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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 Organica de la Administracion Publica Federal;
referente a la elaboracion, actualizacién 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 |a estructura funcional de la Entidad.

Con el objetivo de impulsar y mejorar la eficiencia de las areas que integran la Subdireccion de
Educacion y Gestion de la Compafiia Operadora del Centro Cultural y Turfstico de Tijuana, S.A. de
CV. en el desarrollo de sus funciones y procedimientos, considerando las atribuciones conferidas,
se emite el presente Manual de Procedimientos que, ademas de tener propésitos de eficiencia
administrativa, pretende también conformar un documento de informacidn y consulta, que oriente
alos servidores publicos de |la Subdireccién de Educacion y Gestidn de la Compaiiia Operadora del
Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S.A. de C.V.; asi como hacer del conocimiento de la
comunidad en general, sobre las operaciones que realiza.

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

Para la integracién del presente manual de procedimientos participaron la Subdireccion de
Educacion y Gestidon y las areas 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

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

Funcion especifica

Establecer el control
de las actividades de

Planificar las Definir la Establecer la
actividades de Ila

Subdireccion de
Educaciony Gestién
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.

organizacién de las
actividades de la
Subdireccion de
Educacion y con la
finalidad de cumplir
en los tiempos

establecidos y
coordinar las
actividades de

manera  conjunta
con todas las areas
del CECUT y sus
proveedores,
basando la
realizacién de las
actividades en una
mejora continua.

direccion / gestion de
las actividades de la
Subdireccion de
Educacion y Gestion
de la misma forma
definir las tareas de
las areas
participantes en el
proceso mismo.

la Subdireccion de
Educacién y Gestién
de la misma forma
define las tareas de
las areas
participantes en el
proceso.

Procedimientos

Codigo L6U-SEG-PR-01

Codigo L6U-SEG-PR-02

Caodigo L6U-SEG-PR-03

Cddigo L6U-SEG-PR-04

Pelellf i) Sl eiVidie)
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2. Gerencia de Promocién Escolar

Objetivo General

Dirigir y coordinar la implementacion de programas culturales
orientados al publico escolar, infantil y juvenil del Centro, a '
traves de los diversos programas que este ofrece, vinculada a los )
programas del Sector Educativo.

Funcidn Especifica

)

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

procedimiento

Cdodigo
L6U-SEG-PR-05

v J w Tl
PO AUCION/0serVicio)
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Subdireccion de Educacion y Gestion

Objetivo General

Disefar e implementar estrategias de mercadotecnia para la
comercializacién y difusidn de los servicios y productos del
Centro, mediante la implementacion de un programa efectivo de
mercadeo, con el propdsito de captar mayor cantidad de grupos

¥

Mejorar la coordinacion
de la agenda de eventos
sociales a realizarse en el
Centro, por medio de la
gestion de actividades a
los departamentos
involucrados.

poblacionales,

Funcion especifica

)

$

9

Brindar apoyo en las
actividades organizadas por
el CECUT, con la finalidad de
establecer tiempos %
actividades, asi  como
coordinar las actividades de
manera conjunta con el
resto de las dreas del CECUT,
dentro de todo ello
realizando estas actividades
basadas en wuna mejora
continua del departamento,

Fortalecer los eventos de
Produccion del CECUT con
estand de Expositores que
presenten variedad de
productos o servicios que
vayan con la tematica del
evento sustantivo.

Procedimientos

¥

Codigo L6U-SEG-PR-06

Cédigo L6U-SEG-PR-07

)

Codigo L6U-SEG-PR-08
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Funcioén especifica

9 N 4 8

Fortalecer la divulgacion
de las actividades de
produccion del CECUT,
para lograr alcanzar e
impactar en un mayor
nimero de personas

Establecer pasos para
realizacion de venta a
grupos y de manera
individual de los eventos y
actividades del CECUT,
con la finalidad de cumplir
con los tiempos
establecidos y coordinar
las actividades de manera
conjunta con el resto de
las dreas del CECUT

Ofrecer a los distintos

sectores (empresarial,
turismo, asociaciones y
publico general)

promociones con un

“descuento a los servicios

culturales y artisticos que
ofrece el Centro Cultural
Tijuana

Cédigo L6U-SEG-PR-0%

Procedimientos

Cédigo L6U-5EG-PR-10

Cédigo LoU-SEG-PR-11
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4. Gerencia de Comunicacion

Objetivo General

Establecer y ejecutar estrategias integrales de comunicacion para
difundir las actividades del Centro, a fin de fortalecer la relacion
{ con los medios de comunicacién masiva y la poblacion en

] general.

Funcion especifica

1

A 4 9

Implantar estrategias
integrales de comunicacion
para difundir la oferta del
centro y fortalecer su
relacién con los medios de
comunicacion masiva

s

Codigo: L6U-SEG-PR-12

Procedimientos

Crear los elementos que
permitan la difusion de las
actividades que realiza el
CECUT a través de los medios
de comunicacién masiva, su
refacién y desarrollo con los
mismos, asi mismo define las
responsabilidades de las
dreas participantes en el
proceso

3

Codigo: L6U-SEG-PR-13

A Los i s AT
Hite)el U] e e} VOIS eny

10
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5. Gerencia de Relaciones Publicas

Objetivo General

Supervisar el protocolo y la atencion a visitantes e invitados del
Centro, asi como la coordinacion de agenda y el contacto con
funcionarios en la ciudad de México.

Funcioén especifica

X Establecer la comunicacion y
Otorgar apoyo y atencion al - % A
vinculacion con Instituciones

i apoyo a invitados
Director General del CECUT Culturales del CECUT, con la p V'
especiales del CECUT con la

finalidad. =.ce - gstabiacer finalidad de estructurar un

Mantener la gestion vy

en tiempo y forma, siendo un

elemento de referencia para z =
tiempos y actividades, asi

el personal que labora en el :
: como coordinar las
departamento, asl mismo agrupe todas las

oy ‘ = s
actl\lrldades de INela actividades del CECUT,
conjunta con el resto de las

dentro de todo ello

areas del CECUT, dentro de

solo  documento  que

busca fomentar la eficiencia y
eficacia en las operaciones

propias de la misma ;i realizando estas
iy todo ello realizando estas iz .
actividad. . actividades en una mejora
actividades basadas en una -
; 3 continua del departamento
mejora continua del
v del Centro.
departamento.

Procedimientos

Cédigo L6U-SEG-PR-14 Cédigo L6U-SEG-PR-15 Cadigo L6U-SEG-PR-16

Producto /o Servicio
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DOCUMENTACION DE PROCESOS

1.1 Planeacian de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestion.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Planeacion de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestion.

Cédigo: L6U-SEG-PR-01

Reviso
,X?ﬂ”fc@daé%
Claribel Bernal Cruz Galia Vianka Robles Sant:ana
Subdirectora de Educacion y Gestion Directora General “_

Autorizd

.//;i_/}c::_ h%ﬂdﬁfji,
Galia Vianka Robles Santana L
Directora General :

Fecha de documentacion: Julio de 2023

NGmero de revision; 0

12




CULTURA ! corko Manual de Procedimientos de la

| & B Subdireccion de Educacién y Gestion

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Planeacion de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestidn.

Codigo: L6U-SEG-PR-01

Objetivo(s):

Planificar las actividades de la Subdireccion de Educacidn y Gestién del CECUT en tiempo y forma,
siendo un elemento de referencia para el personal que labora en el departamento, asi mismo, busca
fomentar la eficiencia y eficacia en las operaciones propias de la misma actividad.

Glosario:

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.
CECUT: Acronimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Archivos.

Reglamentos

Politicas y procedimientos para la difusidn de actividades y espacios del Centro Cultural Tijuana
Reglamento Interno del CECUT

Reglamento del uso de la explanada de CECUT

Referencias:

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

Alcance:

En este procedimiento intervienen: la Subdireccion de Educacién y Gestidn del CECUT.,
Responsabilidades:

Subdirector(a) de Educacion y Gestion del CECUT: Posicién responsable de gestionar las
actividades administrativas propias de la Subdireccion, asi como responsable de planear, organizar,
dirigir y controlar las actividades de la Subdireccidn de Educacion y Gestidn del CECUT.

13
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Planeacion de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestidn.

Cédigo: L6U-SEG-PR-01

Integracién

N LY

Revisién, Cambios y
Ajuste

: FIN )

14
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Planeacion de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestion.

Cédigo L6U-SEG-PR-01

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1.1.Analiza actividades programadas, especificaciones de
y fEC‘hc':l, Iugar:, erento, horarios. = siibidireesisn da
1.Integracion. 1.2.Solicitan disefios, fotos, elementos gréficos a las i v

- " 2 Educacion y Gestion
diferentes areas involucradas.

2.1.Convoca a reunion para revision del calendario de
eventos por un mes en adelantado, se analizan | Direccién General y

Mes. autorizado.

2.Revision,
Cambios y generalidades de eventos, comunicados e informes, Subdireccién de
Ajustes. se debaten detalles de logistica.Aplica cambios y | Educaciény Gestion.
ajustes al programa general.
) 3.1.Elabora el programa final de actividades para
3.Calendario e ; i NS
autorizacion por Direccion General. Subdireccidn de

Actividades del 3.2.Presenta programa a su equipo de trabajo una vez | Educacion y Gestion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: | 1 mes

15
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ANEXOS

Procedimiento: Planeacion de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestidn.

Codigo: L6U-SEG-PR-01

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE cADIGO DE
DOCUMENTO | “OMEMaCOm | conNSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
Ante Proyecto de Subdireccion de
Programa Anual de X 1 afio Educacion y L6U-SEG-PR-01-A01
Actividades Gestion
Formato de Subdireccion de
Registro de X 2 meses Educacion y L6U-SEG-PR-01-A02
Eventos. Gestion

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Planeacion de las Actividades de la Subdireccién de Educaciéon y Gestion.

Cédigo: L6U-SEG-PR-01

FECHA DE NUMERO DE
B APROBACION | APROBACION Y 5
REVISION N REGISTRO EN DESCRIPCION DEL CAMBIO
EL SANI
Inicio de  procedimiento  como
0 Subdireccion de Educacion y Gestion

16
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1.2 Organizacion de las Actividades de la Subdireccién de Educacion y Gestion.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacion de las Actividades de la Subdireccién de Educacién y Gestién

Codigo: L6U-SEG-PR-02

Revisd
_ o
‘,/.@‘:U%LM(LQ? :
~—Claribel8érnal cruz” Galia Vianka Robles Sar{ta na

Subdirectora de Educacion y Gestion Directora General

Autorizo

,//{—)rt ‘—zggcﬂ:r
Galia Vianka Robles Séntana\
Directora General

Fecha de documentacion: julio de 2023

NUmero de revision: 0

17
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacion de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestion

Cédigo: L6U-SEG-PR-02

Objetivo(s):

e Definir la organizacion de las actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestion del CECUT
con la finalidad de cumplir en los tiempos establecidos y coordinar las actividades de manera
conjunta con todas las dreas del CECUT y sus proveedores, basando la realizacion de las
actividades en una mejora continua.

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
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

o Ley Federal de Archivos.

Reglamentos

e Politicas y procedimientos para la difusién de actividades y espacios del Centro Cultural Tijuana

e Reglamento Interno del CECUT

e Reglamento del uso de la explanada de CECUT

Referencias:

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

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Subdireccion de Educacion y Gestion del CECUT.

Responsabilidades:

¢ Subdirector(a) de Educacion y Gestién del CECUT: Posicion responsable de gestionar las
actividades administrativas propias del departamento, asi como responsable de planear,
organizar, dirigir y controlar las actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestion del
CECUT.

18
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Organizacion de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestion

Codigo: LBU-SEG-PR-02

J//—- = b

/ A
INICIO )
\ /,

‘xh___‘ —
e ¥ |1

‘ Reunidn Interna

Cambios en el
Programa
'
|
: P e )
X
FIN J
| N 7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Educacion y Gestién

Procedimiento: Organizacion de las Actividades de la Subdireccion de Educacién y Gestion

Codigo: L6U-SEG-PR-02

necesidades del centro.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1.Convoca a reunién a las gerencias y coordinaciones de la
Subdireccion de Educacion y Gestion para revisién del £ S
O . e Subdireccion de
1. Reunidén programa mensual definido, para andlisis de las A
il Educaciony
Interna. actividades. ==
: = ; Gestion.
1.2.Establece recursos e informacion general a Gerencias y
coordinaciones del Centro.
2.1.Define prioridades determinadas por las necesidades o
directrices del director general o en su caso por las | Subdireccidn de
2. Prioridades. diferentes Subdirecciones. Educaciony
2.2.Da prioridad a los programas de acuerdo con las Gestion.

3. Cambios en
el
Programa.

3.1. Aplica cambios al programa general si es necesario.
3.2.Comunica los cambios y nuevas actividades o eventos al
resto de las areas involucradas.

Subdireccién de
Educaciony
Gestion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

1 a2 meses

20
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Manual de Procedimientos de la

Subdirecciéon de Educacion y Gestion

Procedimiento: Organizacion de las Actividades de la Subdireccién de Educacién y Gestion

Cédigo: L6U-SEG-PR-02

Forma de

NOMBRE DEL ! TIEMPODE | RESPONSABLE DE COBIED DE
DOCUMENTO | ™M 1 consERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
s
de Actividades del | 3 meses Hlurasiiny L6U-PR-02-A01
CECUT.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Organizacion de las Actividades de la Subdireccién de Educacion y Gestion

Codigo: LBU-SEG-PR-02

FECHA DE NUMERO DE
: APROBACION APROBACION Y -
REVISION N° DESCRIPCION DEL CAMBIO
REGISTRO EN
EL SANI
Inicio  de  procedimiento  como
0 Subdireccion de Educacion y Gestidn

21




._ CULTURA ‘ ‘ o Manual de Procedimientos de la

T Subdireccidn de Educacion y Gestion

1.3. Direccién / Gestion de las Actividades de la Subdireccién de Educacién y Gestion.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Direccion / Gestion de las Actividades de la Subdireccién de Educacion y
Gestidn.
Codigo: L6U-SEG-PR-03

' Revisa
e
Claribel Bernal Cruz Galia Vianka Robles Santaha
Subdirectora de Educacion y Gestion Directora General

Autorizo

ﬁ.
AR |
,/‘fg'_'_,)r«.*—-‘sz u’fi/

Galia Vianka Roblels Santa){

Directora General

Fecha de documentacién: julio de 2023

Numero de revision: 0
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CULTURA ‘ Centio Manual de Procedimientos de la
S S T !‘L Cuftural

Subdireccion de Educacion y Gestion

Tikara

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Direccién / Gestion de las Actividades de la Subdireccion de Educacién y
Gestion.

Cadigo: L6U-SEG-PR-03

Objetivo(s):

e FEstablecer la direccion/gestion de las actividades de la Subdireccidn de Educacion y Gestion del
CECUT de la misma forma definir las tareas de |as dreas participantes en el proceso mismo.

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: Acronimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley Federal de Archivos.

Reglamentos

e Politicasy procedimientos para la difusion de actividades y espacios del Centro Cultural Tijuana

e Reglamento Interno del CECUT

e Reglamento del uso de la explanada de CECUT

Referencias:

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

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Subdireccion de Educacion y Gestion del CECUT.

Responsabilidades:

e Subdirector de Educacion y Gestion del CECUT: Posicion responsable de gestionar las
actividades administrativas propias del departamento, asi como responsable de planear,
organizar, dirigir y controlar las actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestion del
CECUT.
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CULTURA l B Coro Manual de Procedimientos de la

oy Subdireccién de Educacion y Gestion

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Direccion / Gestion de las Actividades de la Subdireccién de Educacién y Gestion.

Cédigo: L6U-SEG-PR-03

3

Reunién de
Seguimienta

Administracién de
Recursos

Prioridades

=B

Actualizacian del
| Programa
|
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'*» M | de Procedimientos de |
CULTURA ‘ Y Cato anual de Procedimientos de la

Thera Subdireccién de Educacién y Gestién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Direccion / Gestion de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestion.

Cédigo: L6U-SEG-PR-03

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1.Realiza una reunion con las Gerencias y Coordinadores
a su cargo y da seguimiento a las actividades
previamente programadas en el mes, asi mismo, | g, pdireccion de

1. Reunién de verifica cumplimiento de fechas, tiempo y recursos Educacién y
Seguimiento aplicados asi mismo. Gestion

1.2. Define caminos de accién para cumplir con las fechas
compromiso dentro del mismo programa mensual.

2.1.Evalia el presupuesto de recursos utilizado, estudia y
analiza aplicar mas recursos o redireccionarlos a otras | Subdireccién de
actividades o eventos. Educaciény

2.2.5olicita recursos extras a Direccion General en caso de Gestion
que apligue prioridad.

| 3.1.Establece prioridades de actividades principales como

secundarias para cumplir en tiempo y forma con las

fechas del programa para lo cual se revisa el calendario Subdirecci‘én de
3. Prioridades cada 15 dias. Educaciony
Gestion

2. Administracion
de Recursos

3.2.Genera cambios y se coordinan actividades con el resto
de las areas.

_—

4.1.Realiza ajustes y actualizaciones al programa, estos

WY AT ajustes son establecidos principalmente por Direccion | Subdireccion de

Educacion
de Programa Genei.’al. o Gestid !
4.2.Canaliza apoyos a las nuevas actividades. estion
Tiempo aproximado de ejecucion: Es continuo a lo largo del afio.
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| CULTURA | g Ji=

ANEXOS

Tijuana

Manual de Procedimientos de la

Subdireccién de Educacion y Gestion

Procedimiento: Direccién / Gestion de las Actividades de la Subdireccion de Educacidn y Gestion.

Cédigo: L6U-SEG-PR-03

NOMBRE DEL Forma de TIEMPODE | RESPONSABLE DE CODIGO.BE
conservacion
DOCUMENTO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
s Fj:::}fod: i Subdireccion de
i X 3 meses Educaciény | L6U-SEG-PR-03-A01
Actividades =
Gestion
Programadas

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Direccién / Gestién de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestion.

Codigo: L6U-SEG-PR-03

FECHA DE NUMERO DE
= APROBACION | APROBACION Y
ISION N*® DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISIZ REGISTRO EN
EL SANI
Inicio de procedimiento  como
0 Subdireccion de Educacion y Gestion
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Tiana

* |CULTURA | ¢ )i

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Educacion y Gestién

1.4. Administracion y Control de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y

Gestion

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Gestion.

Procedimiento: Administracién y Control de las Actividades de la Subdireccion de Educacién y

Codigo: L6U-SEG-PR-04

Reviso

v <3 :
o ?:Jﬁ-ﬁg}.@fuzf

—" Claribel Bernal Cruz~

Subdirectora de Educacidn y Gestion

Galia Vianka Robleﬁ Santan'{
Directora General

Autorizo

/{/_/-Jm /—2 wmﬂ'

Galia Vianka Robles $antan

Directora General

Fecha de documentacién: julio de 2023

Numero de revision: 0
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! CULTURA ‘ ‘ )m Manual de Procedimientos de la

Subdireccion de Educacion y Gestion

Tiana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Administracién y Control de las Actividades de la Subdireccién de Educacién y
Gestion.

Codigo: L6U-SEG-PR-04

Objetivo(s):

e Establecer el control de las actividades de la Subdireccion de Educacion y Gestion de la misma
forma define las tareas de las areas participantes en el proceso.

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

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General de Respansabilidades Administrativas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley Federal de Archivos.

Reglamentos

e Politicas y procedimientos para la difusidn de actividades y espacios del Centro Cultural Tijuana

¢ Reglamento Interno del CECUT

* Reglamento del uso de la explanada de CECUT

Referencias:

¢ Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2023,

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Subdireccion de Educacion y Gestion del CECUT.

Responsabilidades:

o Subdirector(a) de Educacion y Gestion del CECUT: Posicion responsable de gestionar las
actividades administrativas propias del departamento, asi como responsable de planear,
organizar, dirigir y controlar las actividades de la Subdireccién de Educacion y Gestion del
CECUT.
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Thans Subdireccion de Educacion y Gestion

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Administracion y Control de las Actividades de la Subdireccién de Educacion y
Gestion.

Codigo: L6U-SEG-PR-04

INICIO )
M . S

|
¢ [7]

| |
[ Seguimianto al
| Calendario de Eventos

i
i i

Reportes

{3

Programa de Trabajo
para Mejoras
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'CULTURA | ¢

Cenlro

Guftural
Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Educacion y Gestion

Procedimiento: Administracién y Control de las Actividades de la Subdireccion de Educacién y

Gestidon.
Codigo: L6U-SEG-PR-04
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Seguimiento

1.1.Documenta la comercializacidn de las actividades y
espacios en seguimiento a los eventos y las metas
de ventas de las diferentes areas de la Subdireccién

Subdireccién de
Educacion y Gestion

al Calendario de Educacion y Gestion :
: . - - Asistente
de Eventos. 1.2.Realiza reuniones de tiempo en tiempo con las - -
. : e Administrativo
diferentes Gerencias y Coordinaciones para
seguimiento del programa semanal de eventos.
2.2 Determina asignacién de recursos y/o apoyos en
coordinacion con las Gerencias y Coordinaciones. Subdireccion de
2. Reportes. 2.2 Verifica que cada Gerencia y Coordinacién emita un | Educaciény Gestidn

reporte de avances y estado de las actividades
asignadas para su ejecucion.

3. Programade
Trabajo para
Mejoras

3.1 Seguimiento a los reportes de quejas y sugerencias
de los clientes con la finalidad de aplicar acciones
de mejora en las areas involucradas.

3.2 Realiza ajustes operativos para cumplir en tiempo y
forma en coordinacion con las Gerencias y
Coordinaciones responsables.

Subdireccion de
Educaciony Gestidn

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

Es continuo a lo largo del afio.

30
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Thare Subdireccion de Educacion y Gestion

ANEXOS

Procedimiento: Administracién y Control de las Actividades de la Subdireccién de Educacion y
Gestion.

Codigo: L6U-SEG-PR-04

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DOCUMENTO | €OMEMaCON | consERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
Programa de Mejora Subdireccién de
de la Subdireccién de X 1 afio Educaciony L6U-SEG-PR-04-A01
Educacion y Gestion Gestion
: B Subdireccion de
QLRI CE LRI X 2 meses Educacion y L6U-SEG-PR-04-A02
Semanales 5
Gestion

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Administracion y Control de las Actividades de la Subdireccion de Educacion y
Gestion.

Codigo: L6U-SEG-PR-04

FECHA DE NUMERO DE
REVISION N° ARROBACION APROBACION ¥ DESCRIPCION DEL CAMBIO
REGISTRO EN
EL SANI
Inicio de  procedimiento  como
0 Subdireccion de Educacion y Gestion
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