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INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad establecer la estructura organizacional
de la Compania Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S.A. de C.\V.
precisando funciones y atribuciones a cada unidad administrativa que la conforma;
y se expide con el propdsito de servir de documento de guia y consulta para
orientar a los servidores publicos que laboren en la entidad y a cualesquiera otras
personas interesadas en conocer su organizaciéon y funcionamiento.

Los Objetivos del presente Manual son:
e Dar a conocer la Estructura Organica de la Entidad,

e Establecer, definir e informar las funciones a realizar por cada area, para delimitar
sus atribuciones y las responsabilidades,

e Facilitar el acceso a la informacién sobre la organizacion y funciones de la Compania
Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana S.A. de C.V,,

e Proporcionar informacién histérica, acerca del Centro Cultural y Turistico de Tijuana,
a todos los miembros de la Entidad, para contribuir a una mayor integracion del
personal que labora en la Compafia Operadora del Centro Cultural y Turistico de
Tijuana, S.A. de C.V.

e Proporcionar el marco normativo que fundamenta la operacion y las actividades de
la Entidad.

La revisidn y/o actualizacién que requiera este documento, debera ir acorde a las
modificaciones que se realicen de su Estructura Organica y funcional.
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1.

RESENA HISTORICA DEL CENTRO CULTURAL Y TURISTICO DE TIJUANA

Por DECRETO publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto de
1977 se autorizé a la Junta Federal de Mejoras Materiales de Tijuana, Baja
California Norte, a enajenar a titulo gratuito en favor de Fondo Nacional para
Actividades Sociales (FONAPAS) el inmueble, ubicado en el Fraccionamiento
Desarrollo Urbano Rio Tijuana, en la ciudad de Tijuana, Baja California, con
superficie de 35,328.605810 metros cuadrados, ubicado en la manzana 72 dicho
fraccionamiento, protocolizado en escritura publica niumero 66,519 pasada ante
la fe del Licenciado Gabriel Moreno Henriquez, notario publico nimero 2, de la
ciudad de Tijuana Baja California el 27 de enero de 1978.

El "Fondo Nacional para Actividades Sociales" (FONAPAS), proyectd en el
inmueble antes descrito, la construccion del Centro Cultural y Turistico de
Tijuana en beneficio de los habitantes y visitantes de esa localidad, iniciandose
la construccion del conjunto arquitecténico en ese mismo ano; en el mes de
octubre de 1982 el Presidente de la RepuUblica hace la entrega del Centro
Cultural en una primera etapa que consistia principalmente en el Cine
Planetario y el Museo de las Californias; y en el mes de junio de 1985 se concluyd
la Sala de Espectaculos.

El 31 de enero de 1983 se publicé en el Diario Oficial de la Federaciéon el Acuerdo
por el que la Secretaria de Programacion y Presupuesto procedera a realizar los
actos necesarios, a efecto de extinguir el fideicomiso denominado Fondo
Nacional para Actividades Sociales (FONAPAS)

El 31 de octubre de 1988 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el
Decreto por el que se incorpora a los bienes de dominio publico de la
Federacién, el inmueble ubicado en la manzana 72 del fraccionamiento
Desarrollo Urbano Rio Tijuana, en la ciudad de Tijuana, B.C, y se destina al
servicio de la Secretaria de Educacion Publica.

Vigencia: PaVisisre Eakfiss
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2. ANTECEDENTES DE LA COMPANIA OPERADORA DEL CENTRO DEL CENTRO

CULTURAL Y TURISTICO DE TIJUANA, S.A. DE C.V.

El 22 de septiembre de 1980, gestionada por el FONAPAS se constituyd la
Compafia Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S. A. de C. V.
Entidad Paraestatal de la Administracion Publica Federal, mediante la escritura
pUblica nUmero 29,567 volumen 637, pasada ante la fe del Licenciado Carlos
Ramirez Zetina, notario puUblico nimero 132, de la Ciudad de México, Distrito

Federal.

Con el siguiente Objeto Social:

A) Operar, explotar y administrar el Centro Cultural y Turistico de Tijuana
(CECUT), para destinar los recursos que obtenga al desarrollo de programas
culturales en Tijuana, Baja California, tendientes a fomentar una imagen
amplia, nitida y real del México de hoy entre los residentes del area Sur del
Estado de California, Estados Unidos de América, y sus visitantes, asi como
para promover actividades en pro del bienestar social y cultural de los
habitantes de Baja California.

B) Realizar todos los actos, celebrar todos los contratos e intervenir en las
firmas y operaciones relacionadas con su objeto social.

C) Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para su objeto,
cumpliendo con todos los requisitos que exige la Ley.

El 03 de septiembre de 1982 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la
sectorizacion de Compania Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana,
S.A.de C.V. a la Secretaria de Turismo, y el 15 de noviembre se publico su registro
como parte de ella, en el mes de marzo de 1983, la Secretaria de Programacion y
Presupuesto, sectoriza a la Compafia Operadora del Centro Cultural y Turistico
de Tijuana, S.A. de C.V. a la Secretaria de Educaciéon Publica.

Mediante escritura publica 88551 volumen 1183 de fecha 25 de febrero de 1998,
del Protocolo de la notaria nimero 9 del Distrito Federal, el objeto social se
modificé para tener como objeto, entre otros, Disefar, planear y ejecutar
programas y acciones de beneficio social y cultural, destinados a poner al
alcance de los ciudadanos los bienes y servicios culturales propios del Centro
Cultural y Turistico de Tijuana, y de promocién del arte y la cultura entre los
educandos del Sistema Nacional de Educacion.

El 15 de agosto de 2017 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la
Relacion de Entidades Paraestatales de la Administraciéon Publica Federal,
sectorizadas a la Secretaria de Cultura, en la cual se identifica a la empresa de
Participacion Estatal Mayoritaria, Compafiia Operadora del Centro Cultural y
Turistico de Tijuana, S.A. de C.V.
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MISIéN, VISION, OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.
Mision

Difundir, promover y preservar los bienes y servicios culturales, el desarrollo humano
y mejorar la calidad de vida de la comunidad de Baja California y de la poblacion de
origen mexicano en el sur de California.

VISION

Dirigir la actividad del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, hacia un modelo de
gestion del desarrollo cultural, la cooperacién y la coordinacion de proyectos de
produccién artistica, regionales, nacionales y binacionales.

Objetivo General

Contribuir a elevar la calidad de vida de la comunidad, propiciando la preservacion e
incremento de los bienes y servicios culturales, educativos y de esparcimiento, que
se desarrollen en el Centro Cultural y Turistico de Tijuana, considerando siempre su
responsabilidad con la sociedad, asi como fortalecer su liderazgo como promotor del
desarrollo cultural de la region.

Objetivos Especificos

Objetivo 1:
Impulsar la promocion y difusion de los bienes y servicios culturales, artisticos y

educativos.

Objetivo 2:

Promover e impulsar el desarrollo artistico y cultural en Baja California
mediante cursos y talleres de profesionalizacién, asi como a través del
otorgamiento de estimulos y apoyos dirigidos a la comunidad artistica.

Objetivo 3:
Fomentar la lectura y el esparcimiento cultural para contribuir al desarrollo
integral de la ciudadania.

Vigencia: ReisiBn e
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ACTIVIDADES Y SERVICIOS

- Exposicidon permanente: Museo de las Californias

- Cine Planetario

- Sala de Cine Carlos Monsivais
- Sala de Espectaculos

- Sala de lectura / Sala de lectura CECUTI
- Centro de Documentacioéon de las Artes

- Acuario
- Jardin Botéanico

- Exposiciones temporales en: Sala 1,2 y 3 de EL CUBO, sala Martha Palau del Museo de las

Californias y pasillo de la Fotografia “Vidal Pinto”

- Festivales artisticos, encuentros culturales
- Conferencias y presentaciones (foros, mesas redondas, encuentros, coloquios, presentacion

editorial, congresos y seminarios)
- Premios y estimulos a la creacién

- Coleccién editorial

- Talleres culturales y artisticos (dirigidos a artistas, creadores, docentes y publico general)
- Cursos y Talleres Infantiles (artes plasticas, danza y teatro)
- Campamento de Verano

- Venta de articulos promocionales
- Arrendamiento de espacios del Centro Cultural

- Estacionamiento

3. MARCO NORMATIVO

Ley fundamental:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes:

e Ley General de Sociedades Mercantiles
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Ley Federal de Responsabilidades de Los Servidores Publicos
Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pudblica

e Ley General de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados
e Ley Federal del Trabajo
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4. ORGANIGRAMA GENERAL

Compafiia Operadora dal Centro
Cultural y Turfstico de Tijuana, S.A. de C.V.
Estructura Organizacional 2023
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto:
5.- Director(a) General

Objetivo
General del
Puesto

Administrar y autorizar la direccion de los 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 en el noroeste, mediante el desarrollo
artistico y cultural.

Funciones

e Definir y establecer programas y proyectos en coordinacién con
las instancias o personas afines, mediante firma de contratos y
convenios de colaboracién, con el objetivo de ampliar la oferta
cultural a mayor cantidad de sectores de la poblacion.

e [Establecer estrategias, en coordinaciéon con las subdirecciones
de la institucién sobre la implementacidn de diversos programas
culturales, de todas las expresiones artisticas; teatro, cine,
musica, literatura, con la finalidad de proporcionar distintas
opciones e involucrar a la poblacién en los eventos culturales.

e Fortalecer programas de colaboracion y apoyo que tienen por
objeto brindar un servicio publico a la clase educativa y
trabajadora, a través de los diversos convenios con los que
cuenta el CECUT, a fin de ejecutar dichos programas y acciones
tendientes a la promocién del arte y la cultura, procurando en
todo momento generar el apego a los valores culturales, asi
como, difusiéon de los bienes y servicios culturales del Centro.

e Difundir dentro y fuera del pais, el patrimonio cultural y la obra
de artistas, creadores e intelectuales de la regidon, coordinando y
participando con todos los sectores de la sociedad y de los tres
niveles de gobierno, a fin de posicionar y promover la cultura de
la region.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Puestos y/o areas dentro de la organizacion.

Titulares, subordinados y representantes de diversas Instituciones
puUblicas y privadas, artistas y promotores culturales, funcionarios de
diversos niveles de gobierno, promotores, usuarios, medios de
comunicacién, empresarios y publico en general, instituciones y
organismos relacionados con las actividades del CECUT, para el
cumplimiento de los objetivos del Centro.

Fecha de Emision:
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Nombre del Puesto:
6.- Subdirector(a) de Promocién Cultural

Objetivo
General del
Puesto

Proponer, planear, dirigir y coordinar la implementacion de
programas para impulsar el desarrollo artistico de la region a traves
de la produccién y realizacién de actividades artisticas y culturales
de calidad, a fin de contribuir con la formacion de publicos y el
desarrollo profesional de artistas y creadores.

Funciones

e Planear y evaluar las actividades artisticas y culturales
organizadas por las gerencias a su cargo, asi como operar los
espacios e infraestructura cultural del CECUT, mediante la
aplicacion del proceso administrativo con el propdsito de ofrecer
a la comunidad programas y servicios de calidad, para publico
general y escolar.

e Planear el calendario anual de actividades, autorizando y
coordinando los programas disefiados por las gerencias y
coordinaciones de las areas sustantivas que llevan a cabo la
correcta operacién de los espacios fisicos que componen la
oferta del CECUT vy la realizacion de las actividades y proyectos
que integran el programa del Centro, asi como las actividades
que se llevan a cabo en otras sedes, a fin de ofrecer a la
comunidad programasy servicios de calidad.

e Establecer colaboraciones con promotores independientes y
Organismos no Gubernamentales, mediante la coordinacion
mutua con los representantes de cada Organismo, con el
objetivo de apoyar la formacién de nuevos publicos y el
desarrollo profesional de artistas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: Con otros puestos y/o dreas dentro de la organizacion para
el cumplimiento de los objetivos del Centro.

Externas: Artistas, instituciones educativas, empresas, instituciones
de los tres niveles de gobierno, asociaciones civiles, proveedores,
promotores de México y el extranjero, para el cumplimiento de los
objetivos del centro.
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Nombre del Puesto:

6.1 Gerente de Medios Audiovisuales

Objetivo
General del
Puesto

de

Establecer la programacién de proyecciones cinematograficas del
Domo IMAX y Sala de Video, mediante la identificacion y elaboracion

proyectos afines, con el objetivo de captar el interés en la

poblacion.

Funciones

Disefiar y programar la oferta cinematografica anual del Domo
IMAX mediante la recepcion y evaluacion del material de las
distribuidoras, negociando las condiciones contractuales,
trdmites aduanales y resguardo de las cintas, con el propdsito de
difundir con el apoyo de otras areas del Centro las proyecciones
adquiridas.

Supervisar el mantenimiento, personal y de operacion del Domo
IMAX y Sala de Video, mediante la solicitud de apoyo de otras
areas del Centro, a fin de mantener en O6ptimo estado el
funcionamiento de las Salas Audiovisuales.

Apoyar en conjunto con otras areas actividades de complemento
a las exposiciones, eventos o conferencias, mediante la
programacién de material de divulgaciéon cultural, con el
propdsito de ofrecer servicios de calidad y que sean del interés
del publico en general.

Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias, con el objetivo de
preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad
cultural.

Externas

Relaciones Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizacién para
Internas y/o el desempefo de las funciones del Centro.

Externas: Con proveedores de bienes y servicios e instituciones
culturales, para el cumplimiento de los objetivos del Centro.
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Nombre del Puesto:
6.2 Gerente de Exposiciones

Objetivo
General del
Puesto

Establecer proyectos y coordinar exhibiciones de artes visuales,
mediante la evaluacién de un inventario de oferta, con el propdsito
de generar interés del publico en general.

Funciones

e Planear el calendario anual programatico y presupuestal de
actividades culturales, mediante la evaluacion de un inventario
de la oferta (exposiciones, conferencias, cursos, talleres, mesas de
trabajo, presentacién de catalogos), gestionando los
requerimientos financieros, materiales, técnicos y de servicio, a
fin de ofrecer servicios de calidad y que sean del interés del
publico en general.

e Coordinar el disefio museografico, disefo grafico, pruebas
técnicas del evento, montaje de la obra, rehabilitaciones
museograficas, de construccion y de mobiliario de las
exposiciones y todo lo relacionado con la logistica de una
exposicién, incluyendo compras y necesidades técnicas
especiales, asi como coordinar las charlas y presentaciones de
cualquier tipo de actividad paralela de las exposiciones,
mediante el apoyo de otras areas del Centro, a fin de poder
evaluar el buen funcionamiento de las salas de exposiciones del
Centro.

e Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias, con el objetivo de
preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad
cultural.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizacion para
el desempeno de las funciones del Centro.

Externas: Con proveedores de bienes y servicios e instituciones
culturales para el cumplimiento de los objetivos del Centro.
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Nombre del Puesto:
6.3 Gerente de Promocién de Espectaculos

Objetivo
General del
Puesto

Realizar actividades de difusién y promocion en el area de los
espectaculos, 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.

Funciones

e Coordinar los eventos que se realizan en la sala de espectaculos,
mediante la realizacidn de un disefio de programacion, a fin de
presentar espectaculos del agrado del publico general.

e Supervisar y coordinar la agenda operacional de la sala de
espectaculos, asi como comercializar la renta de los espacios a
su cargo, a fin de difundir las artes escénicas en todas sus
expresiones.

e Autorizar las contrataciones para arrendamiento de la Sala de

Espectaculos en estricto apego a las “Normas y criterios de
contenido artistico para el arrendamiento de espacios de
Compania Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana
SA deC\V.!

e Gestionar la presentacién de espectaculos escénicos producidos
por terceros, en coordinacion con la gerencia de produccion
escénica, con el objetivo de aumentar la oferta de la sala de
espectaculos. :

e Clasificar en cada espectaculo a presentarse en la Sala de
Espectaculos, los montajes de equipos técnicos 'y
escenograficos, fijar con el Jefe de Foro los horarios y calendario
en que los técnicos de la Sala de Espectaculos se presentaran
para atender el montaje y/o ensayo, y autorizar la venta de
articulos alusivos a las actividades que se realicen.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizacion para
el desempeno de las funciones del Centro.

Externas: Con proveedores de bienes y servicios e instituciones
culturales y educativas para el cumplimiento de los objetivos del
Centro.

Fecha de Emision:
JUNIO/2024
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Nombre del Puesto:
6.4 Gerente de Produccién Escénica

Objetivo Impulsar el desarrollo de las artes escénicas de Baja California, por
Corerildal medio de la gestion de acciones culturales de promocion,
programacion de actividades y profesionalizacion de los creativos

P to de la regidn, asi como su repercusion en el desarrollo de publicos.

e Planeary programar la realizacion de actividades relacionadas al
teatro, danza y musica, mediante un analisis de propuestas a
nivel regional, nacional e internacional, de acuerdo con las lineas
de accidn y tematicas implementadas por la Direccion General
del Centro, en colaboracién con los equipos de otras areas, para
lograr la diversificacién de publicos, aumento de promocion de
artistas e incentivar a la creaciéon escénica.

e Articular posibilidades de produccion y coproduccidon con una
participacion armodnica de artistas, colectivos, companias e
instituciones involucrados, por medio de mesas de trabajo y
analisis de propuestas, con el objetivo de contribuir al
cumplimiento del Plan de
Desarrollo Nacional como el del Centro, que den como resultado
festivales, encuentros, congresos, presentaciones, charlas,
conversatorios y mas actividades que incentiven la produccion
escénica, profesionalizacion en las artes, promocion cultural y el
desarrollo y formacién de publicos en la region.

e GCenerar las facilidades de comunicacidn y contacto constante
con la comunidad de creadores en artes escénicas, por medio de
reuniones constantes, convocatorias, recepcién de informacion,
y con apertura a la expresidon de los mismos, con el fin de
considerar sus inquietudes y retroalimentar los programas de
accion por disciplina,

e GCestionar la presentacion de espectaculos escénicos producidos
por terceros, en coordinacion con la gerencia de promocion de
espectaculos con el objetivo de aumentar la oferta de la sala de
espectaculos.

e Cestionar presentaciones artisticas en eventos
multidisciplinarios, en coordinacién con otras gerencias y
subdirecciones del Centro, a fin de proyectar a los artistas de la
region.

e Planear el presupuesto anual del area, especificos por ciclo y/o
festival y la realizaciéon y entrega de reportes sobre gastos
ejercidos y procesos administrativos, con base en el disefio de la
programacion artistica anual, con el objetivo de que las areas
sustantivas y administrativas se lleven a cabo de forma
equilibrada.

Funciones

Vigencia: RevisiSh: Eechar
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e Supervisar las actividades el comité curatorial designhado para la
conformacién programatica de los encuentros, a través de
reuniones y mesas de trabajo, a fin de coordinar y gestionar las
operaciones que se lleven a cabo en los mismos.

e Gestionar y dirigir las actividades artisticas y de espectaculos
para puUblico en general, en las diferentes areas del centro, en
fechas conmemorativas o con tematicas especificas de acuerdo
con el disefo de la programacién anual, con el fin del cumplir
con los objetivos del centro en el esparcimiento artistico familiar.

Relaciones Internas: con otros puestos y/o areas dentro de la organizacion.
Internas y/o Externas: Artistas y Creadores Escénicos y Musicales, Proveedores
Externas de Bienes y Servicios Culturales e Instituciones Culturales vy

Educativas (Publicas y Privadas).

Migencis: Revision: Fecha:
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Nombre del Puesto:

6.5 Gerente de Colecciones, Registro y Conservacion

Objetivo

Supervisar la correcta aplicacion de los lineamientos de seguridad,
preservacién y documentacién, a través del mantenimiento
General del preventivo, de todas las obras de arte que se encuentrany las que se

Puesto reciben en la institucion, con el objetivo de preservar en buen

estado los bienes culturales.

Funciones

Disefiar y coordinar la implementacién de programas de
inventario, seguros, medidas de conservacion, seguridad,
transporte, preservacion y documentacion de todas las obras de
arte, en coordinacién con otras areas del Centro, a fin de
mantener el grado de conservacion de las obras, objetos
histéricos/piezas arqueoldgicas que son exhibidas en las
diferentes areas del CECUT.

Coordinar la operacién de las exposiciones permanentes del
Centro, aplicando los mismos criterios de conservacidn que en
las exposiciones temporales, manteniendo el espacio de
exhibicion en las mejores condiciones para que el publico escolar
y general tengan una excelente experiencia museistica.
Coordinar y realizar levantamiento de estados de conservacion
de las colecciones itinerantes que se exhiben en el Centro, a
través de la revision de los dictdmenes elaborados por los
museos de origen de las piezas, con el objetivo de realizar
recepciones y/o entregas de dichas exposiciones.

Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias, con el objetivo de
preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad
cultural.

. Internas: Con otros puestos y/o dreas dentro de la organizacién para

Relaciones el desempeno de las funciones del Centro.

Internas y/o Externas: Con proveedores de bienes y servicios e instituciones
Externas culturales, compafias de seguros, transportaciéon de obra, montaje

para el cumplimiento de los objetivos del Centro.
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JUNIO/2024

Vlgepg[a: Revision: Fecha:
Indefinida s
Homoclave: Pagina 17 de 32
CECUTT-NIS-0037 | % JUNIO 2024




CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Compania Operadora del Centro Cultural
y Turistico de Tijuana, S.A. de C.V. Centro

‘ Cultural
Tijuana

MANUAL DE ORGANIZACION

Nombre del Puesto:

6.6 Gerente de Investigacion y Documentacion de las Artes

Objetivo Elaborar y administrar la memoria histérica institucional, asi como
General del documentar programas y generar informacion sobre la gestion del
Puesto CECUT, para consulta publica y el personal de mando.

Establecer y supervisar el programa de acopio, registro e
incremento de documentos testimoniales y objetos de valor
histérico, asi como su respaldo a través de sistemas opticos y
electréonicos, conservandolos y preservandolos para conformar y
complementar la memoria institucional.

Controlar el ejercicio del presupuesto, elaborando el calendario

Externas

Funciones o
anual programatico de la gerencia, para optimizar los recursos,
materiales, financieros.

e Coordinar el centro de documentacidén de las artes,
implementando programas de investigacion, registro, control, y
consulta puUblica del acervo con valor histérico, para su
mantenimiento y divulgacion.

Relaciones Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizacion para
Internas y/o el desempefio de las funciones del Centro.

Externas: Con instituciones u organismos culturales de Tijuana,
creadores, artistas y promotores culturales de Baja California, para
el cumplimiento de los objetivos del Centro.

Fecha de Emision:
JUNIO/2024
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Nombre del Puesto:
7.- Subdirector(a) de Educacién y Gestion

Objetivo General
del Puesto

Establecer y coordinar las estrategias para la difusion vy
comercializacion de los programas culturales del CECUT, con el
propdsito de incrementar el acercamiento de los diversos sectores
de la comunidad al Centro.

Funciones

e Definir y establecer estrategias de mercadotecnia, coordinando
areas a su cargo de promocién y comercializacion de los bienes y
servicios que ofrece el Centro, a fin de promover la asistencia del
publico infantil, juvenil y universitario del Sector Educativo
Estatal, asi como el publico empresarial y general.

e Elaborar y coordinar los programas educativos para el publico
infantil y escolar, garantizando de forma incluyente y equitativa
el derecho a la cultura y al disfrute de las diferentes expresiones
artisticas.

e Administrar y evaluar los distintos programas culturales,
artisticos a cargo de la subdireccidon, estableciendo acercamiento
con las distintas instituciones publicas y privadas, consolidando
convenios de colaboracion unilateral con el propédsito de
promocionar y difundir las distintas actividades del Centro.

e Dirigir y determinar las acciones necesarias para el buen
funcionamiento de la subdireccidn y de la institucidon, respecto a
los eventos calendarizados en el plan anual de trabajo, revisando
periédicamente con cada una de las gerencias a su cargo el
avance y compromisos establecidos a efectuar, a fin de
consolidar los proyectos establecidos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: con otros puestos o areas dentro del centro.

Externas: con medios de comunicaciéon, Instituciones Educativas,
Dependencias de Gobierno, Comité de Turismo y Convenciones,
Organizaciones no Gubernamentales, Organizaciones Sociales,
Iniciativa Privada

Fecha de Emision:
JUNIO/2024
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Nombre del Puesto:
7.1 Gerente de Difusiéon y Comercializacion
Objetivo Diseﬁar‘ e irrj!oleme.nta.r estrategias QQ mercadotecnia para la
comercializacion y difusidon de los servicios y productos del centro,
General cel mediante la implementacion de un programa efectivo de
Puesto mercadeo, con el propédsito de captar mayor cantidad de grupos
poblacionales.
e Apoyar la logistica de los eventos que produce el CECUT y
coordinar la agenda de los eventos sociales a realizarse, a
través de la realizacion del calendario semanal, a fin de
Funciones administrar los recursos necesarios para dicho fin.
e Elaborar contratos para arrendamientos de los espacios del
Centro, mediante la promocion de la participaciéon de la
sociedad organizada y empresas, a fin de impulsar la
comercializacion de las instalaciones del CECUT.
! Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizacion para
Relaciones el desempeno de las funciones del Centro.
Internas y/o Externas: Con instituciones publicas, sector privado Yy
Externas organizaciones sociales, sector empresarial, turistico y social para el
cumplimiento de los objetivos del Centro.

Fecha de Emision:
JUNIO/2024
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Nombre del Puesto:
7.2 Gerente de Comunicacion

Objetivo
General del
Puesto

Establecer y ejecutar estrategias integrales de comunicacién para
difundir las actividades del Centro, a fin de fortalecer la relacién con
los medios de comunicacioén masiva y la poblacién en general.

Funciones

Establecer estrategias de comunicacién institucional para la
difusion de los eventos y actividades culturales del Centro y su
vinculacién con el Programa Nacional de Cultura, mediante el
uso y aprovechamiento de las redes sociales e internet, asi como
de las relaciones publicas con otros medios de comunicacion, a
fin de mantener informado al publico general.

Analizar los resultados de los estudios de mercado, sondeos,
mercadeo y la opinién de la prensa local, regional y nacional
sobre la gestién del Centro, a través de diversos métodos de
investigacion y consulta, a fin de conocer las preferencias del
publico potencial.

Representar a la entidad ante los medios de comunicacion,
estableciendo relaciones publicas con los representantes de los
medios de comunicacién masiva, a fin de asegurar una correcta
cobertura de los eventos del Centro.

Colaborar con la planeacién y organizacion de la difusion de la
oferta del Centro y el cumplimiento de los compromisos de
comercializacion de las mismas, a través de politicas de
comunicacién institucional que aseguren su correcta aplicacion,
a fin de mantener informados a los medios de comunicacion y
publico general.

Realizar de forma permanente monitoreo de medios y analisis de
contenidos en relacion al Centro, sus actividades y sus

funcionarios.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: Con otros puestos y/o dreas dentro de la organizacion para
el desempefio de las funciones del Centro.

Externas: Con medios de comunicacidon masiva, disehadores,
fotografos para el cumplimiento de los objetivos del Centro.

Fecha de Emision:
JUNIO/2024
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Nombre del Puesto:

7.3 Gerente de Relaciones Publicas

Objetivo Supervisar el protocolo y la atencién a visitantes e invitados del
General del centro, asi como la coordinacién de agenda y el contacto con
Puesto funcionarios en la ciudad de México.

Funciones

Coordinar la logistica de los servicios de hospedaje, alimentacion,
transportacion para atencidén a nuestros invitados especiales,
conferencistas, artistas y creadores participantes, asi como,
integrantes en el 6érgano de gobierno y accionistas del CECUT,
mediante el apoyo de otras areas del Centro, a fin de
proporcionar una atencién especial a nuestros invitados del
Centro.

Coordinar la agenda y proporcionar recorridos guiados a
invitados de la direccién general, mediante el apoyo con otras
areas del Centro, auxiliando a la direccion general en la
planeacion de eventos especiales de organismos no
gubernamentales, agrupaciones sociales e instancias publicas,
con el propdsito de brindar una atencién especial a nuestros
invitados del Centro.

Relaciones Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizacion.
Internas y/o Externas: Con consulados, instituciones educativas, universidades,

Externas agencias de viajes, hoteles, medios de comunicacion, radio y T.V,,
para el cumplimiento de los objetivos del Centro.

Fecha de Emisidn:
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Nombre del Puesto:
7.4 Gerente de Promocién Escolar

Objetivo
General del
Puesto

Dirigir y coordinar la implementaciéon de programas culturales
orientados al publico escolar, infantil y juvenil del Centro, a través de
los diversos programas que este ofrece, vinculada a los programas del

Sector Educativo.

Funciones

e FElaborar y coordinar el programa de actividades para el publico
escolar, apoyado en la logistica por otras areas del Centro para la
atencién de grupos escolares, mediante la vinculacion de
programas con el Sector Educativo, a fin de promover la asistencia
de las instituciones educativas a los eventos del CECUT.

e Coordinar los diferentes programas a cargo de la gerencia como; el
programa nacional de verano, campamento de verano CECUT,
diplomado en apreciacién de las artes | y Il dirigido a los docentes
del Sector Educativo, desarrollando estrategias de mercadeo y
comercializacién, a fin de ampliar nuestra cobertura en el Sector

Educativo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizaciéon para el
desempeno de las funciones del Centro.

' Externas: Con los sistemas educativos estatales, maestros,

delegaciones municipales, instituciones educativas, asociaciones
civiles y casas hogares para el cumplimiento de los objetivos del

Centro.

Fecha de Emision:
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Nombre del Puesto:
8.- Subdirector(a) de Administracion

Objetivo
General del
Puesto

Administrar y coordinar 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 la implementacion de los programas
del Centro.

Funciones

e Definir y establecer el uso de los recursos de la entidad de acuerdo
con sus programas presupuestales autorizados y en apego a la
normatividad emitida por las autoridades globalizadoras de la
Administracion Publica Federal, a fin de establecer mecanismo de
control que garanticen una operacién confiable y una
administracion eficaz de los recursos manejados.

e [Establecer los anteproyectos del programa presupuestal anual,
mediante el establecimiento de mecanismos para simplificar,
desregular y mejorar las disposiciones administrativas en materia
de planeacion, presupuestacion y administracion de Recursos
Humanos, Materiales y Financieros, a fin de comunicarlos a la
Direccion General para su presentacion ante el Consejo
Administrativo.

e Establecer préacticas administrativas que contribuyan a la
modernizacion, mejora y optimizacion de los procesos y servicios
de las &areas administrativas de la entidad, manteniendo
actualizado los Manuales de Organizacidon, de procedimientos y de
servicios al publico, a fin de establecer una administracion en la
Institucion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizaciéon para el
cumplimiento de las funciones del Centro. v

Con funcionarios de la Secretaria de Cultura, Secretaria de Hacienda y
Crédito PuUblico, Secretaria de la Funcién Publica, Secretaria de
Relaciones Exteriores entre otras, para el cumplimiento de los
objetivos del Centro.

Fecha de Emision:
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Nombre del Puesto:
8.1 Gerente de Recursos Financieros

Objetivo
General del
Puesto

Administrar y asignar los Recursos Financieros y presupuestales a
cada una de las areas del Centro para el funcionamiento de sus
actividades, mediante el control y gestion de las estrategias
financieras.

Funciones

e Elaborar los estados financieros mensuales, mediante Ia
normatividad aplicable, a fin de mantener informada a la direccion
general, subdirecciéon de administracién e  instancias
gubernamentales del estado que guarda la entidad, analizando y
proponiendo alternativas de solucién para la toma de decisiones.

e Elaborar el informe presupuestal y diferentes reportes, mediante la
normatividad aplicable, a fin de informar a la Direccion General,
OIC y diferentes instancias de gobierno del ejercicio del
presupuesto de ingresos y egresos para la toma de decisiones
correspondiente.

e Comunicar al personal de la gerencia respecto a las nuevas
disposiciones fiscales, legales, contables y administrativas
aplicables a la entidad, mediante la retroalimentacion periddica
con el personal, a fin de coordinar al personal para la correcta
emisién oportuna de la contabilidad, presupuestos y por
consecuencia estados financieros.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: Con otros puestos y/o dreas dentro de la organizacion para el
cumplimiento de las funciones del Centro.

Con funcionarios de la Secretaria de Cultura, Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, Secretaria de la Funcién Pulblica, Asesor Fiscal y
Auditores Externos, para el cumplimiento de los objetivos del Centro.

Fecha de Emision:
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Nombre del Puesto:

8.2 Gerente de Recursos Humanos

Pla

Objetivo
General del

refl

near y desarrollar la aplicacién de los procesos de la contratacion,

capacitacién, servicio social, némina, y calidad de vida laboral,
alineados a los requerimientos de la Secretaria de la Funcion Publica
mediante la implementacién de estrategias para su adecuada
Puesto ejecucién y el desarrollo de programas de interés y beneficio de los
colaboradores, con el propdsito de obtener un buen desempefo que

eje el logro de las metas institucionales.

Funciones

Planear y supervisar las actividades relativas al reclutamiento,
selecciéon y contratacion, mediante la normatividad y régimen
aplicable, con el propdsito de tener cubierta la plantilla
institucional.

Supervisar y revisar los procesos de ndmina, a través de la
normatividad y régimen aplicable a fin de garantizar el pago
oportuno del personal del Centro.

Fomentar las relaciones humanas del personal de la entidad,
aplicando técnicas y/o procedimientos para el analisis de clima
laboral, a fin de mantener una cultura organizacional sana.

Evaluar y determinar los programas de capacitacion, mediante la
aplicacion del diagndstico de necesidades de capacitacion (DNC),
con el propdsito de impulsar el desarrollo del personal.
Administrar las relaciones obrero-patronales del Centro,
negociando con el sindicato las condiciones laborales y la equidad
entre ambas partes para lograr una estabilidad laboral
permanente.

Impulsar los procesos de evaluacion del desempeno al personal
aplicable, mediante los procesos definidos en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Humanos de la Administracion PUblica Federal, con el objetivo de
medir el rendimiento de los Servidores Publicos.

Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas de las Secretaria la Funciéon Publica, Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico, Secretaria de Cultural, con el objetivo
de preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad
cultural.

Revisar y autorizar la informacion a reportar de las diferentes
plataformas y sistemas a cargo del departamento, mediante los
reportes efectuados por cada area interna con la finalidad de dar
cumplimiento en tiempo y forma los distintos compromisos
solicitados por las Secretaria de Cultura.

Fecha de Emision:
JUNIO/2024
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e Controlar los recursos fiscales asignados al departamento con
base en el presupuesto autorizado del ano en curso, a fin de
consolidar los compromisos establecidos con la Institucion.

e Capacitar y brindar asesoria a los Servidores Publicos entrantes y
salientes en los procesos de entrega-recepcion, a través de los
lineamientos establecidos en el SERC (Sistema de Entrega-
Recepcion y Rendicion de Cuentas), a fin de realizar estos procesos

de rendicién de cuentas en tiempo y forma.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizacion para el

cumplimiento de las funciones del Centro.

Externas: Con funcionarios de la Secretaria de Cultura, con la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y Secretaria de la Funcion
Publica e Instituciones Educativas, Gubernamentales, Privadas y
Sindicales para el cumplimiento de los objetivos del Centro.

Fecha de Emision:
JUNIO/2024
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Nombre del Puesto:

8.3 Gerente de Recursos Materiales

Objetivo General | Dirigir y coordinar la contratacion de servicios y adquisiciones, con la
del Puesto finalidad de garantizar el correcto ejercicio del presupuesto y

controlar el inventario de bienes de la institucion.

Proporcionar oportunamente los bienes y servicios necesarios
para el cumplimiento de los objetivos del Centro, mediante la
elaboraciéon de politicas y formatos de control que permitan una
mayor eficiencia administrativa.

Establecer mecanismos de control de inventarios, materiales y
bienes propios de la entidad, mediante procedimientos que lo
faciliten, a fin de presentar informes en materia de adquisiciones

Funciones ante las diferentes instancias.

e Coordinar las acciones en materia del comité de bienes,
licitaciones y adquisiciones conformados en la entidad, a fin de
asegurar la transparencia en la toma de decisiones.

e Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias, con el objetivo de
preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad
cultural.

: Internas Con otros puestos y/o areas dentro de la organizacién para
Relaciones el cumplimiento de las funciones del Centro.
Internas y/o Externas: Con funcionarios de dependencias publicas, proveedores
Externas de bienes y servicios para el cumplimiento de los objetivos del
Centro.
Vi ia: i
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Nombre del Puesto:
8.4 Gerente de Servicios Generales

Objetivo General
del Puesto

Establecer y supervisar las acciones de mantenimiento y seguridad,
que permitan el éptimo 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.

Funciones

e Planear y programar acciones necesarias tendientes a mejorar y
dar mantenimiento a las instalaciones del Centro para el mejor
funcionamiento del mismo.

e Planear y programar acciones necesarias tendientes al
mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles e
instalaciones del Centro, mediante la supervision de bitacoras, a
fin de mantener el buen funcionamiento de los mismos.

e Apoyar a las diferentes areas del centro en la logistica y Servicios
Generales que integren el Centro, para la realizacion de eventos
artisticos y culturales, mediante la supervision del personal a su
cargo, a fin de cumplir adecuadamente con las especificaciones
solicitadas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizacion para
el cumplimiento de las funciones del Centro.

Externas: con Proveedores de servicios y mantenimiento diversos,
para el cumplimiento de los objetivos del Centro.

Fecha de Emision:
JUNIO/2024
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Nombre del Puesto:

8.5 Gerente de Informatica

las areas del Centro.

Proporcionar y administrar los servicios informaticos mediante el

Objetivo analisis, disefio e implementacién de herramientas y mecanismos
General del que permitan ejercer una 6ptima funcionalidad de los equipos de
Puesto computo, con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento de

Funciones

Proporcionar elementos técnicos a las areas del centro,
mediante la requisicidn y supervision de las areas, a fin de
instalar programas para el adecuado mantenimiento preventivo

y correctivo del equipo.

Administrar el dominio del Centro, asi como sus cuentas de
internet, mediante el control de la Red Institucional, a fin de

hacer uso adecuado de las mismas.

Relaciones

Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizacién para
el cumplimiento de las funciones del Centro.

Internas y/o Externas: Con los Proveedores de tecnologia y comunicaciones de
Externas equipo de software, para el cumplimiento de los objetivos del
Centro.
Vigencia: i .
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Control de Cambios.

Numero Fecha dela Descripcion del cambio
de actualizacién
revision
O 1982 Se emitid¢ el Manual de Organizacion de la Compania
Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S.A. de
EN (CECLIT)
0 Julio/2012 Se formalizé el Manual de Organizacion a través de un sello
de \validacién y sello de firma del Subdirector de
Administracion.

0 2013-2014 e Sin cambios.

0 Octubre/2015 | Se elaboré el proyecto de actualizaciéon del Manual de
(No Organizacién y se estructuré6 con base a la Guia
formalizado) | (lineamientos) emitida por la Secretaria de Educacion

Publica (Coordinadora Sectorial):
e Con un nuevo indice,
e Los servicios que ofrece El CECUT,
e Diagrama de la Estructura Organica autorizada de
Mmandos superiores y medios,
e Unicamente las funciones de mandos superiores y
medios,
e Seincluyé el Codigo de Etica.
0 Junio/2016 Se formalizd el Manual de Organizacién de El CECUT por el
Director General.
01 Agosto/2016 | Se actualizdé el apartado del Cédigo de Conducta de El
CECUT, mismo, que fue validado por la Secretaria de la
Funcion Publica.
0 Octubre/2016 | Se solicitd a la Secretaria de la Funcion Publica a través del
Sistema de Normas Internas de la Administracion Publica
Federal (SNIAPF), la validacion del Manual de Organizacion
de ElI CECUT, designando la identificacion oficial del
documento normativo bajo la Homoclave CECUTT-NIS-0037.
02 Enero/2017 | Descripcién de puestos: se actualizaron y validaron las

funciones de los puestos de la estructura organizacional

Fecha de Emision:
JUNIO/2024
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autorizada por la Secretaria de la Funcion Publica.

03 Marzo/2017 e Marco Normativo:
Se incluyd la alineacién al Programa Nacional de Desarrollo,
y al PECA, y a los objetivos y metas institucionales
Se elimind el apartado del Codigo de Conducta.
e Seincluyé en el indice el punto 8. Control de Cambios.

e Con fundamento en lo establecido en el Oficio No.
CGOVC/113/1341/2018 y Oficio No.

o “ihio 0% SSFP/UPMGP/411/309/2018 de fecha 02 de julio de
2018 los Manuales del OIC se difunden por separado.
Marco Normativo:
e Se elimindé la alineacién al Programa Nacional de
Desarrollo, y al PECA, y los objetivos y metas
institucionales.
. e Se eliminan los puestos de Subdirector de Difusion y
= e a Relaciones PUblicas y Gerente de Literatura.
e Se actualizé organigrama y se integraron las nuevas
areas y funciones de la Subdireccion de Educacion y
Gestion y la Gerencia de Produccion Escénica.
i Vigepgia: Revision: Fecha:
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