|
g

Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
1983/2023 - 40 ANOS DE DEMOCRACIA

Resolucion

NuUmero: RESOL-2023-1740-APN-INCAA#MC

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Jueves 2 de Noviembre de 2023

Referencia: EX-2023-105669331-APN-GA# NCAA - Codigo de Manuales de Procedimientos Cinemateca
Naciona INCAA

VISTO el EX-2023-105669331-APN-GA#INCAA del Registro del INSTITUTO NACIONAL DE CINE Y ARTES
AUDIOVISUALES, la Ley N° 17.741 (t.o. 2001) y sus modificatorias, los Decretos N° 1536 de fecha 20 de
agosto de 2002, N° 1344 de fecha 04 de octubre de 2007, N° 1032 de fecha 03 de agosto de 2009 y N° 178
de fecha 03 de abril de 2023, las Resoluciones INCAA N° 1238-E de fecha 26 de septiembre de 2022; y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 1° de la Ley N° 17.741 (t.o. 2001) y sus modificatorias, establece que el INSTITUTO
NACIONAL DE CINE Y ARTES AUDIOVISUALES (INCAA) tendra a su cargo el fomento y regulacién de la
actividad cinematografica en todo el territorio de la Republica y en el exterior en cuanto se refiere a la
cinematografia nacional, de acuerdo a las disposiciones de esa ley.

Que por Resoluciéon INCAA N° 1238-E/2022 se aprobé la estructura organizativa del INSTITUTO NACIONAL
DE CINE Y ARTES AUDIOVISUALES en su primer y segundo nivel operativo.

Que entre estas Unidades se encuentra la COORDINACION DE LA CINEMATECA NACIONAL INCAA,
dependiente de la PRESIDENCIA, encargada de las acciones de recuperar, restaurar, preservar, conservatr,
gestionar, digitalizar y difundir el acervo audiovisual nacional, en todo el territorio y en el extranjero.

Que con el objetivo de normar y estandarizar procedimientos especificos de la referida CINEMATECA,
dotando a los mismos de mayor transparencia y claridad con el propdsito de alcanzar el mayor grado de
eficacia y eficiencia en la gestion, resulta oportuno aprobar un Codigo de Manuales de procedimientos,
conformado en un principio por cinco Manuales de Procedimientos Especificos, atinentes a la Coordinacion.

Que el mismo tiene por finalidad facilitar en entendimiento, tanto a agentes internos como a los agentes
externos al Organismo, que deban o quieran interactuar con la CINEMATECA NACIONAL INCAA.

Que a estos efectos, y luego de un relevamiento de los procedimientos llevados adelante por la



COORDINACION, a través de sus distintos sectores, se ha confeccionado el “Cédigo de Manuales de
Procedimientos de la Cinemateca Nacional INCAA”, dentro del cual se encuentran los Manuales de
Procedimiento Especifico para el ingreso por Donacion de Acervo Audiovisual; Procedimiento Especifico para
el ingreso por Legado de Acervo Audiovisual, Procedimiento Especifico para la destruccién de Acervo
Audiovisual; Procedimiento Especifico para la solicitud de Acervo Audiovisual; Procedimiento Especifico para
la solicitud de Despachante de Aduana.

Que el articulo 101 del Reglamento de la Ley de Administraciéon Financiera N° 24.156, aprobado mediante
Decreto N° 1344/2007, afirma que “la autoridad superior de cada jurisdiccion o entidad dependiente del
PODER EJECUTIVO NACIONAL requerira opinion previa favorable de la correspondiente Unidad de
Auditoria Interna para la aprobacién de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deberan
incorporar instrumentos idéneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, debera requerir la
opinién previa de la Unidad de Auditoria Interna correspondiente para todas las modificaciones que se
proyecte realizar a los mismos”.

Que la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ha tomado la intervencion de su competencia, conforme lo
dispuesto por el articulo 101 del Decreto Nro. 1.344/2007, sin encontrar objeciones que formular al
procedimiento que por la presente se aprueba, conforme IF-2023-107957844-APN-UAIZINCAA.

Que la GERENCIA GENERAL y la GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS han tomado la intervencion que
les compete.

Que las atribuciones para la emision de este acto se encuentran previstas en la Ley N° 17.741 (t.0. 2001) y
sus modificatorias, los Decretos N° 1536/2002 y N° 178/2023.

Por ello,
EL PRESIDENTE DEL INSTITUTO NACIONAL
DE CINE Y ARTES AUDIOVISUALES
RESUELVE:

ARTICULO 1°. — Aprobar, a partir de la firma del presente acto, el “Cédigo de Manuales de Procedimientos de
la CINEMATECA NACIONAL INCAA”, identificado como IF-2023-105918732-APN-PRES#INCAA, el que a
todos los efectos forma parte integrante del presente acto, de aplicacion al INCAA.

ARTICULO 2°.- Registrese, comuniquese y oportunamente archivese.

Digitally signed by Nicolas Daniel Batlle
Date: 2023.11.02 14:37:04 ART
Location: Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Nicolas Daniel Batlle
Presidente
Instituto Nacional del Ciney Artes Audiovisuaes

Digitally signed by GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA - GDE
Date: 2023.11.02 14:38:31 -03:00
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INCAA CINEMATECA
INSTITUTO MACIOMAL NACIONAL
DE CIMNE ¥ ARTES INCAA
ALCOOVISUALES

INTRODUCCION

El presente constituye el cuerpo de Manuales de Procedimientos de la Cinemateca Nacional
INCAA, un documento que permite compilar en un Unico cuerpo los Manuales Especificos
elaborados por la misma, con el propdsito de gestionar las tareas, que permitan describir en
forma pormenorizada y secuencial las operaciones que se siguen en la ejecucion de los
procedimientos para los diferentes requerimientos, solicitados a la Cinemateca Nacional
INCAA.

La importancia principal radica en la necesidad de estandarizacion. La estandarizacion de
procesos busca mejorar y optimizar la ejecucion de actividades, eliminando tareas
innecesarias, corrigiendo errores, evitando las arbitrariedades y encontrando soluciones en
cada etapa. No obstante ello, en materia de control y auditorias, estos facilitan el desarrollo
de trabajo a los auditores, sean internos o externos.

Los manuales son instrumentos de informacién y orientacién para toda persona Humana o
Juridica que deba intervenir directa o indirectamente en la ejecucién de uno o méas de los

procedimientos de la Cinemateca.

OBJETIVOS

El cédigo de Manuales de Procedimientos tiene por proposito ser el cuerpo normativo y
procedimental de la Cinemateca Nacional INCAA, asimismo, cumplir los objetivos de
uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando la alteracion
discrecional, facilitar las labores de auditoria correspondiente al &rea especifica y

principalmente, recurrir a un solo medio de consulta.

AMBITO DE APLICACION

La esfera de accidon que cubre la presente codificacion alcanza, a toda persona humana y/o
persona Juridica en uso de capacidad de ejercicio de derecho, que requiera interactuar con la
Cinemateca Nacional INCAA, en rigor de las normas legales vigentes.

ALCANCE
La presente codificacion comprende los circuitos operativos y administrativos en los que
interviene la Cinemateca ante los requerimientos que se abordan en los Manuales Especificos,

en el tratamiento de material de Acervos Audiovisuales.
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MARCO NORMATIVO

El presente Cddigo ha sido elaborado por la Cinemateca Nacional INCAA, en respeto y

concordancia con los principios, valores y mision encomendados a la misma.

Rigen el presente manual las Leyes N° 17.741 (Decreto 1248/2001); N° 19.549 de
Procedimientos Administrativos (Decreto N° 1759/72 (t.0. 2017); Ley N° 25.188 (Decreto N°
1227/1999); N° 25.164 Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico (Decreto N° 1421/02);
N° 26.994 Cadigo Civil y Comercial de la Nacion; Decreto N° 1536/2002 y todas las normas

complementarias y modificatorias.

RESPONSABLES

En materia de responsabilidades, cabe resaltar, que el presente trabajo ha sido desarrollado en
su totalidad por la CINEMATECA NACIONAL del INSTITUTO NACIONAL DE CINE Y
ARTES AUDIOVISUALES, siendo los responsables de la iniciativa y de la ejecucién del
presente trabajo la Licenciada Mariana Avramo y el Licenciado Alejandro Pertino.

El presente constituye la primera version en materia de ordenamiento y estandarizacion de
procesos para la Cinemateca y el mismo, como todo ordenamiento sistémico, esta sujeto a
necesidades de cambios y corresponderad a quienes se desempefien dentro de la Cinemateca

su permanente evaluacion y ajuste.

INFORMACION GENERAL

El presente Codice esta conformado a la fecha, por cinco Manuales de procedimientos
especificos, no obstante ello, podran agregarse tantos como requiere la Cinemateca Nacional
INCAA, el Codice solo busca compilar en un Gnico cuerpo todos los Manuales Especificos.
Cada manual especifico esta estructurado en dos partes, la primera de CARACTERISTICAS
GENERALES que contiene o estd conformada por una caratula, un indice, una introduccion,
objetivos, un &mbito de aplicacion, el alcance, el marco normativo y un glosario; la segunda
parte por el DESARROLLO DEL MANUAL, que aborda el procedimiento especifico, los

anexos requeridos para cada procedimiento y su correspondiente flujograma.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos especificos de la Cinemateca Nacional INCAA, es un
documento de gestion que describe en forma pormenorizada y secuencial las operaciones que
se siguen en la ejecucién de los procedimientos para el ingreso de Acervos Audiovisuales por
medio de la Donacidn.

Es un instrumento de informacion y orientacion para todo personal que deba interviene
directa o indirectamente en la ejecucion de uno de los procedimientos de la Cinemateca.

La metodologia utilizada en la elaboracion del presente manual consistio, en la revision de los
dispositivos legales vinculados a los procedimientos descriptos y entrevistas con los
responsables intervinientes de cada area, para recabar la informacion a volcarse en el presente

manual.

OBJETIVOS

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando la
alteracion discrecional, facilitar las labores de auditoria correspondiente al area especifica y

principalmente, recurrir a un solo medio de consulta.

AMBITO DE APLICACION

La esfera de accion que cubre el presente procedimiento alcanza, a toda persona humana y/o
persona Juridica en uso de capacidad de ejercicio de derecho, que libre y voluntariamente
desee donar al Instituto Nacional de Cine y Artes Audiovisuales, Acervos Audiovisuales, en

rigor de las normas legales vigentes.

ALCANCE

El presente Manual comprende los circuitos operativos y administrativos en los que interviene
la Cinemateca y demas Areas del INCAA, ante un procedimiento por Donacion de Acervo

Audiovisual.
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MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado por la Cinemateca Nacional
INCAA, en respeto y concordancia con los principios, valores y mision encomendados a la
misma.

Rigen el presente manual las Leyes N° 17.741 (Decreto 1248/2001); N° 19.549 de
Procedimientos Administrativos (Decreto N° 1759/72 (t.0. 2017); Ley N° 25.188 (Decreto N°
1227/1999); N° 25.164 Ley Marco de Regulacion de Empleo Pablico (Decreto N° 1421/02);
N° 26.994 Cadigo Civil y Comercial de la Nacion; Decreto N° 1536/2002 y todas las normas

complementarias y modificatorias.

GLOSARIO

Acervos Audiovisuales: se entiende por acervos audiovisuales a producciones de
cortometraje y largometraje, bandas sonoras y audios, guiones y documentos graficos como
fotos y carteles, entre otros.

Donacion: Hay donacién cuando mediante acto formalizado de contrato, por el que una
persona transfiere a otra, a titulo gratuito, una parte o la totalidad de sus bienes presentes y

ésta lo acepta.
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PROCEDIMIENTO DE DONACION

1. El procedimiento para el ingreso de Acervo Audiovisual al Organismo en carécter de
donacion se iniciard mediante la presentacion de las NOTAS DE INTENCION DE
DONACION DE ACERVO AUDIOVISUAL. Las mismas deberan ser dirigidas a la
Presidencia del Instituto quien dara inicio al expediente administrativo y debera ser ingresadas
mediante el Sistema de Tramite a Distancia (TAD).

El ingreso de las NOTAS DE INTENCION DE DONACION DE ACERVO AUDIOVISUAL
dara origen a la formacion del expediente por el que tramitaran las sucesivas actuaciones
vinculadas al referido procedimiento.

Las mismas podran  descargarse de la  pagina web  del Instituto
http://www.incaa.gov.ar/cinemateca-nacional-incaa (Anexos 1y 2).

1.2  Iniciado el expediente, la Presidencia del Organismo tomara vista de lo actuado y

seguidamente remitira las actuaciones a la Cinemateca para su intervencién de competencias.

1.3 Ingresado el expediente a la Cinemateca, ésta determinara los cursos de accion, bajo
criterios técnicos, a fin de, proceder a la verificacion técnica del o de los bienes objeto de la
donacidon. Dicha revisién se realizard en la forma, plazos y lugar que oportunamente se
indique al presentante. Asimismo, podré solicitar a los Organismos competentes, todos los
datos que se considere necesarios, tales como titularidad, entre otros, de los bienes ofrecidos

en donacioén.

1.4  Constatado el material, el equipo técnico especializado emitird un informe
circunstanciado con la identificacion del mismo y un diagnostico respecto de su estado de

conservacion.

1.5 La maxima autoridad de la Cinemateca, emitira una opinion fundada recomendando o no
el ingreso al Organismo del bien o de los bienes, objeto de la donacion en calidad de Acervo

Audiovisual.

1.6 Remitidas las actuaciones administrativas con la recomendacion a la Presidencia, la
misma en uso de sus facultades podra aceptar la donacién o considerar el bien objeto de la

donacion de no interés para el organismo, todo lo cual sera notificado al presentante.
IF-2023-105918732-APN J’Il?lég#l NCAA
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DECLARACION DE NO INTERES

1.7  Emitida la nota de no interés por parte de la presidencia del INCAA, la cual notificara
al presentante, cumplido cerrara las actuaciones administrativas y remitira el expediente a su

correspondiente guarda.

DECLARACION DE INTERES

1.8  La presidencia del INCAA emitira la correspondiente Nota de Interés, determinando la
conveniencia de ingreso total o parcial del material a donar, y para ello elaborara el acto
administrativo y contrato de donacion, donde se plasmaran las condiciones en que se

celebrara la donacion.

Informara al presentante de la decision alcanzada, de los datos que deberd acompaniar al
expediente (anexos | y Il) y curso de acciéon a seguir, cumplido remitird el expediente

administrativo a la Cinemateca.

En el expediente administrativo, deberan constar copia legalizada de Escritura Pablica de
Donacién, DNI o Estatuto Societario dependiendo de si se tratare de Persona Humana o
Juridica, Declaracion de Derechos sobre los bienes a donar, intervencion de la Gerencia de
Asuntos Juridicos del Organismo e instruccién y pase de la Presidencia del Instituto.

NOTA: la documentacién de la persona humana o juridica debera ser ingresa mediante

el sistema de tramite a Distancia (TAD).

CINEMATECA

1.9  Una vez Ingresado, a la Cinemateca, el expediente de referencia con las instrucciones
de la presidencia del Organismo, se implementaran las acciones pertinentes, a los efectos, de
su cumplimento. Asimismo, se verificara la existencia de toda la documentacion requerida en
el expediente, se elaborarén los informes que pudieren corresponder, las notificaciones que

correspondieren cursar.
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2. Cumplimentada la revision técnica, por parte de la Cinemateca y mediante la

utilizacion de herramientas de control, procederd a la registracion e inventariado del material
donado, confiriendo una ubicacion en el Archivo de la Cinemateca y permitiendo la
actualizacion permanente del mapa topografico del Acervo Audiovisual. Cumplido todos los

tramites se procederd a la guarda de las actuaciones administrativas.
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ANEXO |

DONACION
Fecha: [/ |/
Asunto: Donacion de Acervo Audiovisual.
Yo, (razén social, nombre
completo del donante y/o representante legal), CUIT/CUIL N° , con
domicilio legal en , Te. /[cel. , email

, expreso mi voluntad de donar a favor del
INSTITUTO NACIONAL DE CINE Y ARTES AUDIOVISALES, los bienes que se detallan a
continuacion.

Informe a continuacion, el o los bienes a donar, (puede acompafiar fotografias, videos, etc.)
aportando la mayor cantidad de informacion posible, considerando las palabras de referencia
(que - Cantidad - soporte — formato - fecha aprox. y cualquier informacién que considere
relevante).

Sin otro en particular es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi
especial consideracion y estima personal.

Atentamente,

Firma del Donante y/o del Representante Legal.

La presente reviste caracter de declaracion jurada, debiendo ser completado sin omitir ni falsear ningun dato, quedando sujeto
en caso de falsedad y/o infraccidn a las penalidades previstas en los articulos 172, 292, 293 y 298 del Cddigo Penal para los
delitos de estafa y falsificacion de documentos publicos.
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ANEXO I

DONACION

Determinacion de Titularidad (tilde la opcion que corresponda)

Unico titular |:|
Cotitular |:|

No tengo derechos |:|

Identifique el o los cotitulares

Si respondio Unico titular o si los cotitulares aceptan

Cesion de derechos (tilde la opcion que corresponda)

a) Sesion derechos patrimoniales

b) Derecho de uso
Fines culturales y educativos

A terceros con previa autorizacion

c) Derecho de difusion

Cines no comerciales

Cines comerciales

Plataformas digitales

Streaming

Redes sociales

Festivales de cine nacionales
Festivales de cine internacionales
Muestra

Exhibicion

N A I B

d) Reprografia/Digitalizacion si/no

Nota: las figuras especificadas pueden quedar sujeta a cambios (modificaciones — figuras nuevas) y/o

ampliaciones conforme la legislacién vigente.
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INCAA

Mesa de Entrada Presidencia

Cinemateca Sec. Técnico
Cinemateca

1 Nota de Donacién 1. Recepcion de
(Anexos 1y 2) | Nota TAD

Apertura
Expte.

1.2 Expte. 1.3 Expte. 1.4/REYISIOH
Donacién Donacién Tecnica e
- \p Informe

15

1.6 Actuaciones y o
Recomendacién Recomendacion
W

1.7 Notificacién iy Nota
de NO interés Guarda NG de
de Expte. )
Interes

1.8 Elaboracion de
Actos Adm.
Contrato Donac.

1.8 Notif. de
Interés. Solic.
Documental

1.9 Constatacion
1.8 Act. Adm. documentacion
Nota Intrucc.

-
)

2. Registracion
Inventario

Guarda y
Archivo

IF-2023 0RPIATSZ AP FREGNCAA

Pagina 14 de 50





[14"] CﬁA CCCCCCCCCC
INSTITUTO MAGIOMAL ... K| NACIONAL
DE CIMNE ¥ ARTES INCAA
ALIDIOVISIUALES

Manual de Procedimiento
especifico para el ingreso por
egado de Acervo

Audiovisual
CINEMATECA
NACIONAL
INCAA

LEGADO

IF-2023-105918732-A Pl\ifll?lég#l NCAA

Pégina 15 de 50





Contenido
INTRODUGCCION. ...t 17
OBIETIVOS ..o, 17
AMBITO DE APLICACION. .....ooii ittt 17
ALCANCE . ... .. 17
MARCO NORMATIVO.......ooiiiiiiiiiiiiie e, 18
GLOSARIO. ... 18
PROCEDIMIENTO POR LEGADO. ...ttt 19
DECLARACION DE NO INTERES.......cooii ittt e, 20
DECLARACION DE INTERES. ..ottt e, 20
CINEMATECA ..., 20
REVISION TECNICA ..., 20
ANEXO L., 21
ANEXO L1, 22
FLUJOGRAMA ..ottt 23

IF-2023-105918732-A Pl\i-éz’ll?lgg#l NCAA

Pégina 16 de 50





CINEMATECA
NACIONAL

INCAA

INSTITIUTO NACHOMAL

DE CINE ¥ AATES INCAA
ALIDIOVISIUALES

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos especificos de la Cinemateca Nacional INCAA, es un
documento de gestidn que describe en forma pormenorizada y secuencial las operaciones que
se siguen en la ejecucién de los procedimientos para el ingreso de Acervos Audiovisuales por
medio de Legado.

Es un instrumento de informacion y orientacion para todo personal que deba interviene
directa o indirectamente en la ejecucion de uno de los procedimientos de la Cinemateca.

La metodologia utilizada en la elaboracion del presente manual consistio, en la revision de los
dispositivos legales vinculados a los procedimientos descriptos y entrevistas con los
responsables intervinientes de cada area, para recabar la informacion a volcarse en el presente

manual.

OBJETIVOS

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando la
alteracion discrecional, facilitar las labores de auditoria correspondiente al area especifica y

principalmente, recurrir a un solo medio de consulta.

AMBITO DE APLICACION

La esfera de accion que cubre el presente procedimiento alcanza, a toda persona humana y/o
persona Juridica en uso de capacidad de ejercicio de derecho, que libre y voluntariamente
desee legar al Instituto Nacional de Cine y Artes Audiovisuales, Acervos Audiovisuales, en

rigor de las normas legales vigentes.

ALCANCE

El presente Manual comprende los circuitos operativos y administrativos en los que interviene
la Cinemateca y demas Areas del INCAA, ante un procedimiento por Legado de Acervo

Audiovisual.
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MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado por la Cinemateca Nacional
INCAA, en respeto y concordancia con los principios, valores y mision encomendados a la
misma.

Rigen el presente manual las Leyes N° 17.741 (Decreto 1248/2001); N° 19.549 de
Procedimientos Administrativos (Decreto N° 1759/72 (t.0. 2017); Ley N° 25.188 (Decreto N°
1227/1999); N° 25.164 Ley Marco de Regulacion de Empleo Pablico (Decreto N° 1421/02);
N° 26.994 Cadigo Civil y Comercial de la Nacion; Decreto N° 1536/2002 y todas las normas

complementarias y modificatorias.

GLOSARIO

Acervos Audiovisuales: se entiende por acervos audiovisuales a producciones de
cortometraje y largometraje, bandas sonoras y audios, guiones y documentos graficos como
fotos y carteles, entre otros.

Legado: Se denomina Legado al acto mediante el cual una persona, a través de un
testamento, decide repartir una parte concreta de sus bienes individuales a otra persona o

institucién determinada.
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PROCEDIMIENTO POR LEGADO

1. El procedimiento para el ingreso de Acervo Audiovisual a la Cinemateca Nacional
INCAA en carécter de legado se iniciard al momento de la instruccion de la Presidencia del
Instituto a la Cinemateca, formalizado mediante las correspondientes actuaciones

administrativas.

En el expediente administrativo, deberan constar intervencion judicial, copia de lo testado e
intervencion de la Gerencia de Asuntos Juridicos del Organismo e instruccion y pase de la
Presidencia del Instituto. Finalmente, los Anexos 1y 2, a completar por la Cinemateca en el

apartado 1.8 de la Revision Técnica.

1.2 Ingresado el expediente a la Cinemateca, ésta determinara los cursos de accion, bajo
criterios técnicos, a fin de, proceder a la verificacion técnica del o de los bienes objeto de

legado. Dicha revision se realizara en los términos legales instruidos.

1.3 Asimismo solicitarad a los Organismos competentes, todos los datos que se consideren

necesarios, tales como titularidad, en otros, de los bienes ofrecidos en legado.

1.4  La maxima autoridad de la Cinemateca solicitara al Sector Técnico la constatacion del
material, a efectos, de que emita un informe circunstanciado con la identificacién y
diagnostico respecto de su estado de conservacion, del material legado, el cual remitird a la

méxima autoridad de la Cinemateca.

1.5 La méaxima autoridad de la Cinemateca mediante su intervencion de competencia
sobre el informe recibido, emitira una opinion fundada a la Presidencia del INCAA
recomendando o no el ingreso al Organismo del bien o de los bienes, objeto de legado en

calidad de Acervo Audiovisual.
Remitidas las actuaciones administrativas con la recomendacion a la Presidencia, la misma en

uso de sus facultades podra aceptar el legado o considerar el bien objeto del mismo, de no

interés para el organismo.
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DECLARACION DE NO INTERES

1.6 Emitida la nota de no interés por parte de la presidencia del INCAA, notificara la
misma a la Cinemateca y remitira las actuaciones administrativas a la Gerencia de Asuntos
Juridicos para su intervencion de competencias; la misma cumplidas las actuaciones

administrativas correspondientes, remitira el expediente a su correspondiente guarda.

DECLARACION DE INTERES

1.7  Lapresidencia del INCAA emitira la correspondiente Nota de Interés, determinando la
conveniencia de ingreso del material de legado, y para ello elaborara el acto administrativo de
aceptacion del mismo.

Cumplida las intervenciones de competencias de la Presidencia y la Gerencia de Asuntos
juridicos, se remitira el expediente administrativo a la Cinemateca con todas las actuaciones y

mediante nota se instruird a la misma, de las acciones a cumplimentar.

CINEMATECA

REVISION TECNICA

1.8  Una vez Ingresado, a la Cinemateca, el expediente de referencia con las instrucciones
de la presidencia del Organismo, se implementaran las acciones pertinentes, a los efectos, de

su cumplimiento.

Se verificara la existencia de toda la documentacion requerida en el expediente, se elaboraran

los informes que pudieren corresponder, las notificaciones que correspondieren cursas.

1.9  Cumplimentada la revision técnica, por parte de la Cinemateca y mediante la
utilizacion de herramientas de control procedera al registro e inventariado de los bienes
legados, confiriendo una ubicacion en el Archivo de la Cinemateca y permitiendo la
actualizacién permanente del mapa topografico del Acervo Audiovisual.

Concluidos todos los tramites se procedera a la guarda de las actuaciones administrativas.
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ANEXO |

Ficha de Legado

Fecha: [ !

Asunto: Ingreso de acervo Audiovisual por Legado.

Expediente INCAA N°. . ..ot

Expediente Judicial N° ...,

Anotaciones de interés:

CINEMATECA
NACIONAL
INCAA

Por medio del presente se deja constancia del ingreso de Acervo Audiovisual a la Cinemateca
Nacional del INSTITUTO NACIONAL DE CINE Y ARTES AUDIOVISALES, de los bienes

que se detallan a continuacion.

Firma del responsable de ingreso.
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ANEXO I

Informacion del Legado

1. Determinacion de Titularidad del Testador

Unico titular []
Cotitular []
No tiene derechos []

Identificacion del o de los cotitulares

CINEMATECA
NACIONAL
INCAA

2. Cesion de derechos en favor del Legatario

e) Sesion derechos patrimoniales

f) Derecho de uso
Fines culturales y educativos

A terceros con previa autorizacion

g) Derecho de difusion

Cines no comerciales

Cines comerciales

Plataformas digitales

Streaming

Redes sociales

Festivales de cine nacionales
Festivales de cine internacionales
Muestra

Exhibicion

OOOoUoudogn

h) Reprografia/Digitalizacion si/no
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Presidencia

1 Instruccion
Cinemateca

1.6 Nota No
Interés

Cinemateca

1.2
Intervencion

de ) X
Competencia, =

1.5 Intervencion
competencia
Recomendacion

1.6 Notificacion
de NO Interés

Sector
Externo

1.3 Solicitud de
informes

Sector Técnico
Cinemateca

1.4 Informe
Circunstanciado

1.7 Nota de
Interés

1.7 Elaboracion de
Actos Adm.

1.7 Elaboracion

Gerencia de
Asuntos Juridicos

1.6
Notificacion
No Interés

1.6 Guarda
Expediente

1.7 Control de
legalidad

Nota Instruccion

1.8

Verificacion,
Informe y N
Notificaciones . *

Catalogacion
Registracion y
Archivo

Guarda
Expediente
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para la Destruccion de Acervo
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos especificos de la Cinemateca Nacional INCAA, es un
documento de gestion que describe en forma pormenorizada y secuencial las operaciones que
se siguen en la ejecucion de los procedimientos para la baja definitiva y destruccion de
Acervo Audiovisual.

Es un instrumento de informacion y orientacion para todo personal que deba intervenir directa
o indirectamente en la ejecucion de uno de los procedimientos de la Cinemateca.

La metodologia utilizada en la elaboracion del presente manual consistio, en la revision de los
dispositivos legales vinculados a los procedimientos descriptos y entrevistas con los
responsables intervinientes de cada area, para recabar la informacion a volcarse en el presente

manual.

OBJETIVOS

Los objetivos generales orbitan en uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo, facilitar las labores a las areas especificas y las de la Auditoria Interna y
especificamente establecer las pautas que deberan cumplir los responsables de las diferentes
areas de la Cinemateca Nacional INCAA, a los efectos de la baja de material filmico con alto

grado de deterioro irreversible. Finalmente, el de recurrir a un solo medio de consulta.

AMBITO DE APLICACION

La esfera de accion que cubre el presente procedimiento alcanza, a la Cinemateca INCAA en
su interaccion con los demas Organismos Pablicos y Privados que, en ejecucién de las tareas
y en el cumplimiento de las normas legales vigentes demanden el cumplimiento de baja

definitiva y destruccion de Materia Filmico.

ALCANCE
El presente Manual comprende los circuitos operativos y administrativos en los que interviene
la Cinemateca ante la baja definitiva y destruccion de Materia Filmico.
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MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado por la Cinemateca Nacional
INCAA, en respeto y concordancia con los principios, valores y misiones encomendados a la
misma.

Rigen el presente manual las Leyes N° LEY 11.179 (T.O. 1984 actualizado) Cédigo Penal de
la Nacion Argentina; N° 15.930 Archivo General de la Nacion - Funciones; N° 17.741 Ley de
Fomento de la Actividad Cinematografica Nacional (Decreto 1248/2001); N° 19.549 de
Procedimientos Administrativos (Decreto N° 1759/72 (t.0. 2017); N° 23.820 Archivo General
de la Nacion - Competencias; N° 24.051 Ley de Residuos Peligrosos (Decreto N° 831/1993);
N° 25.164 Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico (Decreto N° 1421/02); N° 26.994
Cadigo Civil y Comercial de la Nacion; Decreto N° 1536/2002 Fomento de la Actividad

Cinematogréfica y todas las normas complementarias y modificatorias correspondientes.

GLOSARIO

Material Filmico a Destruccion: se considera material filmico a destruir a aquel que se
hallare en un estado de pérdida total e irreversible.

Inventario Técnico: es una herramienta y documento donde se registra todo el Acervo
Audiovisual en poder de la Cinemateca, asi como, la composicion técnica, estado de
conservacion, entre otras y permite centralizar, gestionar, controlar y auditar.

Conforme Ley N°24.051

Residuos Peligrosos: en un sentido general, sera considerado peligroso, todo residuo que
pueda causar dafio, directa o indirectamente, a seres vivos o contaminar el suelo, el agua, la
atmosfera o el ambiente en general.

En particular seran considerados peligrosos los residuos indicados en el Anexo | o que posean
alguna de las caracteristicas enumeradas en el Anexo I, de la mencionada ley.

A modo aclaratorio, quedan excluidos de los alcances de esta ley los residuos domiciliarios,
los radiactivos y los derivados de las operaciones normales de los buques, los que se regiran
por leyes especiales y convenios internacionales vigentes en la materia.

Manifiesto: La naturaleza y cantidad de los residuos generados, su origen, transferencia del
generador al transportista, y de éste a la planta de tratamiento o disposicion final, asi como los

procesos de tratamiento y eliminacién a los que fueren sometidos, y cualquier otra operacion
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gue respecto de los mismos se realizare, quedara documentada en un instrumento que llevara
la denominacién de "manifiesto”.

Generadores de Residuos Peligrosos: Sera considerado generador, toda persona fisica o
juridica que, como resultado de sus actos o de cualquier proceso, operacién o actividad,
produzca residuos calificados como peligrosos en los términos del articulo 2° de la misma.
Operadores de Residuos Peligrosos: Las personas fisicas o juridicas responsables del
transporte de residuos peligrosos

Autoridad de Aplicacion: la Secretaria de Recursos Naturales y Ambiente Humano de la
Presidencia de la Nacién serd la encargada de velar por la proteccion, recuperacion y control
del medio ambiente y la conservacion de los recursos naturales renovables.

Plantas de Tratamiento y Disposicion Final: son aquellas en las que se modifican las
caracteristicas fisica, la composicion quimica o la actividad biologica de cualquier residuo
peligroso, de modo tal que se eliminen sus propiedades nocivas, 0 se recupere energia y/o
recursos materiales, o se obtenga un residuo menos peligroso, o se lo haga susceptible de
recuperacion, o mas seguro para su transporte o disposicion final. Son Plantas de
Disposicion Final los lugares especialmente acondicionados para el depésito permanente de
residuos peligrosos en condiciones exigibles de seguridad ambiental.

Transportistas de Materiales Peligrosos: son las personas fisicas o juridicas responsables
del transporte de residuos peligrosos, que deberan acreditar su inscripcion en el Registro

Nacional de Generadores y Operadores de Residuos Peligrosos, a fin de operar.
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CRITERIOS DETERMINANTES PARA LA BAJA
DEFINITIVA DEL MATERIAL FILMICO

Los materiales deben hallarse en un estado de pérdida total e irreversible. Si un titulo se
encuentra solo parcialmente dafiado, o bien es posible rescatarlo recurriendo a las nuevas

tecnologias, el criterio que prevalece es el de la conservacion, nunca el de la destruccion.

Un titulo puede encontrarse muy dafiado, pero si se trata de una pelicula Unica, de la que la
Cinemateca Nacional INCAA no dispone de mas copias, se aplica invariablemente el criterio
de conservacion hasta tanto se logre la adquisicion de una copia, sea por medio de una

Institucion Publica o Privada.

En la Cinemateca Nacional se custodian materiales de todo el mundo, pero el cine argentino
es siempre prioritario y por tanto el criterio que predomina es el de conservacion, a menos que
existan en el acervo al menos dos copias adicionales, o bien, el negativo o un duplicado
negativo del titulo en cuestion. Se procurara la adquisicion de una copia, sea por medio de una

Institucion Publica o Privada.

En casos de pérdida total e irreversibilidad, la Cinemateca Nacional procedera de acuerdo a
un procedimiento interno que corresponde a criterios técnicos y curatoriales y que se describe

a continuacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA Y
DESTRUCCION

1. El procedimiento para la determinacion de baja definitiva y destruccion de Acervo
Audiovisual inicia con el revelamiento de material filmico de la Cinemateca Nacional
INCAA, en cualquiera de sus establecimientos, por accion del equipo técnico. Este, encargado
del relevamiento y conservacion del Acervo y de cumplimentar el Inventario Técnico, es
quien comunicara a la maxima autoridad de la Cinemateca, el estado de situacion de los

mismos.

1.2. Recibido el inventario técnico con el material a destruir, la autoridad de la Cinemateca,

previa actuacion de competencia, sera la encargada de iniciar las correspondientes actuaciones
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administrativas, girando las mismas a la Presidencia del INCAA, con la evaluacion y
recomendacion correspondiente, a efectos, de que ésta tome vista de lo actuado e instruya a la

Cinemateca curso de accion.

DECLARACION DE NO DESTRUCCION

1.3. La presidencia del INCAA emitirA una nota de “NO DESTRUCCION” o
“DESTRUCCION PARCIAL”, la cual agregaré al expediente y remitira a la Cinemateca.

NO DESTRUCCION

1.4. La Cinemateca, mediando nota de la Presidencia de “no destruccién”, una vez
cumplimentadas todas las actuaciones administrativas correspondientes, procedera a la guarda
del expediente.

DESTRUCCION PARCIAL

1.5. La Cinemateca, mediando nota de “destruccion Parcial”, procedera a modificar el
Inventario Técnico nuevamente y cumplido lo ordenado por la méaxima autoridad del
Instituto, remitird el nuevo Inventario Técnico para su aprobacion.

Aprobado y mediando nota de “destruccion”, se procedera segin lo establecido en el punto

siguiente.

DECLARACION DE DESTRUCCION

1.6. La presidencia del INCAA emitird una nota de “DESTRUCCION”, la cual agregara al
expediente y remitird a la Cinemateca para la prosecucion de los tramites correspondientes.

CINEMATECA

1.7. Una vez ingresado, a la Cinemateca, el expediente de referencia con las instrucciones de
la presidencia del Organismo, ésta realizara conjuntamente con la Auditoria Interna y la

Gerencia de Asuntos Juridicos, a efectos, de dejar constancia, conformidad y registro del
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material enviado a destruccion, la confeccion de un documento de firma conjunta a tales

efectos. El mismo serd agregado al expediente de tramitacion.

1.8. Cumplimentado el punto anterior, la Cinemateca tramitara, ante la Coordinacion de
Compras y Contrataciones del INCAA, o el area que al momento pudiere reemplazar la
misma, la contratacion del servicio de Traslado a las Plantas de Tratamiento y Disposicion
Final, conforme lo establecido por Ley N° 24.051 de Residuos Peligrosos, Decreto

Reglamentario N° 831/93 y normas complementarias y modificatorias correspondientes.

1.9. Aprobado el requerimiento y cumplimentadas todas las actuaciones de competencias de
las diferentes areas del INCAA, la Cinemateca coordinard con el Operador de Residuos

Peligrosos la disposicion del material filmico a destruir.

2.0. La Cinemateca tendrd a su cargo la guarda y registro de los correspondientes
“Manifiestos” e “Inventarios Técnicos Definitivos de Destruccion” aprobados por la

Presidencia, como documentos probatorios de los materiales destruidos.
2.1. Finalizadas todas las intervenciones de competencias y administrativas, la Cinemateca

Nacional INCAA, notificara a la Archivo General de la Nacion (AGN), acerca del material

enviado a destruccion y procedera a la guarda el expediente administrativo.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos especificos de la Cinemateca Nacional INCAA, es un
documento de gestion que describe en forma pormenorizada y secuencial las operaciones que
se siguen en la ejecucion de los procedimientos para la solicitud de Acervos Audiovisuales a
la Cinemateca Nacional INCAA.

Es un instrumento de informacion y orientacion para todo personal que deba intervenir directa
o indirectamente en la ejecucion de uno o mas de los procedimientos de la Cinemateca.

La metodologia utilizada en la elaboracion del presente manual consistio, en la revision de los
dispositivos legales vinculados a los procedimientos descriptos y entrevistas con los
responsables intervinientes de cada area, para recabar la informacion a volcarse en el presente

manual.

OBJETIVOS

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando la
alteracion discrecional, facilitar las labores de auditoria correspondiente al area especifica y

principalmente, recurrir a un solo medio de consulta.

AMBITO DE APLICACION

La esfera de accion que cubre el presente procedimiento alcanza, a toda persona humana y/o
persona Juridica en uso de capacidad de ejercicio de derecho, que solicite material de Acervo

Audiovisual a la Cinemateca Nacional INCAA, en rigor de las normas legales vigentes.

ALCANCE

El presente Manual comprende los circuitos operativos y administrativos en los que interviene

la Cinemateca ante la solicitud de material de Acervos Audiovisuales.
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MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado por la Cinemateca Nacional
INCAA, en respeto y concordancia con los principios, valores y mision encomendados a la
misma.

Rigen el presente manual las Leyes N° 17.741 (Decreto 1248/2001); N° 19.549 de
Procedimientos Administrativos (Decreto N° 1759/72 (t.0. 2017); Ley N° 25.188 (Decreto N°
1227/1999); N° 25.164 Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico (Decreto N° 1421/02);
N° 26.994 Cadigo Civil y Comercial de la Nacion; Decreto N° 1536/2002 y todas las normas

complementarias y modificatorias.

GLOSARIO

Acervos Audiovisuales: se entiende por acervos audiovisuales a producciones de
cortometraje y largometraje, bandas sonoras y audios, guiones y documentos graficos como

fotos y carteles, entre otros.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

1. El procedimiento para la solicitud de Acervo Audiovisual al Organismo, iniciard
mediante la presentacion de las NOTAS DE SOLICITUD DE ACERVO AUDIOVISUAL.
Las mismas deberan ser dirigidas a la Presidencia del Instituto quien dara inicio al expediente
administrativo y deberan ser ingresas mediante el Sistema de Tramite a Distancia (TAD).

El ingreso de las NOTAS DE SOLICITUD DE ACERVO AUDIOVISUAL daré origen a la
formacion del expediente por el que tramitardn las sucesivas actuaciones vinculadas al
referido procedimiento.

Las mismas podran  descargarse de la  pagina web  del Instituto

http://www.incaa.gov.ar/cinemateca-nacional-incaa (Anexos 1y 2).

Las NOTAS DE SOLICITUD DE ACERVO AUDIOVISUAL deberan consignar el motivo
de la utilizacion del Acervo Audiovisual en cualquiera de sus expresiones afiches, cartelerias
sonidos, peliculas, como asi también la cantidad estimada de proyecciones, exhibiciones,
muestra, como también periodo de préstamo y quién tendra la responsabilidad sobre el
material solicitado consignando nombre, apellido, documento de identidad, e-mail, celular de
contacto, domicilio y en representacion de quién lo hara, con mas documentacion

correspondiente.

SOLICITANTE

En caso de ser el titular de los derechos patrimoniales del material solicitado, debera indicarlo
en las correspondientes NOTAS DE SOLICITUD DE ACERVO AUDIOVISUAL vy

acompafar copia de los mismos, debidamente certificada ante Escribano Publico.
En el caso de no ser el titular de los derechos patrimoniales, ni poseedor de los derechos de
exhibicion, debera adjuntar una nota de autorizacién del titular de los mismos, indicando fin

especifico de la autorizacion, plazos y personas autorizadas, para toda tramitacion. La misma

debera estar certificada ante Escribano Publico.
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2. Si la solicitud es denegada por parte de la Presidencia del INCAA, notificara al

solicitante y daré por concluido el tramite administrativo.

3. Una vez aprobada la solicitud por parte de la Presidencia del INCAA, ésta emitird una
nota con instrucciones, la cual agregara al expediente y lo remitird a la Cinemateca, a efectos,

de dar cumplimiento a lo instruido.

4. Ingresado el expediente a la Cinemateca, la misma girara al Sector Técnico de la

Cinemateca, a fin de, verificar la existencia y estado de situacién del material solicitado.

5. Remitido el informe técnico a la maxima autoridad de la Cinemateca, esta determinara
los cursos de accion a seguir bajo criterio técnicos y disponiendo de un plazo de 96 hs.
habiles, dependiendo de la cantidad de Acervo que se trate, para informar tanto a la

Presidencia como al solicitante del estado de situacion y disponibilidad.

6. El solicitante deberé coordinar la entrega del acervo audiovisual y demas cuestiones
técnicas y administrativas con la Cinemateca, por via del correo institucional

Cinemateca@incaa.gob.ar.

RESTITUCION DEL ACERVO AUDIOVISUAL

7. El autorizado solicitante, debera restituir el material de Acervo Audiovisual entregado
por el Instituto en los plazos pautados y en las mismas condiciones en que le fueron
entregados.

Las copias deberan ser devueltas en las mismas condiciones fisicas en que fueron entregadas,
sin cortes, sin roturas y en sus contendores (latas) originales. Es responsabilidad del
solicitante preservar la integridad del patrimonio del Instituto Nacional de Cine y Artes
Audiovisuales en los términos del articulo 60 de la Ley N° 17.741 to 2001.

El solicitante debera hacerse cargo de los costos y organizacion de los traslados del material
para su retiro y devolucion.

El solicitante debera incluir en la difusion del evento que realice, tanto el logo del Instituto
Nacional de Cine y Artes Audiovisuales como el de la Cinemateca Nacional INCAA.
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Cumplidos los plazos fijados y a los efectos, de la devolucion del acervo audiovisual

solicitado y entregado por el INCAA, el autorizado solicitante remitira a la Cinemateca
Nacional INCAA los mismos, conforme lugar de retiro original, donde se confeccionara y

entregara al solicitante un comprobante, al solo efecto de la devolucion.

INFORME DE RESTITUCION

SITUACION FAVORABLE

8. La Cinemateca dentro de las 96 hs. habiles de recibido el material, dependiendo de la
cantidad de Acervo que se trate, constatara el estado y condicién de los mismos, donde el
equipo técnico especializado emitira un informe circunstanciado del estado actual respecto del
estado previo a la entrega y lo girara a la maxima autoridad de la Cinemateca, a efectos, de su

intervencion.

8.1. En caso que el acervo audiovisual se encontrare en igualdad de condiciones
previo a la entrega, informard al solicitante e incorporard el informe correspondiente al

expediente de actuaciones, con mas las recomendaciones que consideren necesarias.

8.2. Remitira el expediente a la presidencia del INCAA, a efectos, de que tome
conocimiento de las actuaciones, luego esta, proceda a la guarda del mismo, atento a ser el

area de origen. La Cinemateca dara por concluida su intervencion.

SITUACION DESFAVORABLE

8.3. En caso que el equipo técnico encontrare raspaduras, cortes, ralladuras y/o
cualquier tipo de dafio, es decir, que difiera el estado del acervo entre lo prestado y lo
devuelto, emitird una opinion técnica del estado de situacién del mismo, remitiendo el mismo
a la autoridad de la Cinemateca.

8.4. La Cinemateca elevard las actuaciones administrativas a la Presidencia, la
misma en uso de sus facultades, dispondra el correspondiente curso de accion, asimismo

informara al solicitante y dara por concluida su intervencion.
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ANEXO |

NOTA DE SOLICITUD DE ACERVO AUDIOVISUAL

Fecha: [ !

Asunto: Solicitud de Acervo Audiovisual.

Yo, (razén social, nombre
completo del solicitante y/o representante legal), CUIT/CUIL N° , con
domicilio legal en , Te. /[cel. , email

, solicito al INSTITUTO NACIONAL DE CINE Y
ARTES AUDIOVISALES, el acervo audiovisual se detalla a continuacion:

Fechaderetiro................oooevvvinnt.
Fecha de devolucion.......................
Proyecciones estimadas..................
Fin de Uso (Marque con una cruz)
e ExhibiciOn.............cooovvvinnin
e Digitalizacion.......................
e Investigacion.......................
e Restauracion.......................
Alcance geografico
Nacional

Internacional Despachante de Aduana
(Especifique) (Datos y copia de Doc.)

Responsable del retiro.................c.ooeeenin. DNI...cooviiii CEL..............t.

Sin otro en particular es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi
especial consideracion y estima personal.

Atentamente,

Firma del Solicitante y/o del Representante Legal.

La presente reviste caracter de declaracion jurada, debiendo ser completado sin omitir ni falsear ningdin dato, quedando sujeto
en caso de falsedad y/o infraccidn a las penalidades previstas en los articulos 172, 292, 293 y 298 del Cddigo Penal para los
delitos de estafa y falsificacion de documentos publicos.
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ANEXO 11
NOTA DE SOLICITUD DE ACERVO AUDIOVISUAL
Determinacion de Titularidad (tilde la opcion que corresponda)
Unico titular |
Cotitular ]
Acompafia Documentacién (I
No tengo derechos [
Identifique el o los cotitulares
Acompafia Documentacién (I
Si respondio Unico titular o si los cotitulares aceptan
Cesion de derechos (tilde la opcion que corresponda)
i) Sesi6n derechos patrimoniales |:| desde / [/ hasta_/ [
j) Derecho de uso
Fines culturales y educativos |:| desde / / hasta_ [/ [
A terceros con previa autorizacion |:| desde / / hasta [/ [
k) Derecho de difusion
Cines no comerciales |:| desde / / hasta_/ [/
Cines comerciales [] desde_/ [/ hasta_/_/__
Plataformas digitales |:| desde_/ /  hasta_ [/ [
Streaming |:| desde_/ / hasta_ [/ [
Redes sociales |:| desde / / hasta [/ [
Festivales de cine nacionales [] desde_/ [/  hasta_/ [ __
Festivales de cine internacionales |:| desde / / hasta [/ [
Muestra |:| desde / /  hasta_/ [
Exhibicion |:| desde / / hasta_/ | _
I) Reprografia/Digitalizacion/Restauracion desde _/ / hasta_ [/ [

Acompafia Copia

Nota: las figuras especificadas pueden quedar sujeta a cambios (modificaciones — figuras nuevas) y/o ampliaciones conforme

la legislacion vigente.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos especificos de la Cinemateca Nacional INCAA, es un
documento de gestion que describe en forma pormenorizada y secuencial las operaciones que
se siguen en la ejecucién de los procedimientos para la solicitud, despacho y devolucion de
Acervo Audiovisual.

Es un instrumento de informacion y orientacion para todo personal que deba interviene
directa o indirectamente en la ejecucion de uno de los procedimientos de la Cinemateca.

La metodologia utilizada en la elaboracion del presente manual consistio, en la revision de los
dispositivos legales vinculados a los procedimientos descriptos y entrevistas con los
responsables intervinientes de cada area, para recabar la informacion a volcarse en el presente

manual.

OBJETIVOS

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, facilitar las
labores de auditoria, correspondiente al area especifica y principalmente, recurrir a un solo

medio de consulta.

AMBITO DE APLICACION

La esfera de accidn que cubren los procedimientos alcanzan, tanto a sectores del INCAA que
en su accionar actten en calidad de promotores o requirentes de Acervo Audiovisual, como a
agentes externos, los cuales no incluyen las solicitudes de los Servicios Oficiales de la
Nacion, Cancilleria, Embajadas y Consulados. Estos requerimientos seran instrumentados por

medio de la Gerencia de Asuntos Internacionales.

ALCANCE

El presente Manual comprende los circuitos operativos y administrativos en los que interviene
la Cinemateca ante la solicitud de un Despachante de Aduana, ante la solicitud, despacho y

devolucién de Acervo Audiovisual.
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MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado por la Cinemateca Nacional
INCAA, en respeto y concordancia con los principios, valores y mision encomendados a la
misma; como asi también, con los principios establecidos en la Ley N° 19.549 de
Procedimientos Administrativos (Decreto N° 1759/72 (t.0. 2017); Reglamentacién de la Ley
de Procedimientos Administrativos N° 19.549); Ley N° 25.188 (Decreto N° 1227/1999); Ley
N° 25.164 Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico y Normas Aduaneras.

GLOSARIO

Acervos Audiovisuales: se entiende por acervos audiovisuales a producciones de
cortometraje y largometraje, bandas sonoras y audios, guiones y documentos graficos como

fotos y carteles, entre otros.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE
DESPACHANTE DE ADUANA

Las solicitudes de Acervo Audiovisual deberan realizarse con una antelacion no menor a dos
meses, a los efectos de: determinar disponibilidad, condicion y estado del material solicitado,
realizar la correspondiente reserva y los correspondientes trdmites administrativos internos al

INCAA, como asi también, a fin de dar cumplimiento con los plazos y trdmites Aduaneros.

Las solicitudes deberan ingresar segln corresponda:

POR LOS ORGANISMOS PUBLICOS MEDIANTE COMUNICACION
OFICIAL (CCOO0), A LA MAXIMA AUTORIDAD DEL INCAA
INFORMANDO:

Nombre/s de 1a/s pelicula/s.........oouiiiiiiii e
FOrmato. ...
Evento/s en el qUe PartiCiPara ..........ovueenririint ittt
DUraCion del VENTO. ..o
Fecha de devolUuCION .........oouiiiiiii e e

Proyecciones eStimadas ...........o.eiuiiiiiii e

POR AGENTES EXTERNOS A LA ADMINISTRACION PUBLICA,
MEDIANTE TRAMITE A DISTANCIA (TAD) A LA MAXIMA AUTORIDAD
DEL INCAA INFORMANDO:

Evento/s en el que PartiCIPara ........couviuiiinit et
Duracion del EVENtO. ... ..oooviiiii
Fecha de devVOIUCION .....vneee e e e e e

Proyecciones eStimadas ...........o.uieiiniitii e

1. El procedimiento para la solicitud de Acervo Audiovisual, iniciard mediante la
presentacion de la NOTA DE SOLICITUD DE ACERVO AUDIOVISUAL, la que
deberd ser dirigida a la Presidencia del Instituto, ya sea mediante Comunicacion

Oficial (CCOO) o Tramite a Distancias (TAD), segln sea el caso.
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2. Ingresada la solicitud y aprobada por la méaxima autoridad del INCAA, dard inicio a

las actuaciones administrativas.

3. Mediante NOTA, la Presidencia, instruird curso accién a la Cinemateca a fin de que
ésta evalué disponibilidad, estado y condicion del Acervo solicitado, informando el
plazo en el que se encontraré preparado para remitir al Sector encargado de la gestion

de tramites aduaneros.

4. La méxima autoridad de la Cinemateca, instruira al Sector Técnico de la misma, la
elaboracion de un informe técnico evaluando disponibilidad, estado y condicion del

Acervo Solicitado a los efectos de dar respuesta a la Presidencia del Instituto.

SITUACION DESFAVORABLE

5. En caso de que alguna/s de la/s pelicula/s solicitada/s, no se encontraren en
condiciones de ser enviadas, el Sector Técnico debera remitir mediante Comunicacion
Oficial (CCOO), a la maxima autoridad de la Cinemateca, un informe circunstanciado
detallado, argumentado los inconvenientes o imposibilidades de la NO remision de las

mismas

6. La méaxima autoridad de la Cinemateca informard de tal situaciébn mediante
Comunicacion Oficial (CCOO), a la Presidencia del Organismo, dando por concluidas

las actuaciones administrativas.

SITUACION FAVORABLE

7. En el caso favorable, de que alguna/s de la/s pelicula/s solicitada/s, se encontraren en
condiciones de ser enviadas, el Sector Técnico debera remitir mediante Comunicacion
Oficial, al Titular de la Cinemateca, un informe detallado del estado y condicion del

Acervo Solicitado.

8. La maxima autoridad de la Cinemateca informara de tal situacién mediante

Comunicacion Oficial a la Presidencia del INCAA.
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9. Asimismo, instruird al Sector Técnico iniciar el correspondiente tramite interno.

10. El Sector Técnico de la Cinemateca debera remitir la/s pelicula/s, al Sector de Gestion
Aduanera de la misma, con quince (15) dias de antelacion antes de su salida en las
siguientes condiciones:

Las peliculas deberan estar embaladas, pesadas, rotuladas con titulo del film, nimero
o letra de copia, formato en el que se envia y los datos del destinatario

correspondiente.

NOTA: Los films necesitan la autorizacion de quienes tengan los derechos para su
exhibicidn, explotacion o en su defecto para poder ser trasladadas.

11. El Sector de Gestion Aduanera tendra cinco (5) dias habiles a los efectos de, realizar
todos los tramites administrativos correspondientes y entregar al Despachante de
Aduana, los bultos con el Acervo Audiovisual, como asi también, toda la
documentacidn correspondiente en orden que sean requeridos por éste, a los efectos de

su despacho.

REINGRESO DEL ACERVO AUDIOVISUAL

12. ElI Acervo Audiovisual sera restituido por el Despachante de Aduana al Sector de
Gestion Aduanero. Este intervendra a fin de concluir con los trdmites administrativos
en la materia.

13. Asimismo, concluidos los tramites, remitird el Acervo al Sector Técnico de la
Cinemateca a, los efectos, de que elabore el informe sobre el estado y condicién del
mismo, conforme su devolucién.

14. El Sector Técnico enviara mediante Comunicacién Oficial (CCOQ), a la maxima
Autoridad de la Cinemateca, informe por el cual de cuenta del estado del material
devuelto.

15. La Cinemateca informard, mediante Comunicacion Oficial (CCOQ) a la Presidencia
del Organismo, el estado y condicién del Acervo devuelto y dara por concluida su
intervencion de competencias, remitiendo a la Presidencia el expediente con todas las

actuaciones administrativas.
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Sector Mesa de Presidencia Cinemateca Sector Sector Despachante
Externo Entradas

Técnico Gestion de Aduana
Cinemateca Aduanera

1 Solic. 1 Recepcion
CCOO/TAD ici
Solicitud

1
Apertura
Expte.

Y

2 Inicio 3 Act. Adm.
+

Instruccion

4'Sol. Inf. 5 Revis.Tecn.
Técnico e Informe
circunst.

6 Inf. Circ.
Desfavorable

6 Notific.
Desfav.

8 CCOO 7 CCOO 7 Revis.Técn.

Favorable Favorable e Informe
circunst.

9 Inicio 10 Remision 11 Entrega de
> tramite de Acervo Acervo
Audiovisual Audiovisual

13 Verif. 12 Reingreso
Técnica de Acervo
Audiovisual

14 CCOO

15 CCOO Estado
Inf. Circ. N Situacion

15 Fin Inter.
Competencia
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