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CULTURA ‘ R Im' Manual de Procedimientos de la

Tijuana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Promocién Cultural

Procedimiento: Integracién y Preservacion de la Memoria Histérica del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-18

Objetivols):

e Integrary preservar la memoria historica del CECUT en tiempoy forma, siendo un elemento de
referencia para el personal que labora en el departamento, asi mismo, fomenta la eficiencia y
eficacia en las operaciones del drea.

Glosario:

e CECUT: Acronimo del Centro Cultural Tijuana.

¢« RECONOCIMIENTO DE TEXTO (OCR): es un proceso dirigido a |a digitalizacion de textos, los
cuales identifican automaticamente a partir de una imagen simbolos o caracteres que
pertenecen a un determinado alfabeto, para luego almacenarlos en forma de datos

s SCAE: Sistema de Captura y Analisis Estadistica.

Marco Normativo:

¢ Lley Federal de Archivos

o ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e ley Federal de Cultural.

o ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Archivos

¢ Llineamientos para la Conservacién de Archivos.

Referencias:

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

Alcance:

» En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Investigacion y Documentacion de las Artes
del CECUT.

Responsabilidades:

o Gerencia de Investigacién y Documentacion de las Artes: Posicién responsable de elaborary

administrar la memoria historica institucional, asi como documentar programas y generar
informacion sobre la gestion del CECUT, para consulta publicay el personal de mando.
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CULTURA ‘ N I e Manual de Procedimientos de la

i Subdireccion de Promocion Cultural

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Integracién y Preservacién de la Memoria Histérica del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-18

Gerencia de Investigacion y Documentacion de las Artes

| Recepciony

Seleccion
|
. [2]

Clasificacion y
Ordenacion

@

Resguardo y |
Preservacion |

4]

Digitalizacion

h

| Normalizacion y
| Clasificacion
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CULTURA | g )i

Tiiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdirecciéon de Promocidn Cultural

Procedimiento: Integracién y Preservacién de la Memoria Histdrica del CECUT.

Cddigo: L6U-SPC-PR-18

1. Recepciony
seleccion.

formato de control.

1.2. Selecciona documentos por tipo y valor

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1. Recibe documentos e informacion y registra en Gerente de

Investigacion y
Documentacion de las

2. Ordenaciony

testimonial. Artes.
2.1.0rdena por fecha y clasifica por disciplina y tema,
documentos fisicos y digitales (Actas, boletines,
Gerente de

fotograffas, informes, notas, publicaciones,

reportes, etc.).

Investigacion y

3. Resguardoy
Preservacion.

conservacion fisica de documentos clasificados.
3.2.Preserva el acervo conforme al instructivo de
cuidado y mantenimiento documental.

Clasificacion. ot ; Documentacion de las
2.2.Integra en carpetas fisicas y colecciones conforme Aptis
a la guia para la clasificacion de documentos '
recibidos.
3.1.Resguarda la informacion de acuerdo con |a guia de Gerente de

Investigacion y
Documentacion de las
Artes.

4. Digitalizacion.

4.1.Escanea y/o fotografia los documentos con valor
testimonial.

4.2.Edita y procesa con reconocimiento de texto (OCR),
de acuerdo al Manual para la digitalizacion de
acervos.

Gerente de
Investigaciony
Documentacion de las
Artes.

5. Normalizaciény
Clasificacion.

5.1.Nombra los archivos de acuerdo a las claves
definidas para el acervo histérico digital.

5.2. Ubica los archivos en carpetas ordenadas por
tema, disciplina y orden cronolégico en disco de
uso cotidiano y de respaldo.

Gerente de
Investigaciony
Documentacion de las
Artes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo estimado de ejecucior]

3 meses a 6 meses
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ANEXOS

Tijuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Integracién y Preservacién de la Memoria Histérica del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-18

NOMBRE DEL FOFmd de TIEMPO DE RESPONSABLE DE cADIGO DE
DOCUMENTO | OM€MVaCOM [ coNSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
Guia para la X Gerencia de
Clasificacion de 1 afo Investlgacl.o'n y L6U-SPC-PR-18-A01
Documentos Documentacion de
Recibidos las Artes.
Guia para la X
Conservacion, 1
. Gerencia de
Cuidado'y Investigacion
Mantenimiento 1 afo & = y L6U-SPC-PR-18-A02
Documentacion de
de Acervo de
; las Artes.
Memoria
Historica
X Gerencia de
Manual para la Investigacion
Digitalizacién de 1 afio 8 iy y L6U-SPC-PR-18-A03
L. Documentacion de
Acervo Historico.
las Artes,
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( CULTURA | o )

HISTORIAL DE CAMBIOS

Centro
Cutural
Tijuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocién Cultural

Procedimiento: Integracién y Preservacion de la Memoria Histérica del CECUT.

Caodigo: L6U-SPC-PR-18

FECHA DE NUMERO DE
REVISION | APROBACION APROBACION Y
DESCRIPCION DEL CAMBIO
N® REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento
1. Maodificacion del objetivo del
procedimiento.
2. Maodificacion del Glosario.
3. Integracion de marco normativo.
4. Alineacién de las responsabilidades con la
descripcion de puesto.
o Agesto 2018 CECUTIENIS-0050 5. Modificacién del mapeo del procedimiento.
6. Restructuracion de las actividades.
7. Establecimiento de tiempo de inicio y fin en
el procedimiento.
8. |Integracion de registro de documentos de
trabajo como evidencia del proceso.
Septiembre .
02 2018 CECUTT-NIS-0050 | ninguno
Actualizacion de formato conforme a la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de
e N/A CRCLTT=NIZ0050 Procedimientos 2023 y Eliminacién de 2
procedimientos Apoyos APROMAC y APROART.
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Subdireccion de Promocion Cultural

o Manual de Procedimientos de la
. (CULTURA | ¢ )&=

Tiuana

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracién y Preservacion de la Memoria Histérica del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-18

Elaboro Revisé
! : do éé Fal zﬁ—-f
Griselda Rivera Espinoza Jorge Enrique Medina Padilla
Encargada de Despacho de la Subdirector de Promocion
Gerencia de Investigacion y Cultural

Documentacion de las Artes

Autorizo

Galia Vianka Roblés Santana
Directora General

Fecha de documentacidn: julio de 2023

Numero de revision: 03
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JCULTURA | ¢ )

Tipana

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

CECUT.

Procedimiento: Administracion de la Base de Datos del Centro de Documentacién de la Artes del

Codigo: L6U-SPC-PR-19

Elaboro

é,flrs:j P F’}Mom

Griselda Rivera Espinoza
Encargada de Despacho de la
Gerencia de Investigacion y
Documentacion de las Artes

Autorizo

Revisd

g

Jorge Enrique Medina Padilla
Subdirector de Promocion
Cultural

- /)
S '{LML;.—) «:@.\,»,mwa/

Galia Vianka Robles Safntana
Directora Genera

S

.

Fecha de documentacion: julio de 2023

Numero de revision: 03
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| CULTURA | ‘ ffi-j anual de Procedimientos de la

Tiuara

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirecciéon de Promocién Cultural

Procedimiento: Administracién de la Base de Datos del Centro de Documentacion de la Artes del
CECUT.

Cadigo: L6U-SPC-PR-19

Objetivo(s):

e Administracion de la base de datos del Centro de Documentacion de las Artes del CECUT con la
finalidad de mantener registros electronicos confiables, oportunos y veraces, realizando estas
actividades basadas en una mejora continua del departamento.

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.

s CECUT: Acrdnimo del Centro Cultural Tijuana.

o FileMaker Pro: Programa gestor de la base de datos interna del Cendoart.

¢ SCAE: Sistema de Captura y Andlisis Estadistica.

Marco Normativo:

e Lley Federal de Archivos

e leyFederal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e ley Federal de Cultural.

¢ ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos

¢ Lineamientos para la Conservacion de Archivos.

s Guiade Usuarios de la Base de Datos del Centro de Documentacion de las Artes del CECUT.

Referencias:

e Guiapara la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

« En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Investigacién y Documentacion de las Artes
del CECUT y funciona como referencia para la Subdireccion de Promocion Cultural.

Responsabilidades:

s Gerente de Investigacion y Documentacion de las Artes: Posicion responsable de establecery
supervisar el programa de acopio, registro e incremento de documentos testimoniales y
objetos de valor histérico, asi como su respaldo a través de sistemas opticos y electronicos,
conservandolos y preservandolos para conformar y complementar la memoria institucional.
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CULTURA ’ ‘\)Eﬁu Manual de Procedimientos de la

Yoo Subdireccion de Promocion Cultural

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Administracion de Ia Base de Datos del Centro de Documentacion de la Artes del

CECUT.
Codigo: L6U-SPC-PR-19

Gerencia de Investigaciéon y Documentacion de las Artes.

INICIO

N y =

—
|

Definicion de
Estructura

v [2]

Captura de
Informacién

_________|

Aclualizacion
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Tijuara

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

CECUT.

Procedimiento: Administracién de la Base de Datos del Centro de Documentacién de la Artes del

Cédigo: L6U-SPC-PR-19

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Definicion de
Estructura.

1.1. Determina cada modulo y campo que se
requiere para el éptimo almacenamiento y
manejo de datos historicos por disciplina y
tema.

1.2. Verifica el correcto funcionamiento de los
madulos y asigna los usuarios responsables.

Gerente de Investigacién
y Documentacién de las
Artes.

2. Capturade
Informacion.

2.1. Ingresa el usuario asignado con clave vy
contrasefia al modulo, captura la informacion
de las carpetas de acervo histarico y la revisa.

2.2. Agrega los archivos digitales existentes,
basandose en la guia del madulo respectivo
de la base de datos.

2.3. Resguarda las carpetas fuente de captura.

Gerente de Investigacion
y Documentacion de las
Artes.

3. Actualizacion.

3.1. Cada usuario responsable, por maodulo,
analiza y verifica informacion de los campos,
basado en nueva recepcidn de documentos.

3.2. Coteja, adiciona, sustituye y complementa la
informacion, asi como los archivos digitales
validados.

Gerente de Investigacion
y Documentacidn de las
Artes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo estimado de ejecucién:

12 meses
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. CULTURA ‘ " ) cano Manual de Procedimientos de la

Tara Subdireccidon de Promocion Cultural

ANEXOS
Procedimiento: Administracién de la Base de Datos del Centro de Documentacion de la Artes del
CECUT.
Cédigo: L6U-SPC-PR-19
NOMBRE DEL forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DOCUMENTO | €OMEVACON 1 coNsERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
Listado de Altas y Gerencia de
Cam.bios de X 6 meses Investigacifi’n y L6U-SPC-PR-19-01
Registros y Documentacion de
Archivos las Artes.
Guia de Usuarios
de la Base de Gerencia de
Datos del Centro Investigacion y
de X 1 afio Documentacion de | L6U-SPC-PR-19-A02
Documentacion las Artes.
de las Artes del
CECUT
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Centio
Cuitural
Touana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocidn Cultural

Procedimiento: Administracion de la Base de Datos del Centro de Documentacidn de la Artes del

Procedimientos 2023 y Eliminacion de 2
procedimientos Apoyos APROMAC y APROART.

CECUT.
Codigo: LBU-SPC-PR-19
FECHA DE NUMERO DE
APROBACION APROBACION Y 3

REVISION e DESCRIPCION DEL CAMBIO

N° REGISTRO EN EL

SANI

0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Integracion de marco normativo.

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

3. Modificacion del Glosario.

4. Modificacion del mapeo del procedimiento.

5. Restructuracion de las actividades.

01 Febrero 2018 N/A 6. Establecimiento de tiempo de inicio y fin en
el procedimiento,

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

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

Septiembre 2
02 2018 CECUTT-NIS-0050 | Ninguno
Actualizacion de formato conforme a la Guia
Técnica parala Elaboracion de Manuales de
03 N/A CECUTT-NIS-0050 P
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