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INTRODUCCION

En la Administracion Publica el uso de los Manuales de Procedimientos se ha hecho obligatorio
debido a la necesidad de contar con sistemas y procedimientos escritos, que proporcionen
transparencia, agilidad y eficiencia en el desempefio de las funciones, asi como las tareas
encomendadas a los servidores publicos.

Con fundamento con el Articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal;
referente a la elaboracién, actualizacion y expedicion de los Manuales necesarios para su
funcionamiento, de ahi 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 funcional de la Entidad.

Con el objetivo de impulsar y mejorar la eficiencia de las areas que integran la Subdireccion de
Administracion de la Compania Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S.A.de C.V. en
el desarrollo de sus funciones y procedimientos, considerando las atribuciones conferidas, se emite
el presente Manual de Procedimientos que, ademas de tener propositos de eficiencia
administrativa, pretende también conformar un documento de informacion y consulta, que oriente
a los servidores publicos de la Subdireccion de Administracion de la Compafifa Operadora del
Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S.A. de C.V.; asi como hacer del conocimiento de la
comunidad en general, sobre |as operaciones que realiza.

Para la elaboracién de este Manual intervinieron las areas dependientes de esta y para su
conformacién se han considerado los lineamientos establecidos en la Guia Técnica para la
Elaboracién de Manuales de Procedimientos 2023, emitida por la Secretaria de Cultura.

Para la integraciéon del presente manual de procedimientos participaron la Subdireccion de
Educacién y Gestion y las dreas 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 DE PROMOCION CULTURAL

Objetivo General

Proponer, planear, dirigir y coordinar la implementacion de programas
para impulsar el desarrollo artistico de la region a través de la produccior
y realizacion de actividades artisticas y culturales de calidad, a fin de
contribuir con la formacién de publicos y el desarrollo profesional de
artistas v creadores

Funcién especifica

¥

¥

¥

Elaborar
propuesta cultural
en tiempo y forma
para el CECUT vy
fomentar la
eficiencia Y
eficacia en las
operaciones
propias de la
misma actividad.

Realizar
autorizacion y
asignacion de
recursos
econamicos para el
programa cultural

en tiempo y forma
del CECUT Y
fomentar la
eficiencia y eficacia
en las operaciones
propias de la misma
actividad.

¥

Gestion

administrativa vy
operativa del
programa cultural
del CECUT,
documento de
referencia y

capacitacion para
el personal de la
Subdireccion, asi
como establece las
responsabilidades
de las areas
participantes en el
proceso.

Contrel de las
actividades  de
ejecucion del
programa cultural
del Centro,
establece las
areas
participantes vy
responsabilidade
s en el proceso
mismo.

Procedimientos

.

)

¥

Codigo
L6U-SPC-PR-1

Codigo
L6U-SPC-PR-2

Codigo
L6U-SPC-PR-3

Codigo
LeU-SPC-PR-4
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2. De la Gerencia de Medios Audiovisuales

Objetivo General

Establecer la programacion de proyecciones cinematograficas del

. domo IMAX y sala de video, mediante la identificacion y elaboracion

:- de proyectos afines, con el objetivo de captar el interés en la
; poblacién.

Funcién especifica

. ¥

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,

¥

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 dreas del
CECUT, dentro de todo ello
realizando estas
actividades basadas en una
mejora  continua  del
departamento.

Procedimientos

Codigo
L6U-SDA-PR-05

¥

Codigo
L6U-SDA-PR-06
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3. Gerencia de Promocién de Espectaculos

Objetivo General

Realizar actividades de difusion y promocion en el area de los
espectdculos, desarrollando y fortaleciendo las diversas corrientes
y estilos artisticos, en beneficio de creadores y publico general, a '
fin de proporcionar presentaciones de calidad en la sala de
espectaculos.

Funcion especifica

¥ ) ¥

Mejorar el procedimiento Determinar los lineamientos Generar producciones de la
establecido  para los de uso de servicios de la Sala sala de especticulos del
arrendamientos y/o de Espectaculos del CECUT, a CECUT, vy definir Ilas
comodatos de las fin de establecer |las responsabilidades de las
instalaciones de la Sala de responsabilidades de las dreas participantes en el
Especticulos, a fin de areas participantes en el proceso.

agilizar los tramites y evitar proceso.

duplicidad en las

actividades, permitiendo
generar un documento de
consulta para el personal
existente del drea y de
nuevo ingreso.

Procedimientos

e = pa—

¥ ¥ ¥

Ccédigo codigo Cédigo
L6U-SPC-PR-07 L6U- SPC -PR-08 L6U- SPC -PR-09
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4. De la Gerencia de Produccion Escénica

Objetivo General

Impulsar el desarrollo de las artes escénicas de Baja California, por
medio de la gestion de acciones culturales de promocion,
programacion de actividades y profesionalizacion de los creativos
de la region, asi como su repercusion en el desarrollo de publicos.

Funcidn especifica

¥ ¥

Establecer el proceso a Establecer los pasos para
seguir para programar la gestion del programa y
oferta de las artes
escénicas del CECUT con
la finalidad de cumplir en
los tiempos establecidos

conciertos, obras de
teatro, funciones de
danza, presentaciones

para jovenes audiencias v coordinar las
y talleres relacionados a actividades de manera
las artes escénicas, que conjunta con el resto de
conforman parte de Ia las areas del centro,

realizando las actividades
en una mejora continua
del departamento.

programacion regular y
permanente del Centro.

Procedimientos

Cadigo Codigo
L6U- SPC-PR-10 L6U- SPC-PR-11

10
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5. Gerencia de Exposiciones

Objetivo General

Establecer proyectos y coordinar exhibiciones de artes visuales,
mediante la evaluacion de un inventario de oferta, con el proposito
de generar interés del plblico en general.

Funcion especifica

9 ) ¥

Implementar una serie de Mejorar la  gestion  del Implementar una serie de
pasos para programar las programa anual de pasos para la permanencia
exposiciones del CECUT en exposiciones con la finalidad de las exposiciones
tiempo y forma, siendo un de cumplir en los tiempos programadas en el CECUT,
elemento de referencia para establecidos y coordinar las siendo un elemento de
el personal que labora en el actividades de  manera referencia para el personal
departamento, asi mismo, conjunta con el resto de las que labora en el
busca fomentar la eficiencia dreas del CECUT. departamento, asi mismo,
y eficacia en las operaciones busca fomentar la
propias de la  misma eficiencia y eficacia en las
actividad. operaciones propias de la
misma actividad.

Procedimientos

¥ ¥ ¥

Codigo Codigo Codigo
L6U-SPC-PR-12 L6U-SPC -PR-13 L6U-SPC-PR-14
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6. Gerencia de Colecciones, Registro y Conservacion

Objetivo General

Supervisar la correcta aplicacion de los lineamientos de seguridad,
preservacion y documentacion, a través del mantenimiento
preventivo de todas las obras de arte que se encuentran y las que
se reciben en la Institucion, con el objetivo de preservar en
perfecto estado los bienes culturales.

Funcién especifica

A 4 A ¥

Coordinar las entradas y
salidas de las colecciones
en los tiempos
programados de manera
eficiente, mediante el
apoyo en las actividades de
manera conjunta con las
diferentes areas del CECUT
y sus proveedores.

Mejorar la administracion
de las exposiciones
permanentes y obra en
bodega, aplicando los
mismos criterios  de
conservacion que en las
exposiciones ' temporales
manteniendo en las
mejores condiciones las
piezas, de la misma forma
definir las tareas de las
dreas participantes en el
Proceso mismo.

Establecer los pasos para la
organizacion de eventos y
apoyo a la difusion del
patrimonio  cultural de
México en tiempo y forma.

4

Codigo
L6U-SPC-PR-15

Procedimientos

¥

¥

Codigo
L6U-SPC -PR-16

Caédigo
L6U-SPC-PR-17
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7. De la Gerencia de Investigacion y Documentacion de las Artes

Objetivo General

Elaborar y administrar la memoria historica Institucional, asi como
documentar programas y generar informacion sobre la gestion del
CECUT, para consulta ptblica y el personal de mando.

Funcion especifica

: 2 4

Integrar y preservar la Administracion de la base
memoria  histérica  del de datos del Centro de
CECUT en tiempo y forma, Documentacion de  las
siendo un elemento de Artes del CECUT con la
referencia para el personal finalidad de mantener
que labora en el registros electronicos
departamento, as/ mismo, confiables, oportunos y
fomenta la eficiencia vy veraces, realizando estas
eficacia en las operaciones actividades basadas en una
del area. mejora  continua  del
departamento.

Procedimientos

Codigo Cédigo
L6U-SPC-PR-18 L6U-SPC-PR-19

13
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DOCUMENTACION DE PROCESOS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracién del Programa / Propuesta Cultural del CECUT.

Codigo: L6U- SPC-PR-01

Elaboro Revisa
= =
ey ey
Jorge Enrique Medina Padilla Galia Vianka Robles Santana
Subdirector de Promocidn Cultural Directora General Z
Autorizo

Pl

== {”j}ﬂ_;—;?{g\m E?é

Galia Vianka Rol:ﬁes Santana
Directora General =

Fecha de documentacion: julio de 2023

NUmero de revision: 03
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracidn del Programa / Propuesta Cultural del CECUT.

Codigo: L6U- SPC-PR-01 |

Objetivo(s):

¢ Elaborar propuesta cultural en tiempo y forma para el CECUT y 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: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

¢ Plan Nacional de Desarrollo.

e Plan Sectorial de Cultura

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023,

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Subdireccion de Promaocidn Cultural y sus Gerencias y/o
Coordinaciones a cargo.

Responsabilidades:

e Subdirector de Promocion Cultural: Posicion responsable de proponer, planear, dirigir y
coordinar la implementacion de programas para impulsar el desarrollo artistico de la region a
través de la produccion y realizacion de actividades artisticas y culturales de calidad, a fin de
contribuir con la formacién de publicos y el desarrollo profesional de artistas y creadores.

e Gerencias / Coordinaciones de Area: Responsable de brindar apoyo a la Subdireccién de
Promocion Cultural y seguimiento a las actividades administrativas y operativas del

departamento.

15
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Integracion del Programa / Propuesta Cultural del CECUT.

Cdodigo: L6U- SPC-PR-01

(Subdireccién de Promocion Cultural) _
. Gerencias de Area J

Subdirecciéon de Promocion Cultural

Solicitud de Planes
de Trabajo

—

l [
Elaboraci6n de : i
Planes de Tra bajo

—

o [*]

Revisidn y
Evaluacién de
Actividades

16
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdirecciéon de Promocién Cultural

Procedimiento: Integracion del Programa / Propuesta Cultural del CECUT.

Codigo: L6U- SPC-PR-01

informacion.

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1.Solicita a las diferentes Gerencias de Area sus
1. Solicitud de !)rogra‘mas de trabajo a desarrollar para el ciclo o e e
i i i Promocion Cultural
Trabajo. 1.2. Emite el formato a utilizar para integrar la

2. Elaboracion de
Planes de
Trabajo.

2.1.Elabora un plan de proyectos culturales con
presupuesto por semestre para entregar a la
Subdireccion.

2.2.Entrega en formato autorizado la informacion
programada.

(Subdireccion de
Promocion Cultural)
Gerencias y/o
Coordinaciones de Area

3. Revisiony
Evaluacidn de
Actividades.

3.1 Revisa la informacion recibida, conformar una
propuesta cultural compuesta por cada sector
cultural del CECUT.

3.2 Prepara documento final
Direccion General.

para presentar a

Subdirector de
Promocion Cultural

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

30 dias

17
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Procedimiento: Integracion del Programa / Propuesta Cultural del CECUT.

Codigo: L6U- SPC-PR-01

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
ervacio
DOCUMENTO CONSEIVACION | O NSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
N/A N/A N/A N/A

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Integracion del Programa / Propuesta Cultural del CECUT.

Caodigo: L6V SPC-PR-01

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

0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento
Integracion de marco normativo.
Alineacidn de las responsabilidades con
la descripcidn de puesto.
Modificacion del mapeo del
procedimiento.

o1 Agosto 2018 CECUTT-NIS-0054 E_sta bleumlentg dfe tiempo de inicio y
fin en el procedimiento.
Anexo de documentos relacionados en
el proceso.
Integracion de los sistemas
informaticos internos y/o externos
utilizados en el proceso.

02 Septiembre 2018 | CECUTT-NIS-0054 | Ninguno

1. Actualizacion de formato conforme a la

Guia Técnica para la Elaboracion de

03 N/A LECHTTNIS-0063 Manuales de Procedimientos 2023,

18
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Autorizacion y Asignacion de Recursos del Programa / Propuesta Cultural del

’}_ L4 r.'

/"'“%Jx-u-? M(Lo’b’[\

Galia Vianka Rob}és Santdna
Directora General

CECUT.,
Codigo: L6U-SPC-PR-02
Elaboro Reviso
é/ i 4
7 > _/‘f;_)é!u "'%a‘_u. @ zzt/
lorge Enrique Medina Padilla Galia Vianka Robles Santaha
Subdirector de Promocion Cultural Directora General
Autorizo

Fecha de documentacion: julio de 2023

Numero de revision: 03

19
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Autorizacién y Asignacién de Recursos del Programa / Propuesta Cultural del
CECUT.

Cdédigo: L6U-SPC-PR-02

Objetivo(s):

e Realizar autorizaciony asignacién de recursos econémicos parael programa cultural en tiempo
y forma del CECUT y fomentar la eficiencia y eficacia en las operaciones propias de la misma
actividad.

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: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

e Plan Nacional de Desarrollo.

e PlanSectorial de Cultura.

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Subdireccion de Promocion Cultural y la Direccion
General del CECUT.

Responsabilidades:

e Direccion General: Posicion responsable de administrar |a direccion de programas de acciones
de beneficio social y cultural de la institucion, estableciendo politicas culturales que
acrecienten la coberturay 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.

¢ Subdirector de Promocién Cultural: Posicion responsable proponer, planear, dirigir y
coordinar la implementacidn de programas para impulsar el desarrollo artistico de la region a
través de la produccion y realizacion de actividades artisticas y culturales de calidad, a fin de
contribuir con la formacién de publicos y el desarrollo profesional de artistas y creadores.
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Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

CECUT.

Procedimiento: Autorizacién y Asignacion de Recursos del Programa / Propuesta Cultural del

Codigo: L6U-SPC-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Integracion.

1.1.Recibe los programas de trabajo de cada
Gerencia e integra el proyecto de Egresos.
1.2.Presenta a la Direccion General.

Subdirector de Promocion
Cultural

2. Autorizacién.

2.1 Recibe el proyecto de egresos, analiza y emite
autorizacion de partidas presupuestales.

2.2 Solicita a la Gerencia de Recursos Financieros
ejercer el presupuesto de egresos en
coordinacion con la Subdireccion de Promocion
Cultural.

Director General,

3. Asignacion de

3.1 Solicita recursos a la Gerencia de Recursos
Financieros para la ejecucion del programa
cultural en el periodo.

Subdirector de Promocion
Cultural

Recursos. 3.2 Emite reportes de avances de la ejecucién del
presupuesto a |la Direccion General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias
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Manual de Procedimientos de la

Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Autorizacién y Asignacion de Recursos del Programa / Propuesta Cultural del

CECUT.
Codigo: L6U-SPC-PR-02
NOMBRE DEL Forma d?, TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DOCUMENTO | -OMeeradon | conserRvACION CONSERVAR REGISTRO
D F
N/A N/A N/A N/A
HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Autorizacion y Asignacion de Recursos del Programa / Propuesta Cultural del
CECUT.
Cédigo: L6U-SPC-PR-02
FECHA DE NUMERO DE
APROBACION APROBACION Y
N N° DESCRIPCION DEL CAMBIO
BEVISION N REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Integracion de marco normativo.

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

3. Modificacién del mapeo del
procedimiento.

4, Establecimiento de tiempo de inicio y fin

01 Agosto 2018 | CECUTT-NIS-0054 o P ¥
en el procedimiento.

5. Anexo de documentos relacionados en el
proceso.

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

02 Septiembre 2018 | CECUTT-NIS-0054 | Ninguno
Actualizacion de formato conforme a la Gufa
Técnica para la Elaboracion de Manuales de
= NEA CECUTT-NIS-0054 | 5 o cedimientos 2023.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocién Cultural

Procedimiento: Gestion del Programa Cultural del CECUT.

Codigo: L6U- SPC-PR-03

Elaboro

C:% ) A=

Reviso

o) 2o
e ‘.‘f;) Ar\ @A/ /

Jorge Enrique Medina Padilla
Subdirector de Promocion Cultural

Autorizo

Galia Vianka Robles Santana
Directora General —

s . ;}'
e @ A ‘2{(’&_(&!?7/

Galia Vianka Re{bles Sant%
Directora General :

Fecha de documentacion: julio de 2023

Numero de revision: 03
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Tk Subdireccion de Promocion Cultural

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestion del Programa Cultural del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-03

Objetivo(s):

e Gestidon administrativa y operativa del programa cultural del CECUT, documento de referencia
y capacitacién para el personal de la Subdireccidn, asf como establece las responsabilidades
de las @reas participantes en el proceso.

Glosario:

e Programa Mensual: Se refiere al documento que contiene la calendarizacion de actividades
organizadas por el CECUT por dia, fecha o actividad, el cual incluye nombre del evento, lugar y
horario.

e CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

s Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

e Plan Nacional de Desarrollo.

e Plan Sectorial de Cultura

Referencias:

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

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Subdireccion de Promocién Cultural y las Gerencias a su
cargo.

Responsabilidades:

e Subdirector de Promocion Cultural: Posicion responsable proponer, planear, dirigir y
coordinar la implementacién de programas para impulsar el desarrollo artistico de la region a
través de la produccion y realizacion de actividades artisticas y culturales de calidad, a fin de
contribuir con la formacién de publicos y el desarrollo profesional de artistas y creadores.
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Tiuana

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Gestién del Programa Cultural del CECUT.

Cddigo: L6U- SPC-PR-03

Subdirecciéon de Promocion Cultural
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A

( INICIO

i
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Ejecucion y
Seguimiento de los
Programas
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Registro y Seguimiento
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( FIN )
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Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Gestién del Programa Cultural del CECUT.

Codigo: L6U- SPC-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Ejecuciony
Seguimiento de
los Programas.

1.1.Da seguimiento a las actividades definidas
en el Plan de Trabajo para la ejecucion del
programa Cultural del CECUT.

1.2.Supervisa las acciones y aplicacion del
presupuesto de egresos de cada Gerencia de
Area.

Subdirector de
Promocion Cultural

2. Registroy
Seguimiento.

2.1 Verifica y garantiza el correcto registro y
documentaciéon de cada evento cultural
realizado.

2.2 Genera reportes y archivos fisicos y
electronicos necesarios para las diferentes
areas que lo requieran.

Subdirector de
Promocidn Cultural

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

15 dias.
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ik Subdireccion de Promocion Cultural

ANEXOS

Procedimiento: Gestién del Programa Cultural del CECUT.

Cadigo: L6U- SPC-PR-03

NOMBRE DEL Forma dﬁ TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DOCUMENTO conservacion |1 coNSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
N/A N/A N/A N/A

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Gestion del Programa Cultural del CECUT.
Cadigo: L6U-SPC-PR-03
FECHA DE NUMERO DE
APROBACION APROBACION Y 2
REVISION N* DESCRIPCION DEL CAMBIO
REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Integracion de marco normativo.

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

3. Modificacion del mapeo del
procedimiento.

o1 Agosto 2018 CECUTT-NIS-0054 4, Establectmle-ntg de tiempo de inicio y fin
en el procedimiento.

5. Anexo de documentos relacionados en el
proceso.

6. Integracion de los sistemas informaticos
internos y/o externos utilizados en el
proceso.

Septiembre z
-NIS-0054
02 2018 CECUTT-NIS-005 Ninguno

1. Actualizacion de formato conforme a la

Guia Técnica para la Elaboracion de
03 hi/A CEEL R Manuales de Procedimientos 2023,
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Taons Subdireccion de Promocion Cultural

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Control de las Actividades del Programa Cultural del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-04

Elabord Reviso
; ;: ./"@6%}.” &ﬂa/ﬁ/_
Jorge Enrique/l)/lfedina Padilla Galia Vianka Robles Sant@
Subdirector de Promocidn Cultural Directora General
Autorizo

—Da=<psan]
Galia Vianka Roblés Santapa
Directora General “—

Fecha de documentacion: julio de 2023

NUmero de revision: 03
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Subdireccion de Promocion Cultural

Tiana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Control de las Actividades del Programa Cultural del CECUT.

Cddigo: L6U-SPC-PR-04

Objetivo(s):

e Control de las actividades de ejecucion del programa cultural del Centro, establece las areas
participantes y responsabilidades 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: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

e SCAE: Sistema de Captura y Analisis Estadistico.

Marco Normativo:

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

e Plan Nacional de Desarrollo.

e Plan Sectorial de Cultura,

Referencias:

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

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: La subdireccion de Promocion Cultural y las Gerencias y/o
Coordinaciones a su cargo.

Responsabilidades:

e Subdirector de Promocion Cultural: Posicion responsable proponer, planear, dirigir y
coordinar la implementacion de programas para impulsar el desarrollo artistico de la region a
través de la produccion y realizacion de actividades artisticas y culturales de calidad, a fin de
contribuir con la formacion de publicos y el desarrollo profesional de artistas y creadores.

¢ Gerencias y/o Coordinaciones de Area: Responsables de dreas Sustantivas de la Subdireccion
de Promocidn Cultural del CECUT quienes tienen a cargo el personal operativo del Centro.
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Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocidn Cultural

Procedimiento: Control de las Actividades del Programa Cultural del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-04

Subdireccion de promocion Cultural

(]

Control del Plan
Contra el Ejecutado

(Subdireccién de Promocién Cultural)
GereE:iastoordinaciongg. :

Y ITv

’> Reporte de
Aclividades en el
Sistema
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Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocidn Cultural

Procedimiento: Control de las Actividades del Programa Cultural del CECUT.

Codigo: L6U- SPC-PR-04

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1. Verifica de tiempo en tiempo las actividades
planeadas contra lo ejecutado en reunion con
las Gerencias de Area.
1. Control del Plan ’ - . y
si Contfra 1.2.Realiza plan de mejoras para resolver atrasos | Subdirector de Promocién
E en el programa. Cultural
Ejecutado. ; A
1.3.Brinda seguimiento a los programas de
mejoras.
2.1 Supervisa vy verifica el registro de los
2. Reportede resultaldos de cada a.evento en el sistema SCAE (Eubtlireccibn de
Ny garantizando cumplimento de los resultados. )
Actividades en : S Promocian Cultural)
J 2.2 Emite reportes de avances a la Subdireccion. ; it
Sistema. Gerencias/Coordinaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias
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Tijuana

ANEXOS

Procedimiento: Control de las Actividades del Programa Cultural del CECUT.

Codigo: L6U- SPC-PR-04

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: Control de las Actividades del Programa Cultural del CECUT.

Codigo: L6U-SPC-PR-04

FECHA DE NUMERO DE
: APROBACIO APROBACION Y z
REVISION N°® DESCRIPCION DEL CAMBIO
N REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Modificacion del Glosario.

2. Integracion de marco normativo.

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

4. Modificacion del mapeo del procedimiento,

o1 Agosto 2018 | CECUTT-NIS-0054 5. Establecir_nignto de tiempo de inicio y fin en
el procedimiento.

6. Anexo de documentos relacionados en el
proceso.

7. |Integracion de los sistemas informaticos
internos y/o externos utilizados en el
proceso.

Septiembre :
02 CECUTT-NIS-0054 | Ninguno
2018

1. Actualizacién de formato conforme a la

Guia Técnica para la Elaboracion de
o4 /A CECUTT-NIS-0054 1 y1anuales de Procedimientos 2023.
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