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INTRODUCCION

En la Administracién Pablica el uso de los Manuales de Procedimientos se ha hecho obligatoric
debido a la necesidad de contar con sistemas y procedimientos escritos, que proporcionen
transparencia, agilidad y eficiencia en el desempefio de las funcicnes, asl como las tareas
encomendadas a los servidores publicos,

Con fundamento con el Articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal;
referente a la elaboracidn, actualizacion y expedicion de los Manuales necesarios para su
funcionamiento, de zhi la relevancia de elaborar Manuales de Procedimientos Especificos, con la
finalidad de estandarizar y homologar la definicion de objetivos y funciones, delimitando
responsabilidades y ambito de competencia de la estructura funcicnal de la Entidad.

Con el objetivo de impulsar y mejorar la eficiencia de las dreas que integran la Subdireccion de
Administracién de la Compafiia Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, $.A.de C.V. en
el desarrollo de sus funciones y procedimienteos, considerando fas atribuciones conferidas, se emite
el presente Manual de Procedimientos que, ademis de tener propositos de eficiencia
administrativa, pretende también conformar un doecumento de informacidn y consulta, que oriente
a los servidores piblicos de la Subdireccién de Administracién de la Compafia Operadora del
Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S.A. de C.V.; asi como hacer del conocimiento de fa
comunidad en general, sobre las operaciones que realiza.

Para la elaboracidén de este Manual intervinieron las dreas dependientes de esta y para su
conformacion se han considerado los Iineamientos establecidos en la Guia Técnica para la
Elaboracién de Manuales de Procedimientos 2023, emitida por la Secretaria de Cultura.

Para Is integracion del presente manual de procedimientos participaron la Subdireccidn de
Fducacién y Gestidn vy las &reas administrativas y sustantivas que se relacionan con los
procedimientos establecidos en el presente manual.
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

1. DE LA SUBDIRECCION

Objetivo General

Administrar los Recursos Financieros, Humanos y Materiales, disefiando
politicas y procedimientos a seguir en materia presupuestal, flujos de

efectivo, analisis financiero, movilidad del personal y control del gasto;

garantizando el suministro oportuno de los recursos requeridos en la

) 4

implementacion de los programas del Centro.

Funcidn especifica

¥

)

Revisién y aprobacion de
Programas (adquisiciones,
obra  puablica, bienes,
honorarios, Tic's) asi como
el anteproyecto de Egresos
del CECUT, sirviendo de
referencia para el buen
desempefio de la
operacion y de |las
actividades propias de la
institucion.

Elaboracion de
procedimientos y politicas
del CECUT, con la finalidad
de cumplir con los tiempos
establecidos y coordinar las
actividades | de manera
conjunta con el resto de las
areas del Centro,
manteniendo una mejora
continua de la institucion.

Gestion presupuestal del
Programa  Anual de
Trabajo de la Compaiiia
Operadora del Centro
Cultural y Turistico de
Tijuana, S.A. DE CV,
definir las tareas de las
areas participantes en el
proceso mismo.

)

Cadigo
L6U-SDA-PR-01

Procedimientos

)

Codigo
L6U-SDA-PR-02

¥

Codigo
L6U-SDA-PR-03

‘-.

=
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2. De la Gerencia de Recursos Humanos

Objetivo General

Llevar a cabo los procesos de, generacion de ndmina, contratacion de

personal, capacitacion, asignacién de servicio social, y el desarrollo de

programas tendientes a la mejora y mantenimiento de la calidad de
vida laboral.

Funcién especifica

¥ ¥ )

Elaborar en tiempoy forma Determinar un Promover y participar en
la némina para el personal procedimiento sistematico eventos culturales y/o
del CECUT,. que permitan realizar el recreativos cada afo gue
proceso de separacion y/o sean del interés del
terminacion laboral con el personal, fomentando la
Centro, en seguimiento a convivencia y
la normatividad aplicable. fortaleciendo las
relaciones laborales entre

el personal.

Procedimientos

A 4 ¥

Codigo Codigo Cddigo
L6U-SDA-PR-04 L6U-SDA-PR-05 L6U-SDA-PR-06
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Funciones especificas

\ 4 ¥

Establecer lineamientos para la Seleccionar al empleado del
colocacion, seguimiento y mes de conformidad con el
acreditacion del personal acuerdo por el que se
estudiantil gue solicita realizar su emiten las disposiciones en
liberacidn de servicio social en materia de Planeacion,
todas sus etapas. Organizacion y

Administracién de  los
Recursos Humanos, y el
contrato colectivo vigente
del CECUT, mediante Ila
politica interna vigente.

Procedimientos

\ ¥

Caodigo Codigo
L6U-SDA-PR-07 L6U-SDA-PR-08
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3. Gerencia de Recursos Financieros

Objetivo General

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Administrar los recursos financieros asignados a cada una de la¢

areas del Centro para realizar las actividades del Programa Anue

Establecer los elementos,
disposiciones, lineamientos
v procedimientos
especificos, que en el
proceso de gestion y control
de presupuestacion,
orienten  adecuadamente
en la elaboracion vy
formulacién de su
anteproyecto, revision,
asignacion y autorizacion,
con el fin de que el CECUT
lleve a cabo la integracion
presupuestal de egresos e
ingresos para el ejercicio
fiscal de cada afio que sera
presentado por el
encargado del drea para su
analisis y aprobacion.

¥

Cddigo
L6U-SDA-PR-09

de Trabajo.

Funcion especifica

¥

Garantizar que los ingresos
captados a través de Ila
cobranza a clientes,
arrendamientos, contratos de
eventos, talleres,
campamentos y otros
ingresos, sean transferidos en
forma &gil y oportuna a la
cuenta concentradora del
CECUT.

Garantizar que los pagos
cuenten con la
documentacion soporte, y
gue sean cubiertos en forma y
tiempo a los proveedores o
prestadores de s.

¥

Procedimientos

¥

Venta de boletos, atender al
ptblico en general,
documentar y controlar el
efectivo recaudado, elaborar
y entregar el informe de
recaudacién de fondos por la
venta de boletos al dia o/fy
cambio de turno y brindar un
servicio con calidad.

&

Codigo
L6U-SDA-PR-10

Cédigo
L6U-SDA-PR-11

11
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¥

Realizar la validacion vy
registro de los cortes
general, de caja y difusion
diariamente.

Llevar el control interno de
ingresos para le pago de
regalias.

Se concentra la
informacion de los recursos
recaudados para diversos
reportes de las autoridades
que lo soliciten.

)

Codigo
L6U-SDA-PR-12

Centro
Custural
Tiuana

Funcidn especifica

¥

Generar ¥ validar
diariamente los registros
contables de  egresos,
relacionar los pagos con
recursos propio, recibir
datos de proveedores y dar
remision, conciliar los pagos
de proveedores y regalfas
cada mes, para tener un
control de la informacion de
los egresos.

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

¥

Cumplir con las obligaciones
tributarias, calculando los
impuestos.

Generar reporte para
COMSOC.

Evaluar la actualizacion del

contador publico registrado
(C.P.R.) que emite dictamen,
ademds de verificar el
correcto cumplimiento de
los contribuyentes
dictaminados en materia
fiscal (L.S.R., LV.A, LA,
LETU, e LEPS) vy
determinar los  créditos
fiscales a su cargo

Procedimientos

D

¥

Cédigo
L6U-SDA-PR-13

Codigo
L6U-SDA-PR-14
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4. Gerencia de Servicios Generales

Objetivo General

Establecer y supervisar las acciones de mantenimiento y seguridad,
que permitan el 6ptimo funcionamiento y orden del inmueble,
{- mediante la implementacion de programas especificos de }
\ mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de seguridad, con el /
propdsito de evitar contingencias y proporcionar un buen servicio a
los visitantes del Centro.

Funcidn especifica

¥ ¥ ¥

Generar un procedimiento
para el apoyo a ofras dreas
en los eventos a

d P end desarrollarse en el Centro, T Lt
iempo y forma, siendo un 2 :
Ba. Y i con la finalidad de cumplir

elemento de referencia para con los programas del !:':ptimas condiciones los
el personal que labora en el CECUT. i inmuebles y los espacios
departamento asi mismo del Centro.

busca fomentar la eficiencia
y eficacia en las operaciones
propias de la misma
actividad.

Mejorar la coordinacion de
los servicios de limpieza en
las dreas del CECUT, afin de

Administrar el
mantenimiento  de  las
instalaciones del CECUT en

Procedimientos
8 ¥ . 3

Caodigo Codigo Cédigo
L6U-SDA-PR-15 L6U-SDA-PR-16 L6U-SDA-PR-17
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5. De la Gerencia de Informatica

Objetivo General

Proparcionar y administrar los servicios informaticos mediante el

analisis, disefio e implementacion de herramientas y mecanismos

que permitan ejercer una éptima funcionalidad de los equipos de

computo, con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento de
las dreas del Centro Cultural. ;

Funcion especifica

Actualizar y Virtualizar los Mejorar el manteni- Ejecutar proyectos
Mejorar las servidores miento  de  los especiales  del
aplicaciones informaticos cen la servidores y soporte CECUT con la
informéticas  del finalidad de cumplir de usuarios del finalidad a
CECUT, mediante el con los programas CECUT cn cumplir la
estudio de los de mantenimiento y finalidad de Herranda do
procesos, actualizacion de conservar un crecimiento y
programacion, sistemas y elevado nivel de profesionalismo
instalacion y programas, asl servicio al usuario del Centro.
mantenimiento de como, coordinar las final de los sistemas

los sistemas, a fin actividades de operativos del

de facilitar el manera  conjunta CECUT, asl mismo,

trabajo de los con el resto de las coordinar las

usuarios. areas del CECUT. actividades de

manera  conjunta
con el resto de las
dreas.

¥

Procedimientos

. ¥ ¥

Codigo
L6U-SDA-PR-18

Codigo Cédigo Codigo
L6U-SDA-PR-19 L6U-SDA-PR-20 L6U-SDA-PR-21
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6. De la Gerencia de Recursos Materiales

Objetivo General

Dirigir y coordinar la contratacién de servicios y adquisiciones, _
con la finalidad de garantizar el correcto ejercicio del
\ presupuesto y controlar el inventario de bienes de |a Institucion.

Funciones especificas

3 4

Administrar y Controlar las Administrar el servicio
adquisiciones de productos de transporte interno
o servicios del CECUT, asf para personal del
mismo, fomentar la CECUT, optimizando los
eficiencia y eficacia en las recursos del Centro,
operaciones del

departamento.

Procedimientos

¥ )

Caodigo Codigo
L6U-SDA-PR-22 L6U-SDA-PR-23

15
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DOCUMENTACION DE PROCESOS

1. DE LA SUBDIRECCION (CECUTT-NIA-NSA-SM-0009)

1.1 Revisidn y Aprobacion de Programas (Adquisiciones, Obra Publica, Bienes, Honorarios, Tic’s)
y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del CECUT.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Revisién y Aprobacién de Programas (Adquisiciones, Obra Publica, Bienes,
Honorarios, Tic's) y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-01

Elaboro Revisd
Ve 7 & - =
ik LG
lvette Gidela Va’shubi Gonzélez Galia Vianka Robles Sanfana
Subdirectora de Administracion Directora General \
Autorizé

/{QW"\(M{.?;'T/
Galia Vianka Roﬂles San&

Directora General

Fecha de documentacién: julio de 2023

Numero de revision: 03
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Revision y Aprobacion de Programas (Adquisiciones, Obra Publica, Bienes,
Honorarios, Tic's) y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-01

Objetivos(s):

e Revisién y aprobacién de Programas (adquisiciones, obra publica, bienes, honorarios, Tic’s)
asi como el anteproyecto de Egresos del CECUT, sirviendo de referencia para el buen
desempefio de la operacion y de las actividades propias de la Institucion y 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.

Marco Normativo:

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e ley Federal de Austeridad Republicana.

Referencias:

e Gufa para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento interviene: la Subdireccion de Administracién y la Direccién General
del CECUT.

Responsabilidades:

¢ Director(a) General: Posicion responsable de administrar y autorizar la direccion de recursos
y 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 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.

e Subdirector(a) de Administracién: Posicion responsable de coordinar con las areas de
recursos financieros, humanos, materiales, servicios generales e informaticos del Centro, el
disefio de politicas y procedimientos a seguir en materia presupuestal, flujos de efectivo,
anélisis financiero, movilidad del personal y control del gasto administrativo; garantizando el
suministro oportuno de los recursos necesariamente requeridos en laimplementacién de los
programas del Centro.

17



' M | de Procedimientos de |
CULTURA ‘ vind anual de Procedimientos de la

iy Subdireccion de Administracion

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Revision y Aprobacion de Programas (Adquisiciones, Obra Publica, Bienes,
Honorarios, Tic's) y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-01

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL
( Inicio )
Y 1

Integracion de la
informacion de Egresos
de las Areas del Centro

Y

Aprobacion de
Programas por la
Direccion General.

3

Autorizacion de Anteproyecto
y Programas.

v

)

18
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Revisién y Aprobacion de Programas (Adquisiciones, Obra Publica, Bienes,
Honorarios, Tic's) y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-01

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1.Solicita mediante oficio a las areas sustantivas
y  administrativas  los  programas
anteproyectos de egresos.

1. Integracién de la 1.2.Recibe de las dreas sustantivas y
Informacién de administrativas los programas y Subdirector(a) de
Egresos de las anteproyectos de presupuesto de egresos a Administracion
Areas del Centro. nivel partida y proyecto conforme al Plan

Anual de Trabajo previsto con la Direccion
General, verifica formatos y tiempos
presupuestales.

2.1.Revisa programas y anteproyectos, en caso de
existir cambios, retorna al drea y solicita
correcciones. Subdirector(a) de

2.2.Integra los programas y el anteproyecto de Administracion
egresos, envia a Direccion General para su
aprobacidn.

3.1.Revisa programas Yy anteproyectos para
autorizacién, si cumple se procede a
liberarlos.

3.2.Presenta al Organo del Gobierno para su
revision y aprobacion, recibe comentarios y
sugerencias.

3.3.Retorna con comentarios para cambios vy
ajustes a la Subdireccion de Administracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2. Aprobacion de
Programas por la
Direccion General.

3. Autorizacion de
Anteproyecto y
Programas.

Director(a) General

Tiempo estimado de ejecucién: 3 meses.

19
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Procedimiento: Revision y Aprobacion de Programas (Adquisiciones, Obra Publica, Bienes,
Honorarios, Tic's) y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-01

Forma de

NOMBRE DEL = TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DOCUMENTO | °MeMacON | cONSERVACION |  CONSERVAR REGISTRO
D F
e 8 afios Subdireccion de | ¢\ s pR-01-A01
Presupuestarios X X Administracién
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Centr
Cuftural
Tiuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Revision y Aprobacion de Programas (Adquisiciones, Obra Publica, Bienes,
Honorarios, Tic's) y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-01

SM-0009

REVISION N° FECHA DE NUMERO DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION | APROBACION Y
REGISTRO EN EL
SANI*
0 Octubre 2015 N/A Inicio de Procedimiento
CECUTT-NIA-NSA- ;
01 Febrero 2018 SM-0009 Ninguno
1. Modificacion a la descripcion de
02 Septiembre CECUTT-NIA-NSA- actividades
2022 SM-0009 2. Modificacion de tiempo estimado del
proceso
Actualizacion conforme a las nuevas
facultades de la Secretarfa de Cultura
03 N/A CECUTT-NIA-NSA-

Con base en la Guia para la Elaboracién y
Actualizacion de Manuales de
Procedimientos 2023.
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1.2 Elaboracion de procedimientos y Politicas del CECUT.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de Procedimientos Administrativos y Politicas del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-02

Elaboré Revisd
M.&Tw Mﬁ ’:k /""@ﬂ’:"{(&dtffi/
Ivette Gisela Vasquez kionﬁfez Galia Vianka Roblds Santa’ha
Subdirectora de Administration Directora General k

Autorizo

= '@ar{ (agfuqé
Galia Vianka Rébles Salﬁtana
Directora General'\

Fecha de documentacidn: Julio de 2023

Numero de revision: 02
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Subdireccion de Administracion

Tauana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de Procedimientos y Politicas del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-02

Objetivos(s):

e Elaboracion de Procedimientos y Politicas del CECUT, con la finalidad de cumplir con los tiempos
establecidos y coordinar las actividades de manera conjunta con el resto de las areas del Centro,
manteniendo 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.

e CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

e |ey Federal de las Entidades Paraestatales.

e Lineamientos de los Programas de Medidas Regulatorias.

Referencias:

e Guia para la elaboraciény actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento interviene: la Subdireccién de Administracion del CECUT y es una
referencia para la Direccidon General.

Responsabilidades:

¢ Director(a) General: Posicion responsable de administrar y autorizar la direccion de recursos
y 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 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.

e Subdirector(a) de Administracion: Posicion responsable de coordinar con las areas de
recursos financieros, humanos, materiales, servicios generales e informaticos del Centro, el
disefio de politicas y procedimientos a seguir en materia presupuestal, flujos de efectivo,
andlisis financiero, movilidad del personal y control del gasto administrativo; garantizando el
suministro oportuno de los recursos necesariamente requeridos en laimplementacion de los
programas del Centro.
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Tiuana

DIAGRAMA DE BLOQUES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Elaboracion de Procedimientos Administrativos y Politicas del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-02

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

()

1

Recopilacion de Informacion
para definir Procedimientos
Administrativos y Politicas.

v

Evaluacion y analisis de la
Informacion, seleccién de
material y definicién de
Procedimientos y Politicas.

A

Elaborar versién preliminar
del Proyecto de Politica y de
Procedimiento para revisién
de Direccion General.

v

Autorizacion y emision del
Procedimiento o Politica
Administrativa.

;

C

=




Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Centro
Cuttural
Tiuana

. CULTURA |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracién de Procedimientos Administrativos y Politicas del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-02

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
i i 1.1.Recopila informacion de los
Recopilacion de g
departamentos internos de la

Informacién para definir
Procedimientos
Administrativos y
Politicas.

Subdireccion, asi como de las diferentes
dreas sustantivas del Centro.

1.2.Integra anteproyecto de procedimientos
y politicas por area.

Subdirector(a) de
Administracion

Evaluacién y andlisis de la
Informacion, seleccion
de material y definicién
de Procedimientos vy
Politicas.

2.1.Evaltia, analiza vy selecciona la
informacion, establece fundamento
legal para cada procedimiento y politica.

2.2.Crea procedimientos o politicas
aplicables a las actividades
administrativas acorde a las diferentes
necesidades del Centro.

Subdirector(a) de
Administracion

Elaborar version
preliminar del Proyecto
de Politica y de
Procedimiento para
revision de Direccién
General.

3.1.Elabora anteproyecto de politicas o
procedimientos para autorizacion de la
Direccion General.

3.2.Envia borrador de proyecto de politicas
y procedimientos a Direccion General.

Subdirector(a) de
Administracion

Autorizacion y emision
del Procedimiento y
Politica Administrativa.

4.1.Autoriza emisién y promocién de las
nuevas politicas y procedimientos
administrativos para conocimientos de
todas las areas involucradas en cada una
de ellas.

4.2 Verifica su correcta aplicacion.

Director(a) General /
Subdirector(a) de
Administracién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo estimado de ejecucidn:

6 meses.
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ANEXOS

Procedimiento: Elaboracion de Procedimientos y Politicas del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-02

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DOCUMENTO CONSENVacion 1 -3 NSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
Procedn:n_lentos y 8 afoE Subdl‘rs.:cmon. fje L6U-PR-02-A01
politicas X X Administracion

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracion de Procedimientos y Politicas del CECUT.

Cadigo: L6U-SDA-PR-02

NUMERO DE
REVISION NO FECHA DE APROBACION Y DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION REGISTRO EN EL SANI*

0 Noviembre 2015 Inicio de Procedimiento

N/A

Ninguno.

01 Febrero 2018 CECUTT-NIA-NSA-SM- g

0009
02 Septiembre 2022 | CECUTT-NIA-NSA-SM- | Ninguno.

0009

Actualizacion conforme a las nuevas
facultades de la Secretaria de

CECUTT-NIA-NSA-SM- Cultura

03 N/A 0009

Con base en la Guia para la
Elaboracién vy Actualizacién de
Manuales de Procedimientos 2023,
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1.3 Gestién del Programa Anual de Trabajo del CECUT.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestion del Programa Anual de Trabajo del CECUT.

Cdédigo: L6U-SDA-PR-03

Elabord Reviso
Iy
: Fein -;;‘I
&,
MAU @ﬁ'}/ e ‘?7J$U'<cf-.{1(£le’/f
Ivette Gisela fVésquez'Gc?zélez Galia Vianka Robles Santaliak
Subdirectora de Administracién Directora General
Autorizo

Galia Vianka RQ!JIES Sa@a

Directora General -

Fecha de documentacion: Julio de 2023

Numero de revision: 03
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i Subdireccion de Administracion

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestidn del Programa Anual de Trabajo del CECUT.

Cddigo: L6U-SDA-PR-03

Objetivos(s):

o Gestidondel Programa Anual de Trabajo del CECUT, definir las tareas de las dreas participantes
en el proceso mismo.

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 Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e |ey Federal de las Entidades Paraestatales.

e ley Federal de Austeridad Republicana.

Referencias:

e Guia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento interviene: la Subdireccion de Administracién del CECUT vy
funciona como referencia para la Direccion General.

Responsabilidades:

s Director(a) General: Posicion responsable de administrar y autorizar la direccion de recursos
yprogramas de acciones de beneficio social y cultural de la Institucién, 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 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.

e Subdirector(a) de Administracion: Posicion responsable de coordinar con las dreas de
recursos financieros, humanos, materiales, servicios generales e informaticos del Centro, el
disefio de politicas y procedimientos a seguir en materia presupuestal, flujos de efectivo,
analisis financiero, movilidad del personal y control del gasto administrativo; garantizando el
suministro oportuno de los recursos necesariamente requeridos en laimplementacion de los
programas del Centro.
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Tigana

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Gestion del Programa Anual de Trabajo del CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-03

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION

=)

2
v 1 e
Definicion de
Reunidn de Evaluacion de Actividades, Programas
Informacion y Proyectos
y Proyectos para el
Departamentales. S ~
Siguiente Afo.
3

Programacion de Actividades |
y Programas.

\ 4

Presentacion y Liberacion del
Programa Anual de Trabajo.
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Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Gestién del Programa Anual de Trabajo del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Reunidn de Evaluacién
de Informacion y
Proyectos
Departamentales.

1.1, Realiza reunion interna de trabajo con el
personal a cargo para evaluar resultados
de periodos anteriores y desarrollo de
planes de trabajo.

1.2.Genera reporte de
periodo.

resultados del

Subdirector(a) de
Administracion

Definicién de
Actividades, Programasy
Proyectos para el
Siguiente Ano.

2.1.Define actividades y programas de
trabajo para integrar el Programa Anual
de Trabajo de la Subdireccion.

2.2.Establece prioridades y responsables.

Subdirector(a) de
Administracion

Programacion de
Actividades y Programas.

3.1.Calendariza actividades, definicion de
necesidades de recursos y materiales.

3.2.Establece de responsables y métricos de
resultados.

Subdirector(a) de
Administracion

Presentacion y
Liberacion del Programa
Anual de Trabajo.

4.1.Presenta el PAT a los integrantes de la
Subdireccion y libera las actividades.

4.2.Da seguimiento, genera resultados de
avances.

Subdirector(a) de
Administracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo de aproximado de ejecucion:

6 meses.
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ANEXOS

Procedimiento: Gestion del Programa Anual de Trabajo del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-03

NOMBRE DEL Formade TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DOCUMENTO conservacion | - HNSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
Programa Anual de Subdireccion de
Trabajo X X Bgfios Administracion \BLkRR:0d-A01

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Gestién del Programa Anual de Trabajo del CECUT.

Cdodigo: L6U-SDA-PR-03

NUMERO DE
REVISION NO FECHA DE APROBACION Y DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION REGISTRO EN EL SANI*
0 Noviembre 2015 Inicio de Procedimiento
N/A
01 Febrero 2018 Ninguno.
CECUTT-NIA-NSA-SM-
0009
02 Septiembre 2022 | CECUTT-NIA-NSA-SM- | Ninguno.
0009

Actualizacion conforme a las nuevas
facultades de la Secretarfa de

CECUTT-NIA-NSA-SM- Cultura

03 N/A 0009

Con base en la Guia para la
Elaboracion vy Actualizacién de
Manuales de Procedimientos 2023. |
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