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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccidn de Promocién Cultural

Procedimiento: Programacién de Proyecciones del CECUT,

Codigo: L6U-SPC-PR-05

Objetivo(s):

e Programar proyecciones 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:

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, lugary
horario.

e CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

e Programa Anual de Trabajo.

Referencias:

s Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

* En este procedimiento interviene: la Gerencia de Medios Audiovisuales, Subdirecciones y la
Direccion General del CECUT.

Responsabilidades:

e Director General: Posicion responsable de administrar la direccién 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 gestién 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.

¢ Subdirectores: Posiciones responsables de administrar las diferentes areas del Centro.

¢« Gerente de Medios Audiovisuales: Posicion responsable de establecer la programacion de
proyecciones cinematogrdficas del Domo Imax, Sala de Video y Explanada mediante la
identificacion y elaboracién de proyectos afines, con el objetivo de captar el interés en la

poblacion.
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Tieena Subdireccién de Promocion Cultural

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Programacion de Proyecciones del Domo IMAX del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-05

Gerencia de Medios Audiovisuales Direccidon General / Subdirecciones

' NGl
9 Y

y

Propuestas 1 i

Analisis y Aprobacion

4,Se acepta? )
No
= 3 | 4
Programa de
Proyecciones
e e it |
- —J;\
FIN «
- _-“‘I'
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Tijuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdirecciéon de Promocion Cultural

Procedimiento: Programacion de Proyecciones del CECUT,

Codigo: L6U-SPC-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Propuestas

1.1.Recibe propuestas de proyecciones de
Distribuidores, se revisan exposiciones / ferias y
se solicitan materiales y enlaces, e informacidn
educativa y cientifica.

1.2.Integra una propuesta general para Dir. Gral. y
Subdirecciones.

Gerente de Medios
Audiovisuales

2. Andlisis y
Aprobacion.

2.1.Analiza propuestas y fundamentos.

2.2 Define programa de proyecciones del siguiente
afio.
éSe acepta?

S

2.3 Se contacta nuevamente a la distribuidora de |a
pelicula para saber las  condiciones
contractuales, si son favorables se procede a la
contratacion, en caso contrario se busca otra
pelicula.

2.4 Continua en actividad 3.1.

NO.

2.5 Conecta con fin de procedimiento.

Director General y
Subdirectores

3. Programa.

3.1 Programa por periodos dentro del afo: Febrero,
Marzo — Abril, Julio y Octubre.
3.2 Brinda seguimiento al programa elaborado.

Gerente de Medios
Audiovisuales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: | 4 Meses
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ey Subdirecciéon de Promocion Cultural

ANEXOS

Procedimiento: Programacion de Proyecciones del CECUT.

Cédigo: L6U-SPC-PR-05

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

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Programacion de Proyecciones del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-05

NUMERO DE
REVISION FECHA DE APROBACION Y ,
NO APROBACION |  REGISTRO EN EL DESCRIPCION DEL CAMBIO
SANI
0 Sep;icifln;bre N/A Inicio de procedimiento

1. Integracidon de marco normativo.

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

3. Modificacion del mapeo del
procedimiento.

C 4, Restructuracion de las actividades.

01 Agosto 2018 ECUTT-NIS-0047 5. Establecamle‘ntc.} 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.
Septiembre :
CECUTT-NIS-0047 Ninguno.
02 2018 f
03 N/A CECUTT-NIS-0047 1. Actualizacion de la descripcion de las

actividades.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestién de la Proyeccién del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-06
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i Subdireccion de Promocién Cultural

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestion de la Proyeccion del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-06

Objetivo(s):

e Gestionar el programa anual de Proyecciones con la finalidad de cumplir en los tiempos
establecidos y coordinar las actividades de manera conjunta con el resto de las areas del
CECUT, dentro de todo ello realizando estas actividades basadas en una mejora continua del
departamento.

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: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

e SCAE: Sistema de Captura y Analisis Estadisticos.

Marco Normativo:

e Leyde los Impuestos Generales de Importacién y de Exportacion.

e Programa Anual de Trabajo.

Referencias:

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

Alcance:

e En este procedimiento interviene: la Gerencia de Medios Audiovisuales del CECUT y funciona
como referencia para la Subdireccion de Promocion Cultural.

Responsabilidades:

e Gerente de Medios Audiovisuales: Posicién responsable de establecer la programacion de

proyecciones cinematograficas del Domo Imax, Sala de Video y Explanada mediante la
identificacion y elaboracién de proyectos afines, con el objetivo de captar el interés en la
poblacion.
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Subdireccion de Promocién Cultural

CULTURA ‘ ‘ Garey Manual de Procedimientos de la

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Gestidn de la Proyeccion del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-06

Gerencia de Medios Audiovisuales

| INICIO .-‘
Ny g

Contratacion .

Proyeccion

Avances de Pago
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Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Gestién de la Proyeccién del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-06

1.5.Solicita los contratos para traducirlos al espafiol y
viceversa, se requieren documentos fiscales para
facturacion de renta de peliculas, con Finanzas.

1.6.Gestiona el programa de pagos y modelos a seguir de
renta del material.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.3.Se elabora una requisicion, suficiencia presupuestal,
estudio de mercado; esto con el objetivo de someter el
proyecto al Comité de Adquisiciones para la excepcion de
licitacion de la distribuidora.
1.4.Se procede a la firma del contrato una vez aprobada la Gerente de
1. Contratacion. contratacion por el Comité. Medio

Audiovisuales.

2. Proyeccion.

2.1.Realiza reuniones de seguimiento al calendario de
proyecciones,

2.1.Realiza reuniones de seguimiento al calendario de
proyecciones.

2.2.Solicita a la distribuidora el material editable para
remitirlo a la Gerencia de Comunicacion para adaptarlo a
|a imagen institucional del CECUT.

2.3.Hace ajustes, entregan materiales y disefios para
modificar y adecuarlos a la imagen del CECUT. Es
importante notificar de los cambios a las diferentes dreas.

Gerente de
Medio
Audiovisuales,

3. Avancesde
Pagos.

3.1.Recibe por parte de la Gerencia de Recursos Financieros los
informes de venta de cada pelicula para analizarlos.

3.2.Realiza informes de ventas para hacer los cdlculos de
regalias, asi como se registra la asistencia

3.3.Envia informe de ventas a la distribuidora y una vez la
distribuidora lo analiza elaboran la factura por el total de
regalias a pagar.

3.4.Envia informacion a Gerencia de Recursos Financieros una
vez recibido |a factura y se elabora la requisicién de pago y
se sube al sistema de pagos habilitado para que programen
los pagos de regalias a las Distribuidoras.

Gerente de Medio
Audiovisuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:
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ANEXOS

Cuturz!

Tijuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccidn de Promocién Cultural

Procedimiento: Gestion de la Proyeccion del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-06

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
conservacion
DOCUMENTO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
Dz:gﬁ;ii::le . Gerencia de
1 afio Medios L6U-PR-02-A01

Proyecciones

Audiovisuales
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Centro
Cultural
Tijuana

Manual de Procedimientos de la

Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Gestién de la Proyeccion del CECUT.
Codigo: L6U-SPC-PR-06
REVISION N° FECHA DE NUMERO DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION APROBACION Y
= REGISTRO EN EL SANI

0 Sepzlgln;bre N/A Inicio del procedimiento
Integracion de marco normativo.
Alineacion de las responsabilidades
con la descripcion de puesto.
Madificaciéon  del  mapeo  del
procedimiento.
Restructuracion de las actividades.
Establecimiento de tiempo de inicio y

01 Agosto 2018 CECUTT-NIS-0047 i Sh e plsesiniento: -
Anexo de documentos relacionados
en el proceso.
Integracion de registro de
documentos de trabajo como
evidencia del proceso.
Integracion  de los  sistemas
informaticos internos y/o externos
utilizados en el proceso.

02 Sep;'g;bre CECUTT-NIS-0047 | Ninguno

03 N/A CECUTT-NIS-0047 Act‘uflalizacién de la descripcion de las

actividades.
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Thaa Subdireccion de Promocion Cultural

FORMATO 1
Programa Detallado de Proyecciones

Gerencia responsable: Medios Audiovisuales
Fecha: (1)

Horarios peliculas Domo IMAX

(2) A partir del al del

Hom Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sébado Domingo

11:00
12:00
13.00

@) 14:00

15:00
16:00
17:00
18:00
19:00
20:00
21:00

ATENTAMENTE V0. Bo.

Edgar Rodriguez Lic. Jorge Medina
Gerente de Medios Audigyisuale. Subdirector de Promocién Cultural

(4) (5)

Instructivo:

Anotar la fecha al dia de elaboracion.

Anotar el periodo que abarca la programacion.

Anotar el nombre de la proyeccion.

Anotar el nombre y firma del Gerente de Medios Audiovisuales.
Anotar el nombre y firma del Subdirector(a) de area.

I
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