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CULTURA } ‘ ] Ga anual de Procedimientos de la

Sy Subdireccion de Promocion Cultural

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programacion de Muestras, Festivales y Encuentros de CECUT

Codigo: L6U-SPC-PR-10

Objetivo(s):

e [stablecer el proceso a seguir para programar conciertos, obras de teatro, funciones de danza,
presentaciones para jovenes audiencias y talleres relacionados a las artes escénicas, que
conforman parte de la programacion regular y permanente del Centro.

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 SCAE: Sistema de Captura y Analisis Estadisticos.

Marco Normativo:

¢ Manual de Organizacion del CECUT.

Referencias:

e Guiapara la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento interviene: la Gerencia de Produccion Escénica y la Direccién General
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 regién,
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.

¢ Gerente de Produccion Escénica: Posicion responsable de fomentar programas culturales para
creadores escénicos de la regidn, nacionales e internacionales e incidir a su vez en una
formacién de publicos.
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e Subdireccion de Promocion Cultural

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Programacion de Muestras, Festivales y Encuentros de CECUT
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(Gerencia de Produccidn Escénica)
Gerente de Produccién Escénica

Planeacién

i

|

= |
4«& hO

Sl
— W Programacion

=

L5 acepla?

Tramites

Seguimiento y
Registro

| == L
FIN -\-—

73



CULTURA | g )i

Tijuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Programacion de Muestras, Festivales y Encuentros de CECUT

Codigo: L6U-SPC-PR-10

ETAPA

1. Planeacién

acuerdo con el plan general de actividades
éSe acepta propuesta?
Si

1.4 Conecta con punto 2.1.
No

1.5 Conecta con fin de procedimiento

PUESTO DE
ACTIVIDAD ESTRUCTURA
j i RESPONSABLE
1.1 Revisa propuestas de compafiias interesadas en
ser programadas, las cuales han sido dirigidas a
direccién y turnadas a la gerencia.
1.2 Investiga sobre producciones regionales,
nacionales e internacionales.
1.3 Analiza las propuestas y fundamentos, de Gerencia de

Produccion Escénica

2. Programacion

2.1.Presenta la propuesta econémica, de
coproduccion o colaboracion a la agrupacion.

¢éSe acepta propuesta?

Si

2.2.Conecta con punto 3.1.

No

2.3.Regresa a actividad 2.1 para nueva propuesta.

Gerencia de
Produccion Escénica

3. Tramites

3.1 Solicita documentos administrativos y contrato
(en los casos especificos).

3.2 Genera las ordenes de trabajo, asi como
solicitudes de generales, prensa, atencidon a
publicos, comunicacidn y areas relacionadas.

3.3 Genera requisiciones y suficiencias.

3.4 Solicita disefio de imagen para actividad.

3.5 Proporciona los elementos necesarios para el
desarrollo de la actividad.

registro

4, Seguimienta_y -

4.1, Reporta la actividad en SCAE
4.2.Solicita el Comprobante Fiscal Digital por Internet

ala agrupacion para tramitar el pago.

Gerencia de
Produccion Escénica

Gerencia de
Produccidon Escénica

Tiempo aproximado de ejecucién:

30 dias habiles
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Manual de Procedimientos de la

Centro
2y CULTURA ‘ ‘\.)C‘““‘“’a' Subdireccion de Promocion Cultural

Tijuara

ANEXOS

Procedimiento: Programacion de Muestras, Festivales y Encuentros de CECUT

Codigo: L6U-SPC-PR-10

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
conservacion
DOCUMENTO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
X Gerencia de
Carta invitacion. 1 afio Produccion L6U-SPC-PR-10-A01
Escénica

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Programacion de Muestras, Festivales y Encuentros de CECUT

Codigo: L6U-SPC-PR-10

FECHA DE NUMERQ DE
REVISION | APROBACION | APROBACION Y BECRIBEION DEL EARIEID
N° REGISTRO EN EL
SANI
1. Inicio de procedimiento como Gerencia de
Produccién Escénica.
2. Actualizacion del nombre del procedimiento.
3. Actualizacién del diagrama de flujoy
actividades.
o 4. Actualizacion de denominacién como Gerencia.
5. Actualizacion de formato conforme a la Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos 2023,
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CULTURA ‘ ‘ gﬁa anual de Procedimientos de la

Thsra Subdireccion de Promocién Cultural

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programacion de Artes Escénicas en CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-11

Objetivo(s):
» Establecer el proceso para gestion, programacion y operacion de muestras, festivales y
encuentros que se realizan por medio de convocatoria y Comités Curatoriales de teatro, danza
y musica en el Centro.
Glosario:
¢ Programa mensual: Documento que contiene la calendarizacion de actividades organizadas
por el CECUT por fecha o actividad, el cual incluye nombre del evento, lugar y horario.
o CECUT: Acronimo del Centro Cultural Tijuana.
¢ SCAE: Sistema de Captura y Analisis Estadisticos.
Marco Normativo:
¢ Manual de Organizacién del CECUT.
Referencias:
e Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.
Alcance:
e En este procedimiento interviene: la Gerencia de Produccion Escénica el CECUT.
Responsabilidades:
e Gerente de Produccién Escénica: Posicién responsable de fomentar las producciones
escénicas con miras a la profesionalizacion de los creadores y sus puestas en escena, e incidir
a suvez en una formacion de publicos
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Manual de Procedimientos de la
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Procedimiento: Programacion de Artes Escénicas en CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-11
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CULTURA | ¢ Je

Tiuena

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Programacion de Artes Escénicas en CECUT.

Caodigo: L6U-SPC-PR-11

consolidada y de fuera del estado, para conformar un
Comité Curatorial.

1.3 Solicitar el disefio de la convocatoria y |a publicacién
en medios oficiales del Centro,

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Planeacién 1.1 Establecer las bases de la convocatoria para conformar
parte de la muestra, festival o encuentro.
1.2 Invitar a creadores escénicos de trayectoria 3
Gerencia de

Produccion Escénica

2. Seleccion

2.1 Revisar que las propuestas cumplan con los
documentos solicitados en las bases.

2.2 Enviar las propuestas que cumplan con los requisitos al
Comité Curatorial.

2.3 Reunir al Comité Curatorial para realizar la seleccion
oficial de las propuestas.

2.4 Solicitar al Comité Curatorial propuestas de
producciones y actividades académicas para completar
la programacion del Encuentro, Muestra o Festival.

2.5 Publicar los resultados de la convocatoria.

Gerencia de
Produccion Escénica

3. Tramites

3.1 Enviar una carta oficial de seleccion a las compafiias
que hayan resultado seleccionadas.

3.2 Solicitar a compafiias documentos para el tramite
administrativo por su participacion.

3.3 Generar las requisiciones y suficiencias

3.4 Solicitar el disefio e identidad del Encuentro, Festival o
Muestra para difusion de este.

3.5 Generar las érdenes de trabajo, asi como solicitudes
de servicios generales, prensa, atencién a publicos,
comunicacién, recursos materiales y areas
relacionadas.

3.6 Proporciona los elementos necesarios para el
desarrollo de la actividad.

Gerencia de
Produccion Escénica

4, Seguimiento
y registro

4.1 Reporta la actividad en SCAE

4.2 Solicita el Comprobante Fiscal Digital por Internet a la
agrupacion para tramitar el pago.

4.3 Analisis de resultados del Encuentro, Muestra o
Festival

Gerencia de
Produccién Escénica

Tiempo aproximado de ejecucion:

40 dias habiles
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 CULTURA | ¢ )}

ANEXOS

Tijuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Promocion Cultural

Procedimiento: Programacién de Artes Escénicas en CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-11

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DOCUMENTO consenvaclon | coNservACION CONSERVAR REGISTRO
D F -
. X Gerencia de
Cenvacatanies 1 afio Produccion L6U-SPC-PR-11-A01
Escénica
i s X Gerencia de
Cartas invitacion 1 afio Produccién L6U-SPC-PR-11-A02
Escénica
. X Gerencia de
fo‘izgg‘:f’i"’:o 1 afio Produccion L6U-SPC-PR-11-A03
Esceénica

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Programacion de Artes Escénicas en CECUT,

Cadigo: L6U-SPC-PR-11

FECHA DE NUMERO DE
: APROBACION APROBACION
REVISION N Y REGISTRO DESCRIPCION DEL CAMBIO
EN EL SANI
1. Inicio de procedimiento como Gerencia de
Produccidn Escénica.
2. Actualizacion del nombre del procedimiento.
3. Actualizacién del diagrama de flujoy
actividades.
01 4. Actualizacién de denominacién como Gerencia.
5. Actualizacion de formato conforme a la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos 2023.
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