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: CULTURA ’ ‘\)}}:ml Manual de Procedimientos de la

T Subdireccion de Administracion

5. Dela Gerencia de Informatica (CECUTT-NIA-NSA-SM-0011)
5.1 Mantenimiento y Desarrollo de Aplicaciones del CECUT

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Mantenimiento y Desarrollo de Aplicaciones del CECUT.

Cddigo: L6U-SDA-PR-18

Elaboro Reviso

i

as Castillo lvette Giseld \;’.z’asquna'zI GOnzalez
ecursos de Subdirectora de Administracion

José Alberto
Gerente

Autorizo

. e J.;I
" @-HJ 5’<£,&.A:.E m/

Galia Vianka Ro_l:gles Santana
Directora General

Fecha de documentacion: Julio 2023

Numero de revision: 03
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Subdireccion de Administracion

' | de P imient |
CULTURA ‘ ‘ Gorky Manual de Procedimientos de la

Tijuana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Desarrollo de Aplicaciones del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-18

Objetivos(s):

e Actualizar y Mejorar las aplicaciones informaticas del CECUT, mediante el estudio de los procesos,
programacion, instalacion y mantenimiento de los sistemas, a fin de facilitar el trabajo de los
usuarios.

Glosario:

e 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; Acronimo del Centro Cultural Tijuana.

e Prototipo: Ejemplar original o primer molde en que se fabrica una figura u otra cosa.

e SCAE: Sistema de Captura y Analisis Estadisticos.

Marco Normativo:

¢ Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de TIC'S.

e Normasy Politicas de seguridad de software y hardware.

Referencias:

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

Alcance:

¢ En este procedimiento interviene: la Gerencia de Informatica.

Responsabilidades:

¢ Direccién General, Subdirecciones y/o Gerencias: Usuarios de los sistemas de computo
desarrollado por la Gerencia de Informatica.

e Gerencia de Informaética: Posicion responsable de proporcionar y administrar los servicios
infarmaticos mediante el analisis, disefio e implementacion de herramientas y mecanismos que
permitan ejercer una dptima funcionalidad en los equipos de cémputo, con la finalidad de
contribuir al buen funcionamiento de las areas del Centro Cultural.

e Analista Programador "A": Responsable de automatizar sistemas de informacién, para la
simplificacion de los diversos procesos administrativos y operativos del CECUT, mediante el
estudio de los procesos, programacion, instalacion y mantenimiento de los sistemas.
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[ CULTURA | ¢ D

Tisna

DIAGRAMA DE BLOQUES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Desarrollo de Aplicaciones del CECUT.

Cddigo: L6U-SDA-PR-18

Gerencias.

Direccion General, Subdirecciones y/o

(Gerencia de Informatica)
Analista Programador "A”

INICIO )

v [T]

Requisicion

I -[=]

Pruebas g

v [2]

Analisis y
Diseno

| [3]

Prototipo

=

Produccion |
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CULTURA [ N 'Ej;; Manual de Procedimientos de la

Subdireccion de Administracion

Tijana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Desarrollo de Aplicaciones del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-18

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1 Identifica anomalias en los sistemas por el uso Director General,
1. Requisicién. constante del equipo. Subdirectores y/o
1.2 Solicita ajustes del sistema, via correo electrdnico. Gerente.

(Gerencia de
Informaética)
Analista Programador
A"
(Gerencia de
Informatica)
Analista Programador

2.1 Evalda las solicitudes y emite una resolucion la cual
es comunicada al drea solicitante.2.2 Genera un plan
de trabajo y proyecto de desarrollo.

2. Anélisis y
Disefio.

3.1 Desarrolla un prototipo para liberarse al servidor de
3. Prototipo. pruebas.
3.2 Documenta el proyecto,

‘A
4.1 Utiliza el prototipo de pruebas para evaluar el Director General,
4, Pruebas, programa. Subdirectores y/o
4.2 Genera cambios o confirmaciones. Gerente.
5.1 Procede a colocar el servidor de produccién para uso (Gerencia de
43 del usuario final. Informatica)
5. Produccion. ; ; ; ;
5.2 Informa de los trabajos terminados al édrea | Analista Programador
solicitante. A"

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 3 12 meses

ANEXOS

Procedimiento: Desarrollo de Aplicaciones del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-18

NOMBRE DEL Forma df’-, TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DOCUMENTO CONSENVacion |- coNSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
N/A N/A N/A N/A
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/| CULTURA |

HISTORIAL DE CAMBIOS

Centro
Cuftural
Tipana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Administracion

Procedimiento: Desarrollo de Aplicaciones del CECUT.

Cddigo: L6U-SDA-PR-18

REVISION N° FECHA DE NUMERO DE APROBACION Y DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION REGISTRO EN EL SANI*
0 Oct;&r: de N/A Inicio de Procedimiento

19. Modificacién del objetivo del
procedimiento.

20. Integracion de marco
normativo.

21. Modificacion del Glosario.

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

23. Modificacion del mapeo del
procedimiento.

01 Agosto 2018 | CECUTT-NIA-NSA-SM-0o11 | 2% Restructuracion —de —las
actividades.

25. Establecimiento de tiempo de
inicio vy fin en el
procedimiento.

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

27. Integracion de los sistemas
informéticos internos y/o
externos utilizados en el
proceso.

Septienibre 1. Modificacion a tiempo
02 CECUTT-NIA-NSA-SM-0011 aproximado de ejecucion.
de 2018 i g :

2. Modificacion a registros.

Actualizacion conforme a las

nuevas facultades de la Secretaria

de Cultura
03 N/A CECUTT-NIA-NSA-SM-0011 ]

Con base en la Guia para la

Elaboracion y Actualizacion de

Manuales de Procedimientos

2023,
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Subdireccion de Administracién

CULTURA ‘ ‘ ) G Manual de Procedimientos de la

Tiuana

5.2 Virtualizacion de Servidores del CECUT

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Virtualizacion de Servidores del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-19

Elaboré

Autorizd

o .{j}ﬂ_.)z &?QL’E..;’Z/

lvette Gisela vésquez Gonzalez
Subdirectora de Administracion

Galia Vianka Robles Santana
Directora General E

Fecha de documentacion: Julio de 2023

Ndamero de revision: 03
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Subdireccion de Administracion

CULTURA | ‘ ) caro Manual de Procedimientos de la

Tiuana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Virtualizacion de Servidores del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-19

Objetivos(s):

s Virtualizar los servidores informéticos con la finalidad de cumplir con los programas de
mantenimiento y actualizacion de sistemas y programas, asi como, coordinar las actividades
de manera conjunta con el resto de las dreas 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 Virtualizacion: Es un medio para crear una version virtual de un dispositivo o recurso, como
un servidor, un dispositivo de almacenamiento, una red o incluso un sistema operativo, donde
se divide el recurso en uno o més entornos de ejecucion.

Marco Normativo:

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de TIC'S.
Referencias:

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

e En este procedimiento interviene: la Gerencia de Informatica del CECUT y funciona como
referencia para la Subdireccién Administracion.

Responsabilidades:

e Gerencia de Informatica: Posicion responsable de proporcionar y administrar los servicios
informaticos mediante el analisis, disefio e implementacion de herramientas y mecanismos
que permitan ejercer una optima funcionalidad en los equipos de cémputo, con la finalidad de
contribuir al buen funcionamiento de las areas del Centro Cultural.
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CULTURA | y e

Tiuana

DIAGRAMA DE BLOQUES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Virtualizacion de Servidores del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-19

Gerencia de Informatica

|;_'/- INICIO --\}
b e
| '
NEED
? Cambios
g [

Ticket de Requerimiento

Sl

Notificacion
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CULTURA | g )

Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento; Virtualizacion de Servidores del CECUT,

Codigo: L6U-SDA-PR-19

3. Notificacion

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.10. Virtualiza los sistemas cada afio o periodo de
) cambio en leyes y reglamentos. Gerente de
1. Cambios. 1.11. Solicita al generador los diferentes ajustes y Informatica.
modificaciones para programarlas.
2.1. Determina actualizar todo el sistema y se procede
a generar un ticket de servicio del requerimiento al
2. Ticket de proveedor del servicio. Gerente de
requerimiento. 2.2. Realiza un seguimiento a los cambios para una vez Informatica.
finalizado la actualizacion se procede a cerrar el
ticket.
3.1. Notifica al usuario final de los ajustes realizado.
Gerente de

3.2. Procede a documentar las modificaciones para
futuras referencias.

Informatica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

ANEXOS

8 a 15 dias habiles, dependiendo el
procedimiento del proceso a realizarse.

Procedimiento: Virtualizacién de Servidores del CECUT.

Caédigo: L6U-SDA-PR-19

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
conservacion
DOCUMENTO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D -
N/A N/A N/A N/A
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CULTURA | y )i

Tijuana

HISTORIAL DE CAMBIOS

Manual de Procedimientos de la
Subdirecciéon de Administracion

Procedimiento: Virtualizacion de Servidores del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-19

REVISION N° FECHA DE NUMERO DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION APROBACION Y
REGISTRO EN EL
SANI*

0 Octubre de 2015 N/A Inicio de Procedimiento
1. Modificacion del objetivo del

procedimiento.

2. Integracion de marco normativo.

3. Modificacion del Glosario.

4, Alineacion de las responsabilidades
con la descripcion de puesto,

5. Modificaciéon  del mapeo  del
procedimiento.

01 Agosto 2018 CECY TR Nt 6. Restructuracion de las actividades.

SM-0011 o) A i

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

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

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

02 Septlgg’ult;re ae CECL;H:SSENSA- Cumplimiento de actualizacion.
Actualizacion conforme a las nuevas
facultades de la Secretaria de Cultura

03 N/A CECUTT-NIA-NSA- =

SM-0011 Con base en |la Guia para la Elaboracién y

Actualizacion de Manuales de

Procedimientos 2023.
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_ CULTURA | g )i

Tiiana

5.3 Mantenimiento y Desarrollo de Aplicaciones del CECUT

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Mantenimiento de Servidores y Soporte de Usuarios del CECUT,

Codigo: L6U-SDA-PR-20

Autorizo

Elaboro Reviso
1 \_JC\O
UL Veog
José Alberto Bdmos Castillo lvette Gisela {/ésquez Gonzblez

Subdirectora de Administracion

f
S < e |
e &/_Jﬂb\(amzzz/

Galia Vianka Robles Sant%\a
Directora General

Fecha de documentacion: Julio de 2023

Numero de revisién: 03
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) CULTURA ‘ ‘ ) cevo Manual de Procedimientos de la

Subdireccidn de Administraciéon

Tiuana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Mantenimiento de Servidores y Soporte de Usuarios del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-20

Objetivos(s):
¢ Mejorar el mantenimiento de los servidores y soporte de usuarios del CECUT con la finalidad
de conservar un elevado nivel de servicio al usuario final de los sistemas operativos del CECUT,
asi mismo, coordinar las actividades de manera conjunta con el resto de las dreas.
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: Acrdnimo del Centro Cultural Tijuana.
Marco Normativo:
¢ Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de TIC'S.
e Normas y politicas Normas y Politicas de Seguridad de Software y Hardware.
Referencias:
e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2023.
Alcance:
* En este procedimiento interviene: la Gerencia de Informética del CECUT y funciona como
referencia para la Subdireccidon Administracion.
Responsabilidades:
* Analista Programador "A": Responsable de automatizar sistemas de informacion, para la
simplificacion de los diversos procesos administrativos y operativos del CECUT, mediante el
estudio de los procesos, programacion, instalacion y mantenimiento de los sistemas.
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. CULTURA | ‘ Igml Manual de Procedimientos de la

iy Subdireccion de Administracion

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Mantenimiento de Servidores y Soporte de Usuarios del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-20

—————— (Gerencia de Informética) e

|
Analista Programador "A" = i
|
|
|

INICIO

| =

Mantenimiento

Soporte
- % -
Ps ~\
FIN )
i
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CULTURA \ ‘\)

Tiuara

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Mantenimiento de Servidores y Soporte de Usuarios del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-20

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1.Brinda mantenimiento a los servidores como se .
i : (Gerencia de
establece en la agenda diaria de trabajo. -
4. Agenda. 1.2.Evalaa solicitudes de los usuarios las cuales se

revisany se determina si aplica un mantenimiento

Analista
Programador "A"

o soporte.
73 i icion de mantenimi ; .
2.1 RE:IST' . peticio b‘ .dzl:;ns'nent:e (Gerencia de
zacion cambios en servi v
5. Mantenimiento a": uatl Sl ; Inforinatioa)
' ' ety Analista

2.2.se documentan los ajustes y se cierra la actividad.

Programador "A”

6. Soporte.

3.1.Acude a brindar servicio de soporte, puede ser
presencial o via telefénica.
3.2.Documenta el servicio por drea o departamento.

(Gerencia de
Informaética)
Analista
Programador "A”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

ANEXOS

8 a 15 dias habiles, dependiendo el
procedimiento del proceso a realizarse.

Procedimiento: Mantenimiento de Servidores y Soporte de Usuarios del CECUT,

Cddigo: L6U-SDA-PR-20

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
conservacion .
DOCUMENTO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
N/A N/A N/A N/A
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CULTURA ‘ ‘\)E‘iffﬁl

Tizna

HISTORIAL DE CAMBIOS

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Mantenimiento de Servidores y Soporte de Usuarios del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-20

REVISION N° FECHA DE NUMERO DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION APROBACION Y
REGISTRO EN EL
SANI*
0 Octubre de 2015 N/A Inicio de Procedimiento

1. Integracion de marco normativo.

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

3. Modificacion del mapeo del
procedimiento.

4, Restructuracion de las

CECUTT-NIA-NSA- actividades.
01 Agosto 2018 AL .
8 SM-0011 5. Establecimiento 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.

: CECUTT-NIA-NSA- — e
02 Septiembre de 2018 SM-0011 Cumplimiento de actualizacion.
Actualizacion conforme a las nuevas
facultades de Ia Secretaria de Cultura
CECUTT-NIA-NSA-
03 N/A

SM-0011

Con base en la Guia para Ia
Elaboracién y Actualizacion de
Manuales de Procedimientos 2023.
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Subdireccion de Administracion

. CULTURA ‘ ‘ gu: Manu.al de. Procedimn?n:cosd:le‘la

Tiana

5.4 Ejecutar Proyectos Especiales del CECUT

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Ejecutar Proyectos Especiales del CECUT.

Cadigo: L6U-SDA-PR-21

Elaboro Reviso
José A[ amos Castillo lvette Glselé Vasqudz Gohzélez
G(_ de Recursos de Subdirectora de Admrmstracnon
Informatica
Autorizd

4
— ﬁ;’ﬂ-*—'?{(wﬂ rz7[

Galia Vianka Roﬂles Sanjcqna
Directora General

Fecha de documentacion: Julio de 2023

Numero de revision: 03
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CULTURA ‘ . 'E:‘:u Manual de Procedimientos de la

g Subdireccion de Administracion

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Ejecutar Proyectos Especiales del CECUT.

Cddigo: L6U-SDA-PR-21

Objetivos(s):

e Ejecutar proyectos especiales del CECUT con la finalidad de cumplir la demanda de crecimiento

y profesionalismo del centro.
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: Acronimo del Centro Cultural Tijuana.
Marco Normativo:

e Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de TIC'S.
Referencias:

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

e En este procedimiento interviene: la Gerencia de Informatica del CECUT y funciona como
referencia para la Subdireccién Administracion.

Responsabilidades:

e Gerencia de Informatica: Posicién responsable de proporcionar y administrar los servicios
informéticos mediante el andlisis, diseno e implementacion de herramientas y mecanismos
que permitan ejercer una éptima funcionalidad en los equipos de cémputo, con la finalidad de
contribuir al buen funcionamiento de las areas del Centro Cultural.
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e CULTURA ‘ % Gerto Manual de Procedimientos de la

T Subdireccion de Administracion

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Ejecutar Proyectos Especiales del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-21

(Gerencia de Informatica)

| Analista Programador "A”

INICIO )

| e

Solicitud

Analisis
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CULTURA |

Centro

Tiana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
| & kSl Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Ejecutar Proyectos Especiales del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-21

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1.Recibe de Direccion General proyectos
especiales de informatica mediante oficio o
¢ : Gerente de
1. Solicitud. correo electrénico. =
= Informatica.
1.2.Integra y programa actividad en agenda de
trabajo.
2.1.Evalta las solicitudes vy analizadas para
determinar una viabilidad.
2.2.Expone a la Direccion General las necesidades
e Gerente de
2. Anadlisis. del proyecto.

2.3.Evalua los costos y actividades del proyecto, asi
como los tiempos a invertir en disefio y
desarrollo.

Informatica.

3. Anteproyecto.

3.1.Presenta ante Direccidn General el desarrollo o
proyecto para su autorizacion de ejecucion.

3.2.Documenta lo realizado y genera expediente
electrénico para futuros cambios.

Gerente de
Informatica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién:

6 meses a 1 ano dependiendo de las
instrucciones de la Direccién General.
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. CULTURA | ¢ )

ANEXOS

Centro
Cunral
Thuara

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Ejecutar Proyectos Especiales del CECUT.

Cddigo: L6U-SDA-PR-21

NOMBRE DEL Formade TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
conservacion %
DOCUMENTO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
N/A N/A N/A N/A
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CULTURA | ¢ )&=

Tiuana

HISTORIAL DE CAMBIOS

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Ejecutar Proyectos Especiales del CECUT.

Cddigo: L6U-SDA-PR-21

REVISION N° FECHA DE NUMERO DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION APROBACION Y
REGISTRO EN EL
SANI*

0 Oct;éa:[g o€ N/A Inicio de Procedimiento
1. Modificacion  del objetivo  del

procedimiento.

2. Integracion de marco normativo.

3. Alineacién de las responsabilidades
con la descripcion de puesto,

4. Modificacion  del  mapeo  del
procedimiento.

CECUTT-NIA-NSA- 5. Restructuracion de las actividades.

a oo 20108 SM-0011 6. Establecimiento de tiempo de inicio y

finen el procedimiento.

7. Integracién de registro de documentos
de trabajo como evidencia del
proceso.

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

02 SEpUngre i CEC%E;SI(;?-INSA- Cumplimiento de actualizacion.
Actualizacién conforme a las nuevas
facultades de la Secretaria de Cultura

CECUTT-NIA-NSA-

03 N/A SM-0011 Con base en la Guia para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de
Procedimientos 2023,
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