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4. De la Gerencia de Servicios Generales (CECUTT-NIA-NSA-SM-0012)

4.1 Mantenimiento de las Instalaciones del CECUT.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Mantenimiento de las Instalaciones del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-15

Elaboro Revisd
José :s_%nte bchoa Ivetté G]sela'\zmélez
Gerente de Servicios Generales Subdirectora de Administracion
Autorizo
) ﬁ‘t-‘;\?cﬁdcﬁ /E7£

Galia Vianka Roblés Santana
Directora General

Fecha de documentacion: Julio de 2023

Numero de revision: 03
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Mantenimiento de las Instalaciones del CECUT.

Cddigo: L6U-SDA-PR-15

Objetivos(s):

e Administrar el mantenimiento de las instalaciones 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, lugar y
horario.

e CECUT: Acrdnimao del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:
e Manual Administrativo de Aplicacidon General en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Referencias:
e Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.
Alcance:
¢ En este procedimiento interviene: la Gerencia de Servicios Generales del CECUT.
Responsabilidades:

e Gerente de Servicios Generales: Posicion responsable de establecer y supervisar las acciones
de mantenimiento y seguridad, que permitan el 6ptimo funcionamientoy orden del inmueble,
mediante la implementacion de programas especificos de mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como de seguridad.
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Tipana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Mantenimiento de las Instalaciones del CECUT.

Cddigo: L6U-SDA-PR-15

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Programacion de
Mantenimiento

1.1. Establece un Anual de

Mantenimiento.

Programa

Gerente de Servicios

; 1.2. Ejecuta las actividades dentro del programa. Generales.
Preventivo. J Prosg
2.1.Solicita recursos econdomicos al adrea de
Recursos Administracion. Gerente de Servicios
Economicos. 2.2. Registra recursos en los diferentes programas. Generales.

Personal Interno o
Externo.

3.1.Revisa si el trabajo se ejecutara con personal
interno, en el caso de ser externo y es una
empresa con contrato.

3.2. Notifica en caso de no contar con contrato y
solicita cotizaciones seleccionando la mejor
propuesta para solicitarle al proveedor los
documentos necesarios para darlo de alta en
el sistema y firma de contrato; establece un
programa de trabajo.

Gerente de Servicios
Generales.

Ejecucion de
Actividades.

4.1. Ejecuta las actividades programadas.
4.2.Brinda seguimiento del avance.

Gerente de Servicios
Generales.

Recepcion del
Area.

5.1.Finaliza el programa de trabajo y entrega el
trabajo al drea correspondiente.
5.2.Genera reporte de actividades para archivo.

Gerente de Servicios
Generales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

—J

Tiempo aproximado de ejecucion:

30 dias.

Variable dependiendo de |a orden de trabajo de 1 dia

137



CULTURA ‘ Cenro Manual de Procedimientos de la
. SRS = ‘ Cuttural

Subdireccion de Administracion

Tijzara

ANEXOS

Procedimiento: Mantenimiento de las Instalaciones del CECUT.

Codigo: LBU-SDA-PR-15

NOMBRE DEL Forma de TIEMPODE | RESPONSABLE DE CODIGO DE
DOCUMENTO C°D”5e”a°';’" CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
- ; = Gerencia de
Orden de trabajo X X 3 afios AC. = L6U-SDA-PR-15-A01
Servicios Generales

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Mantenimiento de las Instalaciones del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-15

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

12. Modificacion del objetivo.

13. Integracion de marco normativo.

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

15. Modificacion del mapeo del procedimiento.

CECUTT-NIA- | 16. Establecimiento de tiempo de inicio y fin en el

NSA-SM-0012 procedimiento.

17. Anexo de documentos relacionados en el proceso.

18. Integracion de registro de documentos de trabajo
como evidencia del proceso.Integracion de los
sistemas informdticos internos y/o externos
utilizados en el proceso.

01 Agosto 2018

Septiembre CECUTT-NIA-

1. M d‘ i i H 2 d . ,
02 2018 NSA-SM-0012 odificacién a descripcién de actividades
Actualizacién conforme a las nuevas facultades de la
03 N/A CECUTT-NIA- Secretaria de Cultura
NSA-SM-0012

Con base en la Guia para la Elaboracién y
Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023,
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Formato 1
Orden de Trabajo

SOLICITUD DE TRABAJO N
GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES (1) TjuanaB.C.a____ de de 2018 \
DEPARTAMENTO QUE SOLICITA: (2)
NOMERE- (3) EXTENSION: (4)
LUGAR ENQUE SEREALIZARA EL TRABAJO: (5)
Llenzr silos trebzjos son para un evento:

NOMBRE DEL EVENTO: (6)
HORA DE INICIO: (7) HORA DE TERMINACION: (8)
DESCRIPCION DEL TRABAJO:

(8

|
(10) Fecha limite para entragarestos trabzjos: ds ds2018 Hors

ATENTAMENTE

{11)

Firmz
1. Se atenderin los frabajos solicitados, teniendo como prioridad los referentes al
mantenimiento del edificio.
Se recibira cada solicitud con un minimo de 24 hrs. anterior a su ejecucién.

3. Se dara prioridad a las selicitudes que tengan mayor tiempo de haberse recibido.
Entregar dos formatos para sallo de racibido

i

Instructivo:

Anotar la fecha del dia de registro del formato.

Anotar el area que solicita el servicio.

Anotar el nombre de la persona gue solicita el servicio.

Anotar la extension telefonica del solicitante del servicio.

Anotar el lugar o sitio donde se realizard el trabajo solicitado.

Anotar el nombre del evento al cual se solicita el servicio (en caso de ser para un evento).
Anotar la hora de inicio del evento y;

Anotar la hora de conclusién del evento.

Describir cual es la solicitud qgue se hace a la Gerencia de servicios Generales.

N DRl g [ e B i

10. Anotar la fecha limite para entregar el trabajo solicitado por el drea.
11. Firma del jefe(a) inmediato(a).
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4.2 Apoyo y Servicios a Eventos del CECUT

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Apoyo y Servicios a Eventos del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-16

Elaboro Revisa
José Luis Puente Ochoa lvette Gisela Vasquez Gondalez
Gerente de Servicios Generales Subdirectora de Administracion
Autorizo

Galia Vianka Roblgg Santana
Directora General

Fecha de documentacion: Julio de 2023

Numero de revision:03

140



: CULTURA ‘ . '53:2' Manual de Procedimientos de la

Tiana Subdireccion de Administracion

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Apoyo y Servicios a Eventos del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-16

Objetivos(s):

e Generar un procedimiento para el apoyo a otras areas en los eventos a desarrollarse en el

Centro, con la finalidad de cumplir con los programas del CECUT.
Glosario:

e Programa Mensual: Se refiere al documento que contiene la calendarizaciéon 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:
s Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Referencias:
e Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.
Alcance:
¢ En este procedimiento interviene: la Gerencia de Servicios Generales del CECUT.
Responsabilidades:

e Gerente de Servicios Generales: Posicién responsable de establecer y supervisar las acciones
de mantenimiento y seguridad, que permitan el optimo funcionamiento y orden del inmueble,
mediante la implementacién de programas especificos de mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como de seguridad.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Apoyo y Servicios a Eventos del CECUT.

Cddigo: L6U-SDA-PR-16

Gerencia de Servicios Generales

INICIO )
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| [
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Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Apoyo y Servicios a Eventos del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-16

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1. Recibe solicitudes de apoyos o servicios
e genferales. e Gerente de Servicios
1. Solicitud. 1.2. Verifica que se utilizé el formato de orden de .

trabajo, revisa los requisitos de este.

2. Evaluaciény

2.1.Evalda la peticion recibida, otorgar respuestaa la
solicitud mediante oficio, las cuales pueden ser
montaje/desmontaje o en su caso apoyo durante

Gerente de Servicios

Anélisis. los eventos. Generales.
2.2.0rganiza al personal para otorgar el apoyo al drea
solicitante.
3.1. Brinda el apoyo solicitado, realiza las actividades
3. Apoyoy y reportar resultados. p— Gerente de Servicios
resultados. 3.2. Entregar el area de acuerdo como se recibié. Goiinralos,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucidn:

ANEXOS

1a2dias

Procedimiento: Apoyo y Servicios a Eventos del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-16

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
conservacion 2
DOCUMENTO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
Orden de trabajo | X X 3 afios AC. Gerenia de L6U-SDA-PR-16-A01
Servicios Generales
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Vi Subdireccién de Administracion

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Apoyo y Servicios a Eventos del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-16

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

1. Modificacidn del objetivo.

2. Integracién de marco
normativo.
3. Alineacion de las

responsabilidades con a
descripcion de puesto.

4, Modificacion del mapeo del
procedimiento.

S. Establecimiento de tiempo de
inicio y fin en el

01 Agosto 2018 CECUTT-NIA-NSA-SM-0012 =
procedimiento.

6. Anexo de documentos
utilizados en el proceso.

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.

02 Septiembre 2018 | CECUTT-NIA-NSA-SM-0012 | Ninguno.

Actualizacién conforme a las

nuevas facultades de la Secretarfa

de Cultura
03 N/A CECUTT-NIA-NSA-SM-0012

Con base en la Gufa para la
Elaboracion y Actualizacion de
Manuales de Procedimientos
2023,
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Tiuana

Formato 1
Orden de Trabajo
SOLICITUD DE TRABAJO <
GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES (1) TjuanaB Coa de de 2018
DEPARTAMENTO QUE SOLICITA: (2)
NOMBRE (3) EXTENSION: (4)
LUGAR ENQUE SE REALIZARA EL TRABAJO: (5)

NOMBRE DEL EVENTO:

Llenzr silos r=bzjos son pers un evento
6

HORA DE INICIO: (7) HORA DE TERMINACION: (8)
DESCRIPCION DEL TRABAJO:
(9)
|
(10) Fecha limite para entregarestos trabajos: de de2018 Hora
ATENTAMENTE
(11)
Firma

1. Se atenderian los trabajos solicitados, teniendo como prioridad los referentes al

2. Serecibird cada solicitud con un minimo de 24 hrs. anterior a su ejecucién.
3. Sedari prioridad a las solicitudes que tengan mayor tiempo de haberse recibido.

mantenimiento del edificio.

Entregar dos formates para sello de recibide

10 00; o @ MR Lo i e

Instructivo:

Anotar |a fecha del dia de registro del formato.

Anotar el drea que solicita el servicio.

Anotar el nombre de la persona que solicita el servicio.

Anotar la extension telefonica del solicitante del servicio.

Anotar el lugar o sitio donde se realizard el trabajo solicitado.

Anotar el nombre del evento al cual se solicita el servicio (en caso de ser para un evento).
Anotar la hora de inicio del evento y;

Anotar la hora de conclusion del evento.

Describir cual es la solicitud que se hace a la Gerencia de servicios Generales.

10. Anotar la fecha limite para entregar el trabajo solicitado por el area.

11. Firma del jefe(a) inmediato(a).
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CULTURA ’ N e Manual de Procedimientos de la

Tikana

4.3 Coordinacion de Servicios de Limpieza

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacidn de Servicios de Limpieza.

Codigo: L6U-SDA-PR-17

Elaboro Reviso
g — 7.1503 n/
José Luis Puente Ochoa Ivette Gisela \[ésqueszorﬁélez
Gerente de Servicios Generales Subdirectora de Administracion
Autorizo

— (—'}ﬂ'Q L RS /

Galia Vianka Rc:/bles Santana
Directora General :

Fecha de documentacion: Julio de 2023

Numero de revision: 03
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Thna Subdireccion de Administracion

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacion de Servicios de Limpieza.

Codigo: L6U-SDA-PR-17

Objetivos(s):

e Maejorar la coordinacion de los servicios de limpieza en las areas del CECUT, a fin de siempre

mantener en 6ptimas condiciones los inmuebles y los espacios del Centro.
Glosario:

s 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, lugary
horario,

s CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:
e Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Referencias:
e Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.
Alcance:
e En este procedimiento interviene: la Gerencia de Servicios Generales del CECUT.
Responsabilidades:

e Gerente de Servicios Generales: Posicidn responsable de establecer y supervisar las acciones
de mantenimiento y seguridad, que permitan el 6ptimo funcionamientoy orden del inmueble,
mediante la implementacion de programas especificos de mantenimiento preventivo y
correctivo, asf como de seguridad.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Coordinacidn de Servicios de Limpieza.

Codigo: L6U-SDA-PR-17

Gerencia de Servicios Generales

~

INICIO |

| Orden de Trabajo

B

Ejecuciény Entrega |
|

Bl e

148



CULTURA ‘ Certo Manual de Procedimientos de la
T i S ‘ Cuiural

e Subdireccion de Administracion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Coordinacion de Servicios de Limpieza.

Codigo: L6U-SDA-PR-17

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1.Recibe solicitud de servicios de
limpieza de las areas del Centro.

& i i ; ] : Gerente de Servicios
1. Solicitud. 1.2. Verifica si es un drea asignada, de serlo

¥ G les.
se ejecuta de acuerdo al programa de SnsaIes
trabajo.
2.1.Genera una orden de trabajo para las 2
: ; : Gerente de Servicios
2. Qrden de Trabajo. areas no asignadas. Eoharsles
2.2.Coordina trabajos asignados. !
3.1.Verifica que el personal ejecute la
: o orden de trabajo. Gerente de Servicios
3. Ejecuciony Entrega. a2
3.2.Informa el cumplimiento y se entrega Generales.

el area de acuerdo a lo solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia.

ANEXOS

Procedimiento: Coordinacién de Servicios de Limpieza.

Codigo: L6U-SDA-PR-17

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DOCUMENTO | OM*eMaCON | consERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
_ - Gerencia de Servicios
Orden de trabajo X X 3 afios en AC L6U-SDA-PR-17-A01
Generales
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Coordinacion de Servicios de Limpieza.

Codigo: L6U-SDA-PR-17

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

0 Octubre 2015 N/A Inicio de Procedimiento

1. Modificacién del objetivo.

2. Integracion de marco
normativo.
3. Alineacion de las

responsabilidades con la
descripcion de puesto.

4. Modificacion del mapeo del
procedimiento.

5. Establecimiento de tiempo de

01 Agosto 2018 | CECUTT-NIA-NSA-SM-0012 inicioy fin en el procedimiento.

6. Anexo de documentos
utilizados en el proceso.

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

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

proceso.
02 Septiembre | e 1T NIA-NSA-SM-0012 | Ninguno
2018
Actualizacidn conforme a las nuevas
facultades de la Secretaria de
Cultura
03 N/A CECUTT-NIA-NSA-SM-0012

Con base en la Guia para la
Elaboracién vy Actualizacion de
Manuales de Procedimientos 2023.
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Formato 1
Orden de Trabajo
SOLICITUD DE TRABAJO
GERENCLA DE SERVICIOS GENERALES (1) TjuamaB.C.z de de 2018
DEPARTAMENTO QUE SOLICITA: (2)
NOMBRE: (3) EXTENSION: (4)
LUGAR EN QUE $E REALIZARA EL TRABAJO: (5)

NOMBRE DEL EVENTO:

Llensr 3ilos trabajos som para un evento:
6

HORA DE INICIO: (7) HORA DE TERMINACION: (8)
DESCRIPCION DEL TRABAJO:

(9)

|
(10) Fecha limite para entregar estos trabajos: de de2018 Hor:

L

ATENTAMENTE
{11)

Fima

. Se atenderin los trabajos solicitados, teniendo como prioridad los referentes al

mantenimiento del edificio.

. Serecibira cada solicitud con un minimo de 24 hrs. anterior a su ejecucién.
. Se dara prioridad a las solicitudes que tengan mayor tiempo de haberse recibido.

Entragar dos formatos pars sello de recibido

HIEL| T | DI S o | D

Instructivo:

Anotar la fecha del dia de registro del formato.
Anotar el drea que solicita el servicio.

Anotar el nombre de la persona que solicita el servicio.

Anotar la extension telefénica del solicitante del servicio.
Anotar el lugar o sitio donde se realizard el trabajo solicitado.

Anotar el nombre del evento al cual se solicita el servicio (en caso de ser para un evento).

Anotar la hora de inicio del evento y;
Anotar la hora de conclusion del evento.
Describir cual es la solicitud que se hace a la Gerencia de servicios Generales.

10. Anotar la fecha limite para entregar el trabajo solicitado por el drea.
11. Firma del jefe(a) inmediato(a).
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