plasmados en la solicitud de [~------=-=-------=------------- correo electronico o de manera personal.
proyecto, y presentar propuesta

inicial en un plazo no mayor a
una semana, al Director General
de la Comision de Filmaciones.

Solicitud de
3 proyecto | Propuesta
Inicial
La propuesta contiene fotografias, costos, disponibilidad
i fa. inidial bor [ —ie--——Sh S5 B M de fechas, de tres a cinco opciones de posibles
Presentar propuesta inicial por locaciones, y servicios.
oficio a los solicitantes, para que
determinen la viabilidad de la
misma.
Propuesta 3
4 ‘L Oficio
Inicial
De Informe
: : Cuando la propuesta no es
¢Es aceptada la No ,(‘;\n;hzlgr otrals :l::rr&at;iﬁﬁag?or: aceptada por las fechas
ropuesta? ety o e W ol (O e disponibles, se cancela la
P solicitados, en el caso de las - SEC i ?
locaciones R
5 £, TRACION
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PROYECTOS AUDIOVISUALES.

En el caso de la solicitud de locaciones se realiza la gestion de

para la produccion del
audiovisual

Realizar las gestiones necesarias

permiso o bien la renta del espacio (hablando de lugares privados).
Los servicios se gestionan con las Direcciones de Transito o
seguridad del Ayuntamiento correspondiente. El hospedaje y
alimentacion se confirma con hoteleros y restauranteros, que ya han
sido aprobados por los solicitantes.

Y en el caso del transporte, éste se realiza a través de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de

v

Cultura, o en su defectc con proveedores externos.

informar a los solicitantes ya sea

los requerimientos han sido
confirmados

por oficio o de manera verbal que

La forma de notificar por oficio o de manera verbal
................. depende del tiempo con el que se haya realizado la

- solicitud, el tiempo deseable para la realizacion de
Oficio éstas es un mes, sin embargo, en algunos casos los
De Informe solicitantes lo requieren con menor tiempo, y es

Y

cuando se informa de manera verbal.

Supervisar que la produccion se
esté realizando de manera
adecuada, toma registro
fotografico como evidencia de
que los servicios ofertados se
estén recibiendo y que no exista
ninguna problematica para la
realizacion del audiovisual

Expediente
fotografico

9|
h 4

La copia del audiovisual debe contener los
logos, asi como los establecimientos

Recibir una copia fisica del
audiovisual realizado en el
Estado, por parte del solicitante

10

participantes y ademas, debe hacer hincapié de
que se realizé en el Estado de Morelos.

La copia la pueden entregar en un mes hasta
un ano, esto depende del tipo de audiovisual
realizado.

y

Archivar solicitud de proyecto,
propuesta inicial y expediente
fotografico generado en el

procedimiento.

11

Finaliza la relacion con el
solicitante, una vez concluido
------------- el uso de los materiales o
locaciones solicitados

Solicitud de

proyecto

Propuesta
Inicial

Expediente
fotografico
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6.2 Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General de la
Comision de
Filmaciones

(DGCF)

Recibe de las casas productoras, realizadores
independientes, escuelas de cine, y televisoras,
solicitud de proyecto a través de un oficio de solicitud,
el cual debe ser entregado con un mes de
anticipacion aproximadamente, para la generacion del
Proyecto Audiovisual.

Nota: El oficio debe venir dirigido al Secretario de
Cultura, o al Director General de la Comision de
Filmaciones. Asi mismo, deberan detallar sus
requerimientos como podrian ser: locaciones con
caracteristicas,  servicios  publicos  (seguridad,
suspension de alumbrado, permisos para cerrar
calles, calles para estacionarse, entre otros.), actores
cuantos requieren y sus caracteristicas, fechas de
produccién, cuantas horas, cuantos dias, otros tipos
de servicios como son hospedaje, alimentacion,
transporte, o rentas de equipos.

Nota: Se consideran proyectos audiovisuales:
largometrajes, cortometrajes, documentales,
ficciones, videoclips, videos corporativos, educativos,
telenovelas, series de television, spots-publicitarios y
audiovisuales artisticos.

Solicitud de proyecto

Oficio de solicitud

DGCF

Turna solicitud de proyecto junto con oficio de
solicitud al Subdirector del Cine Morelos realizada por
las casas productoras, realizadores independientes,
escuelas de cine y televisoras por correspondencia o
de manera personal.

Oficio de solicitud

Solicitud de proyecto

Subdirector del Cine
Morelos
(SCM)

Analiza los requerimientos plasmados en la solicitud
de proyecto, y presenta propuesta inicial en un plazo
no mayor a una semana, al Director General de la
Comisién de Filmaciones.

Nota: La propuesta inicial por escrito puede ser
entregada por correo electronico o de manera
personal.

Solicitud de proyecto

Propuesta inicial

DGCF

Presenta propuesta inicial por oficio a los solicitantes,
para que determinen la viabilidad de la misma.

Nota: La propuesta contiene fotografias, costos,
disponibilidad de fechas, de tres a cinco opciones de

Oficio de Informe

Propuesta inicial

‘posibles locaciones, y servicios.

SCM

¢ Es aceptada la propuesta?
No, continta en el paso 6.
Si, contintia en el paso 7. SECRETA

SCM

Analiza otras alternativas para cumpﬁ CO’b,)g&:
requerimientos  solicitados, en el cago gAgqalas
locaciones.

Nota: Cuando la propuesta no es aceptpda por las
fechas disponibles, se cancela la solicitud. Docum
Contro

ADMINISTRACION

16n General de
o Organizacional

Ento
ado

Se conecta con la actividad 4.
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Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

SCM

Realiza las gestiones necesarias para la produccién
audiovisual.

Nota: En el caso que la solicitud sea de iocaciones se
realiza la gestion de permiso o bien la renta del
espacio (hablando de lugares privados). Los servicios
se gestionan con las Direcciones de Transito o
seguridad del Ayuntamiento correspondiente. El
hospedaje y alimentacion se confirma con hoteleros y
restauranteros, que ya han sido aprobados por los
solicitantes.

Y en el caso del transporte, éste se realiza a través
de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Cultura, o en su
defecto con proveedores externos.

SCM

Infforma a los solicitantes ya sea por oficio o de
manera verbal que los requerimientos han sido
confirmados.

Nota: La forma de notificar por oficio o de manera
verbal depende del tiempo con el que se haya
realizado la solicitud, el tiempo deseable para la
realizacion de éstas es un mes, en algunos casos los
solicitantes lo requieren con menor tiempo, y es
cuando se informa de manera verbal.

Oficio de Informe

SCM

Supervisa que la produccion se esté realizando de
manera adecuada, toma registro fotografico y arma
expediente como evidencia de que los servicios
ofertados se estén recibiendo y que no exista ninguna
problematica para la realizacion del audiovisual.

Expediente fotografico

10

SCM

Recibe una copia fisica del audiovisual realizado en el
Estado, por parte del solicitante.

Nota: La copia del audiovisual debe contener los
logos, asi como los establecimientos participantes vy
ademas, debe hacer hincapié de que se realizo en el
Estado de Morelos.

Nota: La copia la pueden entregar en un lapso de un
mes hasta un afio, esto depende del tipo de

produccion audiovisual tealizado.

11

SCM

Archiva solicitud de proyecto, propuesta inicial y
expediente fotografico generado en el procedimiento.

Solicitud de proyecto

Nota: Finaliza la relacion con el solicitant . DE ADNRNSTRASHDRDcial

concluido el uso de los materiales o

Desarroll¢

Con esta actividad finaliza el procedimieno.

TP \
solicitados. Direccipn Bepeaibfte f,otog

afico

i

Organizaclona

/
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
if Solicitud de proyecto Subdirector del Cine Morelos 5 afos
2 Oficio de Solicitud Subdirector del Cine Morelos 5 anos
3 Propuesta inicial Subdirector del Cine Morelos 5 afos
4 Expediente fotografico Subdirector del Cine Morelos 5 afos
5 Oficio de Informe Subdirector del Cine Morelos 5 anos
8. Anexos
Anexo Descripcion Clave
No.
“Ninguno”

CRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccign General de

sarrollo|Organizacional

Documento
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Director
Filmaciones

Lic. Miguel Angel Mendoza Barrén
la Comisién de

General

Conmutador
(777) 3-18-10-50
Extension: 243

Avenida Morelos No. 188,
Colonia Centro, Cuernavaca;
Morelos.

C.P. 62000

C. Christian Ramoén Hernandez Figueroa
Subdirector del Cine Morelos

Conmutador
3-18-10-50
Extension: 243

Avenida Morelos No. 188,
Colonia Centro, Cuernavaca;
Morelos.

C.P. 62000

C. Francisco Rafael Montoya Romanis
Jefe de Departamento de Cine Movil

Conmutador
3-18-10-50
Extension: 243

Avenida Morelos No. 188,
Colonia Centro, Cuernavaca;
Morelos.

C.P. 62000

S
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IX.- COLABORACION
~ Nombre de las/los Colaboradores Puesto

Lic. Miguel Angel Mendoza Barrén

Director General de la Comision de Filmaciones

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
B sartollo nrgnniyarmnal

2

|
I

i

C. AlBaBerenice Garcia Robles
xiliar Técnico
Asesor/a Designado/a

A
C. Christian Ramén Hernandez Figueroa
Subdirector del Cine Morelos
Enlace Designado/a




