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2.1 Planeacion de la Promocién Semestral Escolar de CECUT.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Planeacion de la Promocion Semestral Escolar de CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-05

Elaboré
-2
Yolanda Mondfb 6n Hernandez Claribel Befnal Cruz
Gerente de Prorhocion Escolar Subdirectora de Educaciony

Gestion ._

Autorizd

Qe &L;MIW//
Galia Vianka Robles Santanak
Directora General S

Fecha de documentacion: Julio 2023

NUmero de revision: 0
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Planeacion de la Promocion Semestral Escolar de CECUT,

Codigo: L6U-SEG-PR-05

Objetivo(s):

e Aumentar la asistencia del publico escolar, infantil y juvenil a través de los diversos programas
que este ofrece, vinculada a los programas del sector educativo.

Glosario:

e Programa Semestral: Se refiere al documento que contiene la calendarizacion de actividades
organizadas por la Gerencia de Promocion Escolar por dia, 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 N/A

Referencias:

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

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Promocion Escolar del CECUT,

Responsabilidades:

e Gerente de Promocion Escolar: Posicién responsable de dirigir y coordinar la implementacién
de programas culturales orientadas al ptblico escolar, infantil y juvenil del centro, a través de
los diversos programas que el CECUT ofrece, vinculada a los programas del sector educativo.

e Promotor cultural: Posicion responsable de promover y difundir las actividades artfsticas y
culturales que genera el Centro Cultural Tijuana para los grupos escolares de la region.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Planeacion de la Promocion Semestral Escolar de CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-05
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Planeacidn de la Promocion Semestral Escolar de CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-05

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1. Solicita informacion de las diferentes Gerencias.
Disefio de 1.2. Evalda la informaciéon recibida y disefa el Gerente de
Programas. programa con actividades del centro, adicionales a | promocién Escolar.
las actividades internas de la Gerencia.
. 2.1 Inicia la gestion de captura de informacion del
Definicion de 4
. programa establecido por CECUT. Gerente de
Estrategias de = : :
2 2.2 Contrata los servicios profesionales para el | Promocidn Escolar.
Promocion.

programa interno.

Planificaciony
Desarrollo de

3.1 Contacta a los maestros de los centros escolares via
telefénica y correo electrénico de la base de datos
del CECUT.

Gerente de
Promocion Escolar.

Programas. 3.2 Envia material publicitario via correo.
3.3 Realiza plan de trabajo y programa de visitas.
4,1, Agenda visitas de escolares al CECUT a los eventos (Gerencia de
Promocion. programados. Promocién Escolar)
4.2, Programa servicios a ofrecer a los grupos. Promotor
5.1.Coordina la visita de escolares con el area de (Gerencia de
Visitas. atencién al publico. Promocion Escolar)
5.2.Canaliza los pagos al drea de taquilla. Promotor
1. Verifi | ivi rogramadas se lleven
Segulinianito y 6.1. Verifica que las actividades prog as se lle GBrante dE

Control,

a cabo.
6.2.Resuelve contingencias y supervisa las actividades

Promocion Escolar.

Registro de
Asistencia.

7.1.Integra la informacion con base a los grupos
asistentes y reporte de pago en la taquilla.

7.2.Captura las visitas de los grupos atendidos de
acuerdo a la agenda de visitantes programados en
el sistema SCAE.

Gerente de
Promocion Escolar.

Generacion de
Reportes.

8.1.Genera informes para la coordinacion de
evaluacién y seguimiento.

8.2.Envia de manera electrdnica.

Gerente de
Promaocion Escolar,

Documentacion
de Resultados.

9.1.Recibe y dacumenta el ingreso de la informacion
como evidencia del proceso.

9.2.Genera reporte estadistico e incluye en el reporte
acumulado del mes.

(Coordinacion de
Evaluaciony
Seguimiento).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

6 meses
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ANEXOS

Procedimiento: Planeacion de la Promocion Semestral Escolar de CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-05

NOMBRE DEL Forma de TIEMPODE | RESPONSABLE CODIGO DE
DOCUMENTO conservacion | -,NSERVACION | DE CONSERVAR REGISTRO
D F
Formato de Orden X ;
Ao Traksi Gerencia de
i 1 afio Promocién | L6U-SEG-PR-05-A01
Recorridos
B i Escolar
Extraordinarios
Formato de X .
Solicitud d Gerencia de
M o 1 afio Promocién | L6U-SEG-PR-05-A02
Talleres para
Escolar
Extramuros

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Planeacién de la Promocion Semestral Escolar de CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-05

FECHA DE NUMERO DE
; APROBACION | APROBACION Y
? DESCRIPCION DEL CAMBIO
Lol REGISTRO EN
EL SANI
Inicio de procedimiento  como
0 Subdireccién de Educacidn y Gestidn
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FORMATO 1
Formato de Orden de Trabajo-Recorridos Extraordinarios

CULTURA g )t

el Fecha:

(1)

Solicitud de Servicio de Recorridos Extraordinarios
Coordinacién de Atencion al Publico | Subdireccion de Educacién y Gestién

Fecha solicitada: (2)
Area Solicitante: (3)
Nombre del Grupo: @)
Personas! alumnoes: (s) Nivel (5] Zona: (?} Turno: (8]
Clave Escolars (9) Teléfono: (10)
Ciudad: (11)
|Responsable Externo: (12)
Hora: itinerario Costo:
- (13) (13) (13) —
ESPECIFICACIONES: Marcar conuna Xlas espedﬁutioms requeridas por el grupo
A) Requieren de: B) Forma de Pago:
Gk Bl gy (e II"_'Efz-_"ft ____________
1 ticpos +5ISE REALIZO ANTICIPO O TRANSFEAENCIA FAVOR DE
O Mgt e I ANEXAR COPIA DE DICHO PAGO)
|
OBSERVACIONES
(15)
Sclicitud Autorizado por
(16) (17)

STt T MOTAL G ==

'-l.l solicitud deberd ser enviada con minimo tres hs
de anticipacidn.

* i la solicitud se envia un dia antes del recorrido,
quedaria suleto a disponibilidad de horarfos de

{0 por:

Para uso exclusivo del departamento. COLOCAR SELLO AQUI

(18)

depar Pudiendo no ser
atendido. Hora
*Se recibird una solicitud por evento (incluir todas las
necesidad es en una séla peticién), sello;
|Favor de anexar copla a departamentos involucrados a la atencidn de este grupo:
Caseta de Seguridad: Taquilla: (19) Acuario: CECUTE
G. Medios Audiovisuales: G. Expogiciones: Talleres: Carlos Monsiviis

BN W os W

10.

11
12

13.
14,
15.
16.

17.

18.

19.

Instructivo:

Anotar la fecha al dia de registro del
formato.

Anotar la fecha solicitada para el
recorrido  por las instalaciones del
Centro.

Anotar el drea del Centro que solicita.
Anotar el nombre del grupo solicitante.
Anotar |a cantidad de asistente,

Anotar |as edades y nivel escolar.
Anotar la zona.

Anotar el turno de la escuela o de la
atencion.

Si es escuela, anotar la clave escolar.
Anotar el teléfono del responsable
externo.

Indicar la ciudad proveniente del grupo.
Anotar el nombre del responsable
externo, encargado del grupo.

Citar el programa; haora, actividad y
costo por actividad o del paguete.
Especificar requerimientos adicionales,
Anotar las observaciones adicionales.
Anotar el nombre del responsable
interno o promotor cultural
del responsable
promotor cultural.

Firma de recibido por un responsable de
Atencion al Piblico, indicando fecha del
dia que recibe la orden, hora y colocara

Firma interno o

sello.
Anotar a que dreas se marcara copia del
formato

38



CULTURA

Cenlro
‘ Cubtural
Tijuara

FORMATO 2

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Educacion y Gestién

Formato de Solicitud de Talleres para Extramuros

Cening
Cutury
Tjuana

Solicitud de Talleres para extramuros
Coordinacién de Talleres/Subdireccién de Difusion y Relaciones Piiblicas.

Tijuar (1)

20

Area solicht ()

|Fecha para realizar el se1 (3)
(4)

FBma desc

(5)

Tema a tral (6)

|Nivel:
olro:

Béslco
esnecifione;

Superior WU

(7

[Lugar gere (8)

(9) ¢

Horario estimado

Arcaparat (12)

Asistencia

Acompaftantes y responsabla i1-3]

Politicas del sarvicio.

ATENTAMENTE

(14)

1-Este formato deterd ser entregado minimo 5 dias hébies para poder hacerles legar  propuesta 3 su slicitud,
2- El servido de traasports lo Lramitera el drea solicitanta

3 La fundidn de esa ccordinacién serd bisicamenta preparar el matedal y realizar los talleres, Iy cual

dabera haber un representants del drea sclicitante,

(15) _

Anotar |a fecha al dia de registro del formato.

Anotar el drea del Centro que selicita.

Anotar la fecha en que se realizard la actividad.

Anotar el nombre del Evento,

Anotar la descripcion breve del evento

Anotar los temas a tratar en el evento.

Anotar el nivel escolar al que va dirigido la actividad

Anotar el lugar del evento.

Anotar gl horario del evento,

Anotar ol horario estimads de actividadas,

Anotar la asistencia esperada

Anotar el drea para trabajar,

Anotar los nombres de acompafiantes y responsable del drea
Firma del sclicitante.

Especificar si s requerird de guias, viaticos y matanal necesario.

Instructive:
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