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L CULTURA ‘ ‘Q‘a‘?ﬁl Manual de Procedimientos de la

Thara Subdireccion de Promocion Cultural

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programacién de Exposiciones del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-12

Objetivo(s):

o |mplementar una serie de pasos para programar las exposiciones del CECUT en tiempo y
forma, siendo un elemento de referencia para el personal que labora en el departamento, asi
mismo, busca fomentar la eficiencia y eficacia en las operaciones propias de la misma
actividad.

Glosario:

¢ Programa mensual: Se refiere al documento que contiene la calendarizacion de actividades
organizadas por el CECUT por fecha o actividad, el cual incluye nombre del evento, lugar y
horario.

e CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

¢« N/A

Referencias:

¢ Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

* En este procedimiento interviene: la Gerencia de Exposiciones del CECUT.

Responsabilidades:

e Direccion General: Posicion responsable de administrar la direccion de programas de
acciones de beneficio social y cultural de la institucion, estableciendo politicas culturales que
acrecienten la cobertura y la equidad en la oferta de bienes y servicios culturales en la region,
con la finalidad de implementar un modelo de gestion para contribuir a mejorar la calidad de
vida de los Mexicanos, dentro del estado de Baja California y el Noroeste, mediante el
desarrollo artistico y cultural.

¢ Subdirecciones del Centro: Posiciones responsables de ejecutar y dirigir las actividades,
planes y programas definidos por la direccion general del Centro Cultural Tijuana, asi como,
coordinar las actividades con las Gerencias y Coordinaciones para cumplir las metas vy
compromisos del mismo centro.

¢ Gerente de Exposiciones: Posicion responsable de establecer proyectos y coordinar
exhibiciones de artes visuales, mediante la evaluacién de un inventario de oferta, con el
proposito de generar interés del publico en general.




Tijuana

DIAGRAMA DE BLOQUES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Promocién Cultural

Procedimiento: Programacion de Exposiciones del CECUT.

Cédigo: L6U-SPC-PR-12

Gerencia de Exposiciones

INICIO

s

| Recepcion y Blsqueda
‘ de Propuestas :
i

l

Direccion General/Subdirecciones

Evaluacién y Analisis de
Propuestas

A

Sl S .

« [2]

Elaboracion del
Programa Anual de
Exposiciones

4
h 4 | |

| |
| Presentacion a Direccion |

General y
Subdirecciones

\e,Se acepta?

By

NO
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e Subdireccion de Promocién Cultural

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Programacion de Exposiciones del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-12

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1. Recibe propuestas de exposiciones de la Direccién

1. Recepcion / General.
= : : : e o Gerente de
Busqueda de 1.2. Investiga en los diferentes organismos e instituciones ExSOSIEIGHEE
Propuestas y empresas. P

1.3. Organiza propuestas y presenta a Direccién General.

2.1 Analiza cada obra a exponer por parte de Direccion
General y la Gerencia de Exposiciones, incluyendo a las
Subdirecciones.2.2 Evalian con base a criterios

2. Andlisisy predefinidos y el impacto esperado. Director
Evaluacion de éSe Acepta? General y
Propuestas Sl. Subdirectores.

2.3 Continda en actividad 3.1.
NO.

2.4 Conecta con fin del procedimiento.

3.1 Verifica que sea aprobado o se eliminan aquellas obras
que no cumplen con los criterios definidos para formar
parte del programa anual

3.2 Programa fecha, espacio, horarios y demads
requerimientos para cada obra seleccionada.

4.1.Realiza reunién de presentacion del programa anual a
Subdirecciones y Gerencias para dar a conocer detalles
y necesidades de cada actividad.

4.2.Coordina necesidades de cada exposicidn y formaliza
COMPromisos.

3. Elaboracion del
Programa
Anual de
Exposiciones.

Gerente de
Exposiciones

4. Presentacidona
Direccion
General y
Subdirecciones.

Gerente de
Exposiciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo estimado de ejecucion: 6 meses a 2 afios dependiendo del tipo de proyecto.
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Manual de Procedimientos de la

Centro
: CULTURA | ‘\)ﬁ;ﬂ";' Subdireccién de Promocién Cultural
ANEXOS
Procedimiento: Programacion de Exposiciones del CECUT,
Cédigo: L6U-PR-01
NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLEDE |  cODIGO DE
DOCUMENTO | OMEMNVECON | conSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
Farmato de X
Registro de Obras a 1 afio Gerencia de L6U-PR-01-A01
Evaluar Exposiciones
Programa Anual de X e Gerencia de
Trabajo dahe Exposiciones LOK-Pi-01-400
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» CULTURA | B l%ii‘;i Manual de Procedimientos de la

Twra Subdireccion de Promocién Cultural

HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Programacion de Exposiciones del CECUT.
Codigo: L6U-SPC-PR-12
FECHA DE NUMERO DE
EVISION | APROBACION | APROBACION Y :
e ACID N DESCRIPCION DEL CAMBIO
N°® REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Moaodificacion del objetivo del
procedimiento.

2. Alineacion de las respansabilidades con la
descripcion de puesto.

3. Modificacion del mapeo del
procedimiento.

4, Restructuracion de las actividades.

= Agosto 2018 | CECUTT-NIS-0049 | o ¢y 1o cimiento de tiempo de inicio y fin en
el procedimiento.

6. Integracion de registro de documentos de
trabajo como evidencia del proceso.

7. Integracion de los sistemas informaticos
internos y/o externos utilizados en el
proceso.

02 Septiembre | ¢¢cyTT-NIS-0049 | Ninguno
2018
Actualizacion de formato conforme a la Guia
03 N/A CECUTT-NIS-0049 | Técnica para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos 2023.
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Tare Subdireccién de Promocién Cultural

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestion de Exposiciones del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-13

3 Reviso
Sinuhé& Guevata Flores Jorge Enrique Medina Padilla
Gerente de Exposiciones Subdirector de Promocion Cultural

Autorizd

.
Galia Vianka Roble{; Santana
Directora General

o S

Fecha de documentacion: Julio 2023

NiUimero de revision: 03
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CULTURA | ‘ J cato Manual de Procedimientos de la

Tiew Subdireccion de Promocién Cultural

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestion de Exposiciones del CECUT.

Cddigo: L6U-SPC-PR-13

Objetivo(s):

e Mejorar la gestion del programa anual de exposiciones con la finalidad de cumplir en los
tiempos establecidos y coordinar las actividades de manera conjunta con el resto de las areas
del CECUT.

Glosario:

e Programa mensual: Se refiere al documento que contiene la calendarizacién de actividades
organizadas por el CECUT por fecha o actividad, el cual incluye nombre del evento, lugar y
horario.

e CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

e SCAE: Sistema de Captura y Analisis Estadistico.

Marco Normativo:

e N/A

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

¢ En este procedimiento interviene: la Gerencia de Exposiciones del CECUT.

Responsabilidades:

¢ Gerente de Exposiciones: Posicion responsable de establecer proyectos y coordinar
exhibiciones de artes visuales, mediante la evaluacidon de un inventario de oferta, con el
propésito de generar interés del publico en general.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Centro

Cuhural

Tiuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocién Cultural

Procedimiento: Gestion de Exposiciones del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-13

Vol S

INICIO )

. .
Contacto a

Institucién, Artistas |
o Curador

“ Iy

Contratos de
Trabajo o Proyecto

L [

|
Gerencia de Exposiciones ‘
|
|

Actividades Previas |
) A
Produccion y
Recepcion de Obra
5
Montaje
=
FIN |
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Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

| CULTURA | ¢ )=

Tiana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Gestion de Exposiciones del CECUT,

Codigo: L6U-SPC-PR-13

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
~ RESPONSABLE
1.1. Realiza primer contacto con las instituciones,
Contacto a
SR empresas o curadores de obras para pactar un
IR, rograma de actividades, fechas enerales de Gerante e
Artista o by 2 £ e Exposiciones
organizacion.
Curador.

1.2.Realiza gestion y coordinacion.

Contratos de

2.1. Realiza contratos de trabajo o proyectos con cada
empresa o Institucion para garantizar la realizacion
de la exposicion.

Gerente de

Trabajo o =
Proyecto. 2.2. Realiza programacion de los proyectos en Exposiciones
coordinacién con el resto de las dreas del CECUT.
3.1 Revisa textos, imagenes, listados de obra, cartas de
peticion, material de apoyo y demas que facilitaran
Actividades la promocién y ejecucion de la exposicion. Gerente de
Previas. 3.2 Coordina material con los propietarios de las obras. | Exposiciones

Produccion y
Recepcion de
Obra.

4.1.Envia a disefio grafico y produccion los materiales
que se utilizaran para promocionar

4.2.Desarrolla la imagen museografica.

4.3, Se recibe la obra del departamento responsable.

Gerente de
Exposiciones

5.1.Efectia montaje de la obra de acuerdo a lo definido
en la museografica y siguiendo las instrucciones de

Gerente de
Montaje cuidado. Fensddones
5.2.Coordina mantenimiento de la obra durante su P
exposicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo estimado de ejecucion:

6 meses a 2 afios dependiendo del tipo de proyecto.
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ANEXOS

CULTURA | ¢ )i

Tiuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccidon de Promocion Cultural

Procedimiento: Gestién de Exposiciones del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-13

Forma de

Exposiciones

NOMBRE DEL i TIEMPO DE RESPONSABLE cODIGO DE
DOCUMENTO | “OMSEMACON | coNSERVACION | DE CONSERVAR REGISTRO
D F
X
el 1afio Gerenciade | L6U-SPC-PR-13-A01
Exposiciones. S
Exposiciones
Formato de X Gerencia de
Requerimientos de 1 afio Exposiciones L6U-SPC-PR-13-A02
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; 3 CULTURA ‘ ‘ ) &E;T}; Manual de Procedimientos de la

e Subdireccién de Promocién Cultural

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Gestion de Exposiciones del CECUT.
Codigo: L6U-SPC-PR-13
FECHA DE NUMERO DE
: APROBACION APROBACION Y
e DESCRIPCION DEL CAMBIO
BRSNS REGISTRO EN
EL SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Modificacion del objetivo del
procedimiento.

2. Alineacidn de las
responsabilidades con la
descripcion de puesto.

3. Modificacion del mapeo del
procedimiento.

-MNIS- .
01 Agosto 2018 RECUTI-NIS 4, Restructuracion de las
0049 2%
actividades.

5. Establecimiento de tiempo de
inicio y fin en el procedimiento.

6. Integracion de los sistemas
informéticos  internos  y/fo
externos utilizados en el
proceso.

! CECUTT-NIS- .
02 Septiembre 2018 0049 Ninguno
Actualizacién de formato conforme
03 N/A CECUTT-NIS- | ala Guia Técnica para la
0049 Elaboracion de Manuales de
Procedimientos 2023.




o Manual de Procedimientos de la
. CULTURA | g )iz

o Subdireccién de Promocidn Cultural

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Exhibicion de Exposiciones del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-14

Elabaré - Revisé
e
Sinul\é\f'u_ey‘a Flores Jorge Enrique Medina Padilla
Gerente de Exposiciones Subdirector de Promocion Cultural
Autorizd
e C;) ﬂ«:%m_wz/

Galia Vianka Roblés Santana
Directora General

Fecha de documentacion: Julio 2023

Numero de revision: 03
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Tean Subdireccién de Promocién Cultural

= CULTURA ’ ‘Jgﬂé‘: Manual de Procedimientos de la

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Exhibicion de Exposiciones del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-14

Objetivo(s):

¢ |Implementar una serie de pasos para la permanencia de las exposiciones programadas en el
CECUT, siendo un elemento de referencia para el personal que labora en el departamento,
asi mismo, busca fomentar la eficiencia y eficacia en las operaciones propias de la misma
actividad.

Glosario:

¢ Programa mensual: Se refiere al documento que contiene la calendarizacidn de actividades
organizadas por el CECUT por fecha o actividad, el cual incluye nombre del evento, lugary
horario.

¢ CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

e N/A

Referencias:

e Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

¢ En este procedimiento interviene: la Gerencia de Exposiciones del CECUT y funciona como
referencia para la Subdireccién de Exposiciones.

Responsabilidades:

e Gerente de Exposiciones: Posicion responsable de establecer proyectos y coordinar
exhibiciones de artes visuales, mediante la evaluacién de un inventario de oferta, con el
propésito de generar interés del publico en general.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Cenlro
Cultural
Tiuanra

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Promocién Cultural

Procedimiento: Exhibicién de Exposiciones del CECUT.

Cadigo: L6U-SPC-PR-14

Gerencia de Exposiciones

INICIO

=5

J

Inauguracion

i ES

Mantenimiento

l : i

Cierre de Exposicion |
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CULTURA | g )iz

Tiuara

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Exhibicion de Exposiciones del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-14

1.6.Envia invitaciones.

de apoyo.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Inauguracién | 1.4.Elabora logistica de exposicion y programacion de
brindis.
1.5.Realiza disefnos. Gerente de

1.7.Coordina evento inaugural con el resto de las areas

Exposiciones

2. Mantenimie | 2.1.Coordina mantenimiento

de luces, audio y video.

museografico con
nto. actividades de limpieza general, retoques, revision Gerente de

2.2.Genera reporte de actividades y visitas.

Exposiciones

visitas y actividades.

3. Cierrede 3.1.Da seguimiento al cierre de la exposicidn, donde se
Exposicion. desmonta la obra.
3.2.Regresa la obra a la Gerencia de Exposicion y se Gerente de
firman los documentos de recepcion. Exposiciones

3.3.Emite reporte de la exposicion a la Subdireccion de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo estimado de ejecucion: 1 mes a 6 meses
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Manual de Procedimientos de la

) Centro
Nt CULTURA ‘ ‘\)w‘“‘ Subdirecciéon de Promocion Cultural

Tiuana

ANEXOS

Procedimiento: Exhibicion de Exposiciones del CECUT.
Codigo: L6U-SPC-PR-14

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLEDE | CODIGO DE
DOCUMENTO | OMEM2ON 1 consERvVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
Formato de Guia %
L 1 afio Gerencia de L6U-PR-01-A01
de Mantenimiento o
Exposiciones
Formato de Cierre X Gerencia de
de Exposicion 1 afio Exposiciones LeU-PR-01-A02




: CULTUR A ‘ ‘ l cany Manual de Procedimientos de la

Tioa Subdireccién de Promocion Cultural

HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Exhibicidn de Exposiciones del CECUT.
Codigo: L6U-SPC-PR-14
FECHA DE NUMERO DE
APROBACION APROBACION Y -
REVISION N° DESCRIPCION DEL CAMBIO

REGISTRO EN

EL SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Modificacion del objetivo del
procedimiento.

2. Alineacion de las
responsabilidades  con la
descripcion de puesto.

3. Modificacion del mapeo del

e procedimiento.
01 Agosto 2018 CECUTENIS 4, Restructuracion de las
0049 A
actividades.

5. Establecimiento de tiempo de
inicio y fin en el procedimiento.

6. Integracion de los sistemas
informaticos  internos  y/o
externos utilizados en el
proceso.

. CECUTT-NIS- .
02 Septiembre 2018 0049 Ninguno

1. Actualizacidn de formato
conforme a la Guia Técnica

03 N/A SeCUL TR para la Elaboracién de
0045 o
Manuales de Procedimientos
2023.




