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INTRODUCCION

El presente Manual contiene una breve sintesis historica, la Misién de la Entidad, su fundamento

juridico-administrativo, el organigrama y las areas sustantivas y administrativas que la integran.

Aunado, se encuentra la descripcién de manera ordenada de las funciones y responsabilidades que
corresponden a cada area de la Estructura Organica autorizada de la Compaiia Operadora del

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

Los Objetivos del presente Manual son:

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

e Mantener actualizada la informacién sobre los cambios que se efectlan dentro de la Entidad, a fin
de evitar errores por desconocimiento de las facultades asignadas a cada area.

e Dar a conocer la Estructura Organica de la Entidad, con el fin de facilitar su conocimiento.

« Facilitar el acceso a la informacién sobre la organizacién y funciones de la Compafia Operadora del
Centro Cultural y Turistico de Tijuana S.A. de C.V, a todas aquellas personas e instituciones
interesadas en la misma.

e Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2002.

e Proporcionar una breve informacion histérica, acerca de la Compaiia Operadora del Centro
Cultural y Turistico de Tijuana S.A. de C.V,, a todos los miembros de la Entidad, para contribuir a una
mayor integracion de la misma.

e Integrar la Base Legal, es decir, los principales ordenamientos juridicos administrativos vigentes, en

que se fundamentan las actividades de la Entidad, para soportar su operacién.

La revisién y/o actualizacién que requiera este documento, dependera de las modificaciones de su

Estructura Organica.
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1. GLOSARIO

Término Definicion

Aludido Persona o cosa a la que se hace referencia.

Coadyuvar Contribuir, ayudar algo o alguien a alcanzar un fin determinado.

Fincar Sustentar una afirmacién con datos y testimonios.

Tendiente Que esta dirigido a lograr un determinado objetivo.

Transversales Que se halla o se extiende a lo ancho de algo, perpendicularmente a su
longitud; que atraviesa algo de un lado a otro por su parte ancha.
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2. RESENA HISTORICA DE LA UNIDAD

Origen:

El 27 de enero de 1978, el Fondo Nacional para Actividades Sociales (FONAPAS), recibié en
donacién el inmueble con superficie de 35,328.605810 metros cuadrados, ubicado en la manzana
72 del fraccionamiento Desarrollo Urbano Rio Tijuana en la ciudad de Tijuana., B.C., mediante
escritura publica nimero 66,519 pasada ante la fe del Licenciado Gabriel Moreno Henriquez,

notario publico nimero 2, de la ciudad de Tijuana, B.C.

El 22 de septiembre de 1980, gestionada por el FONAPAS se constituy6 la Compafiia Operadora
del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S. A. de C. V. (CECUT), entidad paraestatal de la
Administracion Publica Federal, mediante la escritura puUblica nimero 29,567 volumen 637,
pasada ante la fe del Licenciado Carlos Ramirez Zetina, notario publico nimero 132, de la Ciudad

de México, Distrito Federal.

La construccién del conjunto arquitecténico inicié dos meses después, y durd un par de afos.

El 03 de septiembre de 1982 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la integracion del

CECUT a la Secretaria de Turismo, y el 15 de noviembre se public6 su registro como parte de ella.

El 15 de marzo de 1983, mediante oficio 1.2060 de la Secretaria de Programacién y Presupuesto,

EL CECUT se incorporé a la Secretaria de Educacion Publica.

El 31 de octubre de 1988, por Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el inmueble
ubicado en la manzana 72 del fraccionamiento Desarrollo Urbano Rio Tijuana en la ciudad de

Tijuana. B.C., se destin0 a la Secretaria de Educacion Pdblica.

El 07 de diciembre de 1988 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la creacién del Consejo

Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA), y la adscripcion de EL CECUT a él.




Centro
I Cultural
SECRETARIA DE CULTURA ‘ (;‘LJIJ‘;ZZ]

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
Compania Operadora del Centro Cultural y
Turistico de Tijuana, S.A. de C.V.

Las atribuciones o facultades asignadas en
su origen fueron:

A) Operar, explotar y administrar el Centro Cultural y Turistico de Tijuana, Baja California, 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.

En su origen estaba conformada(o) por:

El 20 de octubre de 1982 se inaugurd el Centro Cultural Tijuana, conformado por 7 unidades
administrativas: una Direccién General, una Direcciéon Juridica, una Subdireccion Técnica, una
Subdireccién Administrativa y de Finanzas, una Subdireccién de Eventos, una Subdireccion

Comercial, una Contraloria, 14 gerencias, con una plantilla de 130 plazas.

Actualmente esta integrada(o) por:

El CECUT esta integrado por 5 unidades administrativas: una Direccién General, una Subdireccion de
Promocién Cultural, una Subdireccion de Administracion, una Subdireccion de Difusion y Relaciones

Publicas, Organo Interno de Control y 15 gerencias, con una plantilla de 148 plazas.
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Las principales modificaciones en Ia
estructura organizacional en su historia
han sido:

En noviembre de 1983 se redujeron de 7 a 5 las unidades administrativas, se autorizé una
Subdireccién General, se tornaron en puestos de apoyo a la Direcciéon General tres gerencias: de

Comunicacion, de Organizacion y la de Relaciones Pablicas, asi como la Asesoria Juridica.

En noviembre de 1988 se autorizé una estructura de 18 plazas de servidores publicos superiores,
mandos medios y homélogos a ambos distribuidas en: una Direccién General, tres Subdirecciones,

una Contraloria interna, 11 gerencias, un puesto por norma y un autorizado especificamente.

El 1° de agosto de 1990 se autorizd una nueva plaza de gerencia, con lo que la estructura aumenté

a 19 plazas de servidores publicos superiores, mandos medios y homologos a ambos.

El 1° de noviembre de 2000 se autorizd la conversidén de las plazas de Secretario Técnico y
Secretario Particular a las gerencias de Relaciones Plblicas e Investigacién y Documentacién de las

Artes.
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3. MISION Y OBJETIVOS

Mision

El Centro Cultural Tijuana tiene como misién difundir, promover y preservar los bienes y
servicios culturales, para fomentar la calidad de vida de Baja California y de la poblacion de

origen mexicano en el sur de California.

Objetivo General

Contribuir a elevar la calidad de vida de la comunidad, propiciando la preservaciéon e
incremento de los bienes y servicios culturales, educativos y de esparcimiento, considerando
siempre su responsabilidad con la sociedad, asi como fortalecer su liderazgo como promotor

del desarrollo cultural de la regidn.

Objetivos Especificos

1. Promover y difundir las expresiones artisticas y culturales de México, asi como proyectar la
presencia del pais en el extranjero.

2. Impulsar la educacion y la investigacion artistica y cultural artistica y cultural.

3. Dotar a la infraestructura cultural de espacios y servicios dignos y hacer un uso mas
intensivo de ella.

4. Preservar, promover y difundir el patrimonio y la diversidad cultural.

5. Apoyar la creacion artistica y desarrollar las industrias creativas para reforzar la generacién
y acceso de bienes y servicios culturales.

6. Posibilitar el acceso universal a la cultura aprovechando los recursos de la tecnologia digital.

Fuente de informacién: Programas Operativos CONACULTA (Objetivos Programa Especial de la Cultura
y Arte 2013-2018)
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4. MARCO NORMATIVO
Documentos juridico-administrativos:

Las funciones que desarrolla la Direccion General de la Compafia Operadora del Centro Cultural y
Turistico de Tijuana, S.A. de C.V. (CECUT) en el ambito de su competencia, tiene su fundamento
legal en una serie de ordenamientos juridicos de los cuales se destacan por su importancia los

siguientes:

Ley fundamental:
< Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05/02/1917, dltima reforma DOF
10/07/2015

Leyes:

< Ley General de Sociedades Mercantiles, DOF 04/08/1934, Gltima reforma DOF 13/06/2014.

< Ley Organica de la Administracion Publica Federal, DOF 29/12/1976, Ultima reforma DOF
13/05/2015.

% Ley Federal de las Entidades Paraestatales, DOF 14/05/1986, Ultima reforma DOF 11/08/2014.

< Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores pUblicos, DOF 13/03/2002,
ultima reforma DOF 14/07/2014.

< Ley Federal de Procedimiento Administrativo, DOF 04/08/1994, dultima reforma DOF
09/04/2012.

% Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30/03/2006, dltima reforma
DOF 11/08/2014.

< Ley General de Contabilidad Gubernamental, DOF 31/12/2008, Ultima reforma DOF
09/12/2013.

< Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, DOF
11/06/2002, dltima reforma DOF 14/07/2014.

< Ley Federal del Trabajo, DOF 01/04/1970, tltima reforma DOF 12/06/2015.

Centro
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Facultades del Director General:

% Articulo 59 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, DOF 14/05/1986, Ultima reforma
DOF 11/08/2014.

< Escritura publica nimero 29567, volumen 637, pasada ante la fe del Licenciado Carlos Ramirez
Zetina, notario publico nimero 132, de la Ciudad de México, Distrito Federal, en fecha 22 de

septiembre de 1980: punto 2, Primera Clausula Transitoria.

< Escritura Pdblica nimero 43,002, Volumen 572, de fecha 03 de septiembre de 2013, bajo la fe
del Lic. Carlos Eduardo Ahumada Arruti Notario Publico nUmero trece, en la ciudad de Tijuana,
B.C., “Protocolizacién del Acta de la Primera Sesion Ordinaria del Honorable Consejo de
Administracién de “Compania Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana,” Sociedad

Anénima de Capital Variable, celebrada el 05 de abril de 2013.”

10
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA UNIDAD

Yy

Arrendamiento de espacios

Espectaculo de rayo laser en las actividades permanentes del Cine Imax

Comercializacion de espacios

Exposicion permanente: Museo de las Californias

Exposiciones temporales, Sala 1, 2 y 3 de EL CUBO, sala de exposiciones temporales
Museo de las Californias, Sala Comunitaria y Sala Planta Baja.

del

Acuario Arcoiris

Estacionamiento

Venta de articulos promocionales

Coleccion editorial

Proyeccién de videos (cortometrajes, cine de arte mensual)

Sala de lectura / Sala de lectura CECUTi

Talleres culturales y artisticos (dirigidos a artistas, creadores y docentes)

Festivales artisticos, encuentros culturales y Bienales de Arte

Tarifa de tiempo aire en pantalla

Venta de boletos (en taquilla y en linea)

Reservaciones de boletos (en Difusién)

Jardin Botanico

Conferencias y presentaciones (foros, mesas redondas, encuentros, coloquios,
presentacion editorial, congresos y seminarios)

Premios y estimulos a la creacién Premio Nacional en el género de ensayo Abigael
Bohorquez, Premio Binacional de Novela Joven Frontera de Palabras/Borders Words,
Apromac (Apoyo a la Promocion Artistica y Cultural)

11
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< Difusién y Convocatorias

< Cursos y Talleres Infantiles (artes plasticas, danza y teatro)

< Campamento de Verano

« Centro de Documentacién de las Artes

Fuente de informacién: Fracc. VIl Servicios del Portal de Obligaciones de Transparencia (POT) del CECUT,
Gltima revisiéon 27/07/2015.

12
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto:
Director General

Definir el rumbo del Centro Cultural Tijuana a través del

Obijetivo establecimiento de politicas culturales que acrecienten la cobertura y
General del la equidad en la oferta de bienes y servicios culturales en la region, a fin
Puesto de desarrollar un modelo de gestibn que asegure un avance

democratico en la sociedad por medio del desarrollo artistico y cultural.

Funciones

Disefar, planear y ejecutar programas y acciones de beneficio
social, cultural, destinados a poner al alcance de los ciudadanos
los bienes y servicios culturales propios de su naturaleza y a
contribuir con ellos a mejorar la calidad de vida de los
mexicanos dentro del estado de Baja California y en el
Noroeste.

Organizar e implementar talleres, cursos, seminarios,
conferencias, foros de andlisis y en general todas aquéllas
actividades intelectuales y culturales orientadas a ampliar las
opciones de disfrute y aprecio de las manifestaciones artisticas
y culturales, fomentado a la vez la participacion de la
comunidad Baja California y del sur de California, Estados
Unidos de América.

Contribuir de manera permanente al impulso y fortalecimiento
de la Orquesta de Baja California (OCB), del Centro Hispano de
Guitarra (CHG), del Centro de Artes Escénicas del Noroeste
(CAEN), asi como generar oportunidades para que otras
entidades publicas, privadas o sociales ofrezcan bienes y
servicios culturales.

Estrechar la vinculacion académico-cultural con personas fisicas
o morales del sector publico, privado y social, con instituciones
y universidades del pais y del extranjero, que desarrollen
acciones afines mediante la firma de contratos y convenios
especificos, a efecto de racionalizar recursos y ampliar las
acciones culturales.

Fortalecer los programas de colaboracién y apoyo que tienen
por objeto brindar un servicio publico a la clase educativa y
trabajadora por medio de los diversos convenios con que
cuenta este Centro Cultural.

Disenar, planear y ejecutar programas y acciones tendientes a
la promocién del arte y la cultura entre los educandos del

14
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Sistema Nacional de Educacion, procurando en todo momento

generar en ellos el apego a los valores culturales como parte
de su forma integral; asi como promover y difundir los bienes y
servicios culturales entre los estudiantes, maestros e
investigadores de las instituciones de educacién superior en la
region.

Preservar dentro y fuera del pals, el patrimonio cultural y la
obra de artistas, creadores e intelectuales de la region en
coordinacion y participacion con todos los sectores de la
sociedad y de las tres niveles de gobierno.

Difundir dentro y fuera del pais, el patrimonio cultural y la obra
de artistas, creadores e intelectuales de la regién en
coordinaciéon y participacion con todos los sectores de la
sociedad y de las tres niveles de gobierno.

Fortalecer los elementos de identidad con los connacionales
gue emigraran al estado de California, Estados Unidos de
América, o que transmitan en la frontera mexicana con dicho
pais en el Noroeste, en el marco del Programa Nacional de
Desarrollo y de los programas sectoriales respectivos.

Disenar, elaborar, editar e imprimir todo tipo de publicaciones
artisticas y culturales afines a su naturaleza, tales como libros,
folletos revistas, periddicos o cualquier tipo de documentos
escritos, audiovisuales o multimedia.

Realizar cualquier tipo de actos de dominio que beneficien a la
sociedad y que estén orientados a la generacién de recursos
propios para cumplir con su objeto social.

Recibir donativos de personas fisicas o morales y destinarlos al
cumplimiento de su objeto social.

Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los

programas transversales de las Secretarias.

Contraloria, Subdirecciones, Gerencias y Coordinaciones del Centro.

Relaciones
Internas y/o Directores de diversas Instituciones publicas y privadas, artistas y
Externas promotores culturales, funcionarios de diversos niveles de gobierno,
promotores, usuarios, medios de comunicacién, empresarios y publico
en general.

15
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Nombre del Puesto:

Titular del f)rgano Interno de Control

Promover el mejoramiento de la gestién del CECUT, efectuando la

Objetivo funcion de vigilancia, control y fiscalizacion mediante auditorias y
General del revisiones de control entre otros en la Entidad, acorde a leyes, normas
Puesto y diversos ordenamientos emitidos por la Secretaria de la Funcién

Pdblica, Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y demas instancias.

Funciones

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos y darles seguimiento;
investigar y fincar las responsabilidades a que haya lugar e
imponer las sanciones respectivas, en los términos del
ordenamiento legal en materia de responsabilidades, con
excepcion de las que conozca la Direccién General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial; determinar la
suspensidén temporal del presunto responsable de su empleo,
cargo o comision, si asi conviene a la conduccién o continuacion
de las investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el
ordenamiento aludido vy, en su caso, llevar a cabo las acciones
que procedan conforme a la ley de la materia, a fin de estar en
condiciones de promover el cobro de las sanciones econémicas
gue se lleguen a imponer a los servidores puUblicos con motivo
de la infraccion cometida.

Recibir las quejas, sugerencias, reconocimientos y solicitudes
sobre los tramites y servicios federales que presente la
ciudadania, turnarlos para su atencion a la autoridad
competente y darles seguimiento hasta su conclusién, asi como
recomendar cuando asi proceda, la implementaciéon de mejoras
en las dependencias, las entidades o la Procuraduria.

Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que
formulen las dependencias, las entidades y la Procuraduria, asi
como la Tesoreria de la Federacion, fincando, cuando proceda,
los pliegos de responsabilidades a que haya lugar o, en su
defecto, dispensar dichas responsabilidades, en los términos de
la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién y su
Reglamento, salvo los que sean competencia de la Direccion
General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial.

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos
de revocacion que interpongan los servidores publicos.

Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los
recursos de revision que se hagan valer en contra de las
resoluciones emitidas por los titulares de las areas de
responsabilidades en los procedimientos de inconformidad,
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investigaciones de oficio y sanciones a licitantes, proveedores y
contratistas previstos en las disposiciones juridicas en materia
de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y
servicios relacionados con la misma.

Llevar los procedimientos de conciliacién previstos en las leyes
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico y de obra publica y servicios relacionados con la
misma, en los casos en que el Secretario asi lo determine, sin
perjuicio de que los mismos podran ser atraidos mediante
acuerdo del Titular de la Secretaria.

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante
las diversas instancias jurisdiccionales, representando al
Secretario, asi como expedir las copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos del érgano interno de
control.

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control y
evaluacion gubernamental; vigilar el cumplimiento de las
normas de control que expida la Secretaria, y aquellas que en la
materia expidan las dependencias, las entidades y la
Procuraduria, asi como analizar y proponer con un enfoque
preventivo, las normas, lineamientos, mecanismos y acciones
para fortalecer el control interno de las instituciones en las que
se encuentren designados.

Programar, ordenar y realizar auditorias, investigaciones vy
visitas de inspeccion e informar de su resultado a la Secretaria,
asi como a los responsables de las areas auditadas y a los
titulares de las dependencias, las entidades y la Procuraduria, y
apoyar, verificar y evaluar las acciones que promuevan la
mejora de su gestion. Las auditorias, investigaciones y visitas
de inspeccién sefnaladas podran llevarse a cabo por los propios
titulares o por conducto de sus respectivas areas de quejas,
auditoria interna y auditoria, desarrollo y mejora de la gestion
publica o bien, en coordinacién con las unidades administrativas
de la Secretaria u otras instancias externas de fiscalizacion.
Coordinar la formulaciéon de los proyectos de programas y
presupuesto del érgano interno de control correspondiente y
proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del
presupuesto.

Denunciar ante las autoridades competentes, por si o por
conducto del servidor plblico del propio érgano interno de
control que el titular de éste determine, los hechos de que
tengan conocimiento y que puedan ser constitutivos de delitos
0, en su caso, solicitar al area juridica de las dependencias, las
entidades o la Procuraduria, la formulacién de las querellas a
gue haya lugar, cuando las conductas ilicitas requieran de este
requisito de procedibilidad.
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Requerir a las unidades administrativas de la dependencia o
entidad que corresponda o la Procuraduria la informacién
necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la
asesoria que les requieran en el ambito de sus competencias.
Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores
publicos de las dependencias, las entidades y la Procuraduria,
conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas les
confieran y las que les encomienden el Secretario y el
Coordinador General de Organos de Vigilancia y Control.

Recibir quejas y denuncias por el incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos, investigando y fincando
responsabilidades en su caso.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Direccion General, Subdirecciones, Gerencias y Coordinaciones del
Centro.

Secretaria de la Funcién Publica, Auditores Externos, Ministerio PUblico
General y Servicio de Administracién Tributaria.
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Nombre del Puesto:
Subdirector de Promocion Cultural

Objetivo
General del
Puesto

Impulsar el desarrollo artistico de la region a través de la produccion y
realizacion de eventos artisticos y culturales de calidad, la formacion
de publicos y el desarrollo profesional de artistas y creadores.

Funciones

e Planear, programar, coordinar y evaluar 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 para ofrecer
a la comunidad programas y servicios de calidad, para publico
general, escolar y binacional.

e Realizar la planeacién del calendario de actividades:
proyecciones de peliculas, lecturas, conferencias, festivales,
encuentro, ferias, producciones editoriales, material didactico,
espectaculos multidisciplinarios, talleres, diplomados, cursos,
concursos, presentaciones de libros, danza, teatro y conciertos
que conforman la programacién del Centro Cultural Tijuana.

e Operar el Cine IMAX, la Sala de Video, la Sala de Lectura, el
CECUT, la Sala de Espectaculos y la Cineteca.

e Proponer espectaculos de calidad y de interés para el piblico,
que generen ingresos para el Centro.

e Generar y dar seguimiento a colaboraciones con promotores
independientes y organismos no gubernamentales, asi como
proponer y promover un proyecto de trabajo para el Ensamble
Vocal del Centro Cultural Tijuana, en coordinacién con el
Director Artistico del Ensamble.

e Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los

programas transversales de las Secretarias.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Direccion  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Coordinaciones del Centro.

Artistas, Instituciones Educativas, empresas, Instituciones de los tres
niveles de Gobierno, Asociaciones Civiles, Proveedores, Promotores de
México y el Extranjero.

)
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Nombre del Puesto:
Gerente de Medios Audiovisuales
Programar, organizar y realizar actividades de difusién y promocién en
Objetivo el area de los medios audiovisuales especializados en la oferta del
General del Domo IMAX y Sala de Video, mediante la aplicaciéon del proceso
Puesto administrativo para ofrecer servicios de calidad y que sean del interés
del piblico en general.

e Disefiar la oferta anual de peliculas del Domo IMAX, desde la
recepciéon y evaluacion del material por parte de las
distribuidoras, pasando por la aprobacion de la Direccion
General del CECUT, negociacion de condiciones contractuales,
tramites aduanales y de recepcidon de las peliculas, hasta su
proyeccion.

e Supervisar el mantenimiento, personal y operacion del Domo
IMAX.

e Supervisar el mantenimiento, personal y operacién de la Sala de
Video.

. e Programar en la sala de video.
Funciones . . oy

e Organizar en conjunto con el Centro de Capacitacion
Cinematografica de los cursos, talleres y diplomados en
cinematografia.

e Atender y programar en conjunto con otras areas actividades
de apoyo o complemento a las exposiciones, eventos o
conferencias.

e Programar material de divulgacién cultural en los distintos
espacios a cargo de la Gerencia.

e Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias.

. Direcciéon  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Relaciones o
Coordinaciones del Centro.
Internas y/o
Externas . - N
Proveedores de bienes y servicios culturales e Instituciones culturales.

)

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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Nombre del Puesto:

Gerente de Exposiciones

Objetivo Programar, organizar y realizar exhibiciones de artes visuales,
General del mediante la aplicacion del proceso administrativo para ofrecer servicios
Puesto de calidad y que sean del interés del publico en general.

Funciones

Evaluar un inventario de la oferta (exposiciones, conferencias,
cursos, talleres, mesas de trabajo, presentacion de catalogos,
etc.) en términos de calidad y requerimientos técnicos,
financieros, materiales y de servicios.

Planear el calendario anual programatico y presupuestal de
actividades culturales con requerimientos materiales y de
Servicios.

Realizar reporte del resultado de los eventos programadas.
Coordinar la investigacion especializada y disefo curricular para
la elaboracion de material didactico para formacion del publico.
Gestionar los requerimientos financieros, materiales, técnicos y
de servicios para la recepcion, pruebas, montajes, traslados,
desmontajes, envios necesarios, asi como para la realizacion de
talleres, conferencias y cursos.

Gestionar la realizacion de los materiales impresos necesarios.
Gestionar la previa de exposiciones con curadores, museos,
coleccionistas y  otras instituciones nacionales e
internacionales.

Realizar los programas de trabajo con curadores.

Coordinar pruebas técnicas del evento.

Coordinar disefio museografico y montaje de la obra.

Coordinar rehabilitaciones museograficas, de construccion y de
mobiliario de las exposiciones.

Coordinar charlas y presentaciones y cualquier tipo de actividad
paralela de las exposiciones.

Coordinar y evaluar el buen funcionamiento de las salas de
exposiciones.

Coordinar acciones periédicas de mantenimiento de las salas de
exposiciones y evaluarlas.

Disefiar o mejorar el programa de mantenimiento de las salas
de exposiciones.

Presentar necesidades de capacitacion especializada para el
personal a su cargo.

Presentar informes mensuales, trimestrales y anuales de las
actividades de la Gerencia por medio de carpetas de resultados.
Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los

programas transversales de las Secretarias.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Direccidon  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias
Coordinaciones del Centro.

Proveedores de bienes y servicios culturales e Instituciones culturales.

Yy
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Nombre del Puesto:
Gerente de Promocion de Espectaculos
Objeti Realizar proyectos para las artes escénicas que impulsen, desarrollen y
G ]etllv(;) | fortalezcan las diversas corrientes y estilos artisticos en beneficio de
ePnera € creadores y publico. Trabajar en la permanencia de presentaciones de
uesto calidad en los espacios del CECUT.
o Difundir las artes escénicas en todas sus expresiones.
e Operar la Sala de Espectaculos.
e Contratar espectaculos individuales o de grupo para su
presentacién dentro de los diversos programas del CECUT.
e Planear la estructuracion del calendario de presentaciones
. artisticas.
Funciones o Recibir proyectos artisticos de creadores o empresarios para su
consideracion dentro de la programacién del CECUT.
e Elaborar contratos para la renta de los espacios a su cargo.
e Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias.
Direccion  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Relaciones Coordinaciones del Centro.
Internas y/o
Externas Proveedores de bienes y servicios culturales e Instituciones culturales y
educativas.

)
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Nombre del Puesto:
Gerente de Literatura
Realizar actividades de fomento a la literatura (presentaciones de
Objetivo libros, lecturas, conferencias, cursos y talleres para la poblacion de
General del Tijuana, asi como la promocion y difusion de los trabajos de creacion e
Puesto investigacion de los escritores de la regién por medio de la edicion y
promocién de publicaciones.

e (Coordinar las actividades de la Sala de Lectura y el CECUTi con
la finalidad de facilitar sus servicios al piblico en general.

e Planear, coordinar y realizar actividades de fomento a la
literatura, mediante la organizacion de eventos como
presentaciones de libros, conferencias, y actividades como
talleres, que incidan en la formacion de lectores, de escritores,
asi como en la promociéon de la literatura y la cultura en
general.

e Gestionar y promocionar las convocatorias literarias: Premio

. Binacional de Novela Joven “Frontera de Palabras/ Border of
Funciones Words", Convocatoria Coleccion Editorial CECUT y el Concurso
de Composicion Literaria “Rubén Vizcaino” que difunde el

Centro Cultural Tijuana al publico en general.

e Dar seguimiento a la reproduccién de los libros de las distintas
colecciones editoriales con las que cuenta el CECUT.

e Dar seguimiento a todos los tramites administrativos que se
deriven de las actividades antes mencionadas.

e Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias.

Direccion  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Relaciones Coordinaciones del Centro.
Internas y/o
Externas Librerias, editoriales, imprentas, editores, proveedores de bienes vy
servicios culturales e instituciones culturales publicas y privadas.

)
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Nombre del Puesto:
Gerente de Colecciones, registro y conservacion
Obijetivo Mantener el grado de conservacién de las obras de arte/objetos
General del historicos/piezas arqueoldgicos de los museos e instituciones
Puesto culturales que son exhibidas en las diferentes areas de CECUT.
e Coordinar inventario, seguros, medidas de conservaciéon y de
seguridad de las areas de exposicion de la institucion.
e Coordinar transporte, seguros, pruebas y dictamenes, registro
de obra en transito.
e Coordinar los procesos de conservacion de las colecciones en
exhibicién.
e Evaluar un inventario de la oferta de exposiciones,
conferencias y talleres que promuevan el patrimonio cultural,
Funciones seleccionar la oferta y planear calendario anual y presupuestal
de las actividades culturales a realizar.
e Coordinar la investigacion especializada y disefio curricular de
las guias didacticas de los eventos a realizar.
e Operar el Museo de las Californias, su Sala de Exposiciones
Temporales y el Jardin Caracol.
e Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias.
. Direccion  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Relaciones .
Coordinaciones del Centro.
Internas y/o
Externas N
Museos e Instituciones Culturales.

)
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Nombre del Puesto:

Gerente de Investigacion y Documentacion de las Artes

Objetivo Integrar, organizar, conservar y divulgar la memoria histérica
General del institucional, documentar programas y generar informacién sobre la
Puesto gestion del CECUT para el personal de mando y consulta publica.

Funciones

Establecer y desarrollar el programa anual de acopio y registro
de documentos y objetos con valor histérico, para
conformacion de la memoria institucional.

Establecer y supervisar el programa anual de respaldo de
documentos histéricos, a través de sistemas Opticos y
electrénicos.

Establecer los procedimientos para la conservacion del acervo
documental con valor histérico y vigilar su cumplimiento.
Coordinar el registro anual de impresos, boletines, notas de
prensa y documentos testimoniales de actividades realizadas y
apoyadas por el CECUT.

Operar y documentar el Programa de Apoyo a la Promocion
Artistica y Cultural (APROMAC).

Fungir como Secretaria Técnica del Comité Interno de
Evaluacion del APROMAC.

Implementar el programa anual de registro y archivo de
ejemplares de estimulos a la creacion y actividades de
capacitacion artistica que emite y recibe el CECUT.

Elaborar, desarrollar y supervisar la actualizacion del Sistema de
Informacion Cultural Tijuana.

Definir, integrar y desarrollar mddulos de la base de datos que
testimonie la promocién y difusién de las distintas disciplinas
artisticas efectuada por el CECUT.

Apoyar a la Direccion General en la redaccion de documentos
informativos y testimoniales de la gestion institucional.
Desarrollar un modulo con informacién de artistas, creadores y
promotores culturales de Baja California, participantes en el
APROMAC.

Elaborar y coordinar el programa anual de expurgo, revision y
ordenacién de acervo documental de diversas areas del CECUT,
de posible valor historico.

Elaborar y supervisar el programa anual de digitalizacion y
edicion digital de acervo, orientado a la integracion de la base
de datos y consulta plblica.

Elaborar y coordinar el programa anual de conservacion,
resguardo y preservacion documental, en materiales libres de
acido.
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Definir e implementar el programa de preparaciéon vy
presentacion de informacion para consulta publica en el Centro
de Documentacién de las Artes.

Establecer el reglamento para usuarios del Centro de
Documentacion de las Artes (Cendoart) vy vigilar su
cumplimiento.

Determinar las técnicas de investigacion, el sistema de registro
y control de acervo, asi como los procedimientos de atencién al
publico en el Cendoart.

Elaborar un programa para complementar e incrementar el
acervo documental del CECUT con valor histérico.

Proponer lineamientos para la recepciéon de donaciones de
acervo, asi como para su registro, clasificacién y resguardo.
Contribuir a la realizacién de programas de investigacién y
divulgacion de la memoria institucional.

Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los

programas transversales de las Secretarias.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Direccion  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Coordinaciones del Centro.

Instituciones u organismos culturales de Tijuana, Tecate y Rosarito,
Coordinador Nacional de la Red de Informacién Cultural, creadores y
artistas.
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Nombre del Puesto:

Subdirector de Difusién y Relaciones Publicas

Objetivo Impulsar la imagen, difusién y comercializacién de la oferta del CECUT,
General del asi como sus relaciones publicas interinstitucionales e incrementar el
Puesto acercamiento de los diversos sectores de la comunidad al Centro.

Implementar  estrategias de mercadotecnia, difusion,
promocién y comercializacién de los bienes y servicios que
ofrece el Centro.

Promover la asistencia del pUblico infantil, juvenil y universitario
del sector educativo estatal; asi como del publico empresarial y
en general,

Coordinar la atencion al publico en general y visitantes
especiales al Centro, implementado acciones de mejora
continua.

Funciones Implementar las estrategias y acciones integrales de
comunicacion y relaciones publicas.
Impulsar la participaciéon de la sociedad organizada, empresas y
particulares en el financiamiento y patrocinio de los proyectos
culturales del Centro.
Implementar las acciones que en materia de publicidad
establece el Comité de Publicidad.
Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias.
Direccion General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias y
Coordinaciones del Centro.
Relaciones
Internas y/o Medios de comunicacién, patrocinadores, empresas, Instituciones
Externas Educativas, Dependencias de Gobierno, publico en general, lideres de

opinién, Comité de Turismo y Convenciones, Organizaciones no
Gubernamentales, organizaciones sociales, iniciativa privada.
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Nombre del Puesto:
Gerente de Difusion y Comercializacion
Objetivo
General del Impulsar la comercializacién de las instalaciones del CECUT.
Puesto

Promover la participacion de la sociedad organizada vy
empresas para el desarrollo de eventos sociales dentro de las
instalaciones del CECUT.
Coordinar la agenda de los eventos sociales a realizarse.
Elaborar contratos para arrendamientos de los espacios a su
cargo.

Funciones Dar seguimiento a convenios de colaboracion.
Apoyar la logistica de los eventos que produce el CECUT.
Realizar calendario semanal.
Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias.

Direccion  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Relaciones Coordinaciones del Centro.
Internas y/o
Externas Gobierno (Municipal y Estatal), Universidades, Empresas, Particulares y
Asociaciones Civiles.
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Nombre del Puesto:

Gerente de Comunicacion

Objetivo Implantar estrategias integrales de comunicaciéon para difundir la
General del oferta del centro y fortalecer su relacién con los medios masivos de
Puesto comunicacion.

Funciones

Analizar los resultados de los estudios de mercado, sondeos y
mercadeo. Conocer las preferencias de nuestro publico
potencial y optimizar las pautas de medios para la difusion de
los eventos.

Producir los instrumentos de comunicacion para la difusion de
los eventos y mantener informados a los medios de
comunicacion, asi como al publico potencial.

Establecer comunicacién con representantes de los medios
masivos de comunicacién, asegurando una correcta cobertura
de los eventos del Centro.

Fungir como vocero de la Entidad ante los medios de
comunicacion, respondiendo a sus solicitudes de informacion
sobre la oferta cultural del Centro.

Implantar las estrategias de comunicacion institucional,
divulgar las acciones culturales del Centro y su vinculacién con
el Programa Nacional de Cultura.

Conocer la opinién de la prensa local, regional y nacional sobre
la gestion del Centro, analizando la opinion y critica de los
medios de comunicacién sobre la oferta cultural, que aporten
elementos a las diversas areas para la toma de decisiones.
Realizar un monitoreo continuo de los medios de comunicacion,
para dar seguimiento al cumplimiento de nuestras pautas
publicitarias.

Implantar las politicas de comunicacién institucional, para
asegurar la correcta aplicacion de las mismas.

Elaborar reportes de avance de control presupuestal para
difusién, dando seguimiento al ejercicio anual.

Operar la marquesina electrénica, para difundir la oferta del
centro y cumplir con los compromisos de comercializacién de la
misma.

Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los

programas transversales de las Secretarias.
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Direccién General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias y

Relaciones Coordinaciones del Centro.
Internas y/o
Externas Medios de comunicacién masiva y oficinas de comunicacién de diversas

instituciones y organismos.
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Nombre del Puesto:
Gerente de Relaciones Publicas

Obijetivo Asistir a la Direccién General, supervisar el protocolo y la atencién a
General del visitantes e invitados del Centro, asi como la coordinaciéon de agenda 'y
Puesto el contacto con Funcionarios en la Ciudad de México.

Coordinar la logistica y el protocolo de las inauguraciones.
Gestionar los servicios de hospedaje, alimentaciéon vy
transportacion aérea de personal del Centro, conferencistas,
artistas y creadores participantes.

Coordinar la agenda y proporcionar recorridos guiados a
invitados de la Direccidén General.

Integrar el archivo hemerografico anual.

Auxiliar a la Direccion General en la planeaciéon de eventos
especiales de organismos no gubernamentales, agrupaciones

Internas y/o

Funciones sociales e instancias publicas, coordinando la logistica.
Integrar la agenda general de actividades que se realizaran en
las diferentes areas del Centro.
Coordinar los choferes para atencién a nuestros invitados
especiales y recepcion de invitados especiales asi como
integrantes en el Organo de Gobierno y reuniones de
accionistas en el CECUT.
Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias.

Direccion General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias y
Relaciones Coordinaciones del Centro.

Externas CONACULTA, SEP, SHCP, Artistas Independientes Nacionales y locales.
Gobierno del Estado y Municipio.
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Nombre del Puesto:
Gerente de Promocion Escolar

Objetivo Promover la asistencia del publico escolar, infantil y juvenil al Centro, a
General del través de la oferta de servicios que éste ofrece, vinculada a los
Puesto programas del sector educativo.

Disefar y realizar el programa de actividades para el publico
escolar.

Coordinar el Programa Nacional de Verano y el campamento
del CECUT.

Coordinar la operacién del Acuario del CECUT.

Coordinar el Diplomado en apreciacion de las Artes | y |l dirigido
a los docentes del Sector Educativo.

Elaborar la logistica de atencién a grupos escolares, a fin de
garantizar la correcta atencién a este publico.

Revisar la curricula de los diversos niveles educativos con el
propodsito de establecer criterios y necesidades para la
promocién escolar.

Concertar la planeacion de eventos y elaborar un programa de
promocién escolar vinculado con el programa del sector

Funciones ;
educativo.
Publicar y difundir un programa semestral de promocion
escolar.
Promover la asistencia de las instituciones educativas a los
eventos del CECUT.
Disefar estrategias de promocion directa para ampliar nuestra
cobertura en el sector educativo.
Realizar promocion en los diversos niveles educativos, a fin de
proporcionar equidad e igualdad de oportunidades.
Ejecutar el programa de mercadeo y comercializar el programa
de promocion escolar.
Participar en el disefio y realizacion de actividades dirigidas al
publico infantil y juvenil, para promover los servicios culturales
que ofrece el Centro.
. Direccién General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias y
Relaciones L
Coordinaciones del Centro.
Internas y/o
Externas

Sistema Educativo Estatal, maestros, delegaciones municipales,
instituciones educativas, asociaciones civiles y casas hogares.
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Nombre del Puesto:
Subdirector de Administracion

Administrar el patrimonio general y los recursos financieros,

Objetivo materiales, humanos e informaticos, con el propésito de proporcionar

General del los recursos, el apoyo vy la asistencia administrativa para la realizacion y

Puesto cumplimiento de objetivos, metas, programas y proyectos
institucionales.

e Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de
Administracion, con base en las atribuciones conferidas.

e (Constituir mecanismos, sistemas y/o0 procesos para la
programacion, presupuestacion, ejercicio, control y evaluacion
de las operaciones del Cecut, conforme a los lineamientos vy
politicas que determine la SEP vy las dependencias
globalizadoras en esta materia.

e Establecer, difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas
y procedimientos para el registro, manejo y control de los
ingresos propios, derivado de la comercializaciéon de bienes y
prestacion de servicios culturales.

e Revisar la informacion contable, financiera y presupuestal.

e Revisar y presentar a consideraciéon del Director General, el
proyecto de presupuesto de egresos, con base en las
necesidades reales de las areas que integran el Cecut, asi como
los programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
obras publicas, inversién y disposicion final de bienes muebles.

Funciones e Dirigir y evaluar las actividades y el funcionamiento de las

gerencias y coordinaciones a su cargo.

e Establecer previa aprobacién del Director General, las politicas,
sistemas y procedimientos para la administracién adecuada de
los recursos humanos, materiales y financieros, de acuerdo con
los programas y objetivos establecidos.

e Autorizar la totalidad de las erogaciones con cargo al
presupuesto de egresos autorizado.

e Vigilar que se cumplan las disposiciones fiscales y de
informacion ante las autoridades correspondientes.

e Revisar que los procesos para la adjudicacién de bienes y
servicios se realicen conforme a las disposiciones normativas
en esta materia.

e Coordinar las tareas de obras publicas que requiera realizar el
Cecut y supervisar que la selecciéon de contratistas se realice
conforme a la ley en la materia.

e Establecer practicas administrativas que contribuyan a la
modernizacion administrativa, asi como la mejora vy
optimizacion de procesos y servicios de las areas del Cecut.

)
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Suscribir y dar seguimiento a los convenios y contratos que
celebre el Cecut, cuya ejecucién se desprendan obligaciones
patrimoniales a cargo, asi como demas documentos que
impliquen actos de administracion.

Presidir los diversos comités que emanen de las leyes en
materia administrativa.

Revisar e integrar la informacion que se presenta en COCODI,
Consejo de Administracion y Asamblea de Accionistas.

Fungir como prosecretario del Consejo de Administracién del
Cecut (Organo de Gobierno).

Participar como Coordinador de Control Interno Institucional y
como enlace de los Programas Transversales del Gobierno
Federal.

Integrar y dar seguimiento a los documentos que contengan
informacion  requerida por las  diversas instancias
globalizadoras.

Presentar al Director General las modificaciones a la estructura
organica, asi como la actualizacion a su acta constitutiva; y a
los Manuales de Organizacién General, de Politicas y de
Procedimientos.

Vigilar que se apliquen los procedimientos basicos de registro y
control de existencias en los almacenes, respecto a la
adquisicion de bienes muebles instrumentales y de consumo.
Coordinar el desalojo de los procedimientos judiciales vy
administrativos en los que tenga intervencion el Cecut.
Representar a las autoridades del Cecut, en las negociaciones
gue se realicen con la representacién judicial, buscando un
equilibrio entre las demandas sindicales y el marco juridico
existente en materia laboral.

Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los

programas transversales de las Secretarias.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Direccion General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias y
Coordinaciones del Centro.

Secretaria de Educacion Publica, Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico, CONACULTA, Secretaria de la Funcién Publica, Comité
Técnico de Informacion, INBA, INAH, El COLEF, UABC, ICBC, Patronato
Amigo del CECUT, TESOFE.
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Nombre del Puesto:

Gerente de Recursos Financieros

General del
Puesto

Objetivo Controlar y asignar recursos financieros y presupuestales a cada una
de las areas del Centro para el desarrollo propio de sus funciones, asf
como
oportuna para una buena toma de decisiones.

generar documentacion contable y financiera de manera

Funciones

Formular estados financieros mensuales para informar a la
Direccion General e instancias gubernamentales, del estado
que guarda la entidad, analizando y proponiendo alternativas
de solucién parala toma de decisiones.

Mantener informada a la Subdireccion de Administracion y
Direccion General sobre los ingresos diarios de la entidad
derivados de la venta de bienes y servicios.

Auxiliar a la Subdireccién de Administracién, Contraloria Interna
y Direccion General, dentro de la esfera de su competencia,
sobre aquéllas tareas sefaladas en la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, Ley General de Deuda Publica,
Contabilidad y Gasto Publico Federal y demas disposiciones
legales aplicables.

Formular el informe presupuestal en forma mensual, para
informar a la Direccion General y Contraloria Interna, del
ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos para la toma de
decisiones correspondientes.

Atender las obligaciones fiscales anuales y mensuales, seglin lo
determinen las Leyes Federales, Estatales y Municipales para
los contribuyentes.

Elaborar diversos informes para las diferentes instancias de
Gobierno que lo requieran en materia financiera-presupuestal.
Coordinar y supervisar al personal a su cargo para la emision
oportuna de la contabilidad, presupuestos y por consecuencia
estados financieros.

Mantener informado al personal de esta Gerencia respecto a
las nuevas disposiciones fiscales, legales, contables vy
administrativas aplicables a la entidad.

Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los

programas transversales de las Secretarias.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Direccion  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Coordinaciones del Centro.

Secretaria de Educacion Publica, Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico, CONACULTA, Secretaria de la Funcién Pdblica, Asesor Fiscal y
Auditores Externos.
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Nombre del Puesto:
Gerente de Recursos Humanos
Obieti Administrar los Recursos Humanos del Centro mediante la aplicacién
Gen(]eiglvgel de la normatividad vigente, ot‘orgando el pagF) oportuno de salario asi
Puesto como brindando las herramientas requeridas para su desarrollo
personal y laboral.

e Coordinar las actividades relativas al reclutamiento, seleccién,
contratacion y control del personal.

e Administrar las relaciones obrero-patronales de la Entidad.

e Disefar y Ejecutar Programas de Capacitacion y Desarrollo de
personal.

Funciones e Impulsar procesos de evaluacion del desempeno del personal.

e Fomentar las relaciones humanas del personal de la entidad,
aplicando técnicas y/o procedimientos para el analisis de clima
laboral.

e Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias.

Direccion  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Relaciones Coordinaciones del Centro.
Internas y/o
Externas CONACULTA, S.H.C.P, S.E.P.,, Instituciones educativas e Instituciones
gubernamentales.

)
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Nombre del Puesto:
Gerente de Recursos Materiales
Objetivo Optimizar los recursos de la entidad, suministrando oportunamente
General del bienes y servicios a cada una de las areas, mantener los inventarios al
Puesto dia.

e Proveer oportunamente los bienes y servicios necesarios para
el cumplimiento de los objetivos del Centro al mejor precio y
calidad.

e Elaborar politicas y formatos de control que permitan una
mayor eficiencia administrativa.

e Aplicar mecanismos de control para la custodia y control de los
bienes propiedad de la Entidad.

e Implementar mecanismos de control de mercancias vy

Funciones materiales de la Entidad.

e Elaborar y presentar informes en materia de adquisiciones ante
las diferentes instancias.

e Coordinar las acciones en materia de comités conformados en
la Entidad para asegurar la transparencia en la toma de
decisiones.

e Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias.

. Direccion  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Relaciones .
Coordinaciones del Centro.
Internas y/o
Externas Dependencias Publicas, proveedores de bienes y servicios.

)
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Nombre del Puesto:
Gerente de Servicios Generales
Obieti Implementar y dirigir acciones de mantenimiento y seguridad que
G Je |Iv(;) | permitan el 6ptimo funcionamiento y orden del inmueble, mediante la
ePnerat € implementacion de programas especificos de mantenimiento
Hesto preventivo y correctivo asi como de seguridad.

e Elaborar programa anual de mantenimiento preventivo y
correctivo en magquinaria, equipo y sus costos.

e Desarrollar las acciones necesarias para mantener y mejorar las
condiciones arquitecténicas del inmueble.

e Administrar los servicios basicos para su mejor
aprovechamiento (agua, teléfono y energia eléctrica).

e Apoyar a las diferentes areas en la logistica y servicios
generales que integren el Centro, para la realizacion de
eventos artisticos y culturales.

e Planear y dar seguimiento a acciones necesarias tendientes a

Funciones mejorar y dar mantenimiento a las instalaciones del Centro
para el mejor funcionamiento del mismo.

e Supervisar se lleven al dia las bitdcoras de mantenimiento de
magquinaria y equipo.

e Coordinar y supervisar al personal a su cargo para el desarrollo
eficiente de las funciones de la Gerencia.

e Coordinar la operacién de la Comision de Seguridad e Higiene,
seglin los lineamientos que la ley establece.

e Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias.

. Direccion  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Relaciones S
Coordinaciones del Centro.
Internas y/o
Externas . . .
Proveedores de servicios y mantenimiento diversos.

)
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Nombre del Puesto:
Gerente de Informatica
Proveer y administrar los servicios informaticos mediante el analisis,
Objetivo disefio e implementacion de herramientas y mecanismos que permitan
General del ejercer una optima funcionalidad de los bienes informaticos, con la
Puesto finalidad de contribuir al buen funcionamiento de las areas del Centro
Cultural.
e Dotar a las areas del CECUT de elementos técnicos para el
correcto uso del equipo de computo.
e Implementar procesos de automatizaciéon de las areas del
CECUT para la simplificacion de los procesos administrativos.
e Implementar programas para el adecuado mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo.
Funciones e Administrar la red institucional.
e Administrar el dominio del Centro, asi como sus cuentas de
Internet.
e Desarrollar proyectos relacionados con la informacion.
e Llevar a cabo las acciones y compromisos establecidos en los
programas transversales de las Secretarias.
. Direccion  General, Contraloria, Subdirecciones, Gerencias vy
Relaciones L
Coordinaciones del Centro.
Internas y/o
Externas ; . .
Proveedores de tecnologia y comunicaciones de equipo de software.

)
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8. CODIGO DE CONDUCTA DE EL CECUT 2016.
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CODIGO DE CONDUCTA
DE LA
COMPANIA OPERADORA
DEL CENTRO CULTURAL
Y TURISTICO DE

THHUANA, S.A. DE C.V.

(CECUT)
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indice

1. Introduccian

L

. Objetivos del Codign de Conducta.

Lt

. Mligidn y Visitn de EL CECUT.

4. Codigo de Etica de los Servidoras Pdblicos de ELCECUT.

Principios constitucionales que todo servidor pdblico de EL
CECUT debe abservar en el desempefia de su empleo, carga,
Comisdn o funcidn.

‘walores gue todo servidar plblico de EL CECUT debe antepaner
en el desempefio de su ernpleo, cargo, comision o funciones.

Reglas de Inzegridad para el ejercicio de la funcionpdblica.

5. Glosario

wdi

Phgina

11
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1. INTRODUCCIGN

Estimadoes calaboradores y colaboradoras:

Me es prato presentar a ustedes kb actualzacion del Cadigo de Conducta de EL
CECUT, cua propdsito es establecer una puia que arente y de certery sobre el
compartarmiento etico al cual se debe sujetar en el qushacer cotidiano.

La emigian de esta politica pdblica define la limitacion del actuar de los servidares
publicos para ka toma de dedkiones apropiadas en determinasdas situaciones
epeecificas que puedin présentarie y a su vez la prevencidn de canfictos de interés
conforme a las tareas, furiones a actividades que dessmpeien en el marco de s
El'rq:bu. r.ainncnn'isi&n.

Die la relacidn de valares que se inchuyen en el presente, y can ef prapésito de atender
a la pramacian ded arte y [a cultura hacia la comunidad, EL CECUT destaca losvalores
culturales que riy:n el Lervicia Pﬂhlir.-ch talerancia, Eeertad lripidm:l F:rnsidad.
solidaridad, agradecimento.

A coma kot valores €ticos fovicos: responsabiided campromisa, comuridad,
actitud de di:iluga. segl.rid.ld.j.rsl.i:ia. labricsidad.

Es obligacion de todas los Servidores Piblicos de EL CECUT comocer y dar cabal
cumnplimiento a los principios y valores conteridas en el Codigo de Etica de los
Servidares Poblicas del Cobierne Federal, asi cama las Reglas de integridad para of
wjercicia e by Funddn Piblica, pubfcadas en el Diario Oficial de la Federacidn of 20 de
agesto de 2015, Ell con independencia del cumplimienta que deberd darse a los
principics especifices quee plantea al Codige de Canducta de EL CECUT.

Pawra su debida publicacidn y abservancia, se expide &l presente Cadigo de Conducta,
e L ciudad de Tiil.nna. B.C. akreinga yun dias del mes de agosto e chas il diecsis.

44



GNIDOS

S Ty
B W
CULTURA 7/
4 *\\X" i gsrt’l:gl
SECRETARIA DE CULTURA %&S: W *% ‘ Tiuana
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
Compania Operadora del Centro Cultural y
Turistico de Tijuana, S.A. de C.V.
CULTURA 488
7] o ; ‘J-‘E’Z_'

2. OBIETIVOS DEL CODIGO DE CONDUCTA

= Jrientar y dar certeza plena a tado el personal scbre el comportamienta etico
all gue deben sujetarss en su quebacer cotidiang.

s Prevenir canflictas de mterés

®  Dielimitar la actuacion de toda el persanal enc
+ Suatianes especificas que puedan presentarse conforme 3 ks tareas,
funcones o actividades que involucra la aperacion y el complimiente al
Pragrarma Anual de Trabajo del CECUT.
¥ i coma las dreas y procesos que invaluonen riesgos de pasibles actos de

EOFURCKIN.
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3. MISION ¥ VISION IDE EL CECUT

El Centra Cultural Tijuana tiene cama mision difundin, pramaver y presenar los bieres

¥ seryicios culturales, para fementar &l desarrollec Fumano ¥ n'u:jarar la calidsd de vida

de la comuridad de Baja California y de la poblacitn de origen mexicang en o s de

Califeeriiy.

Vision

El CECUT, cama entidad de vanguardia, prnmuurﬁ el desarrolle humano sustentable,
prapiciando la igualdad de aportunidades. Serd models de pestibn del desarralia
cultural, la cooperacion y la coordinacion de proyectos de praduccidn artistica,

reginales, nacinales y binacionales

e
e
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1

4. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE EL CECUT

Principios constitucionales que debo observar en el desempefio de mi
empleo, cargo, comision o funcion

Legalidad.- Realizar stdo aguelia que [as normas expresamente me canfieran
¥ en todo mamento someteré mi actuacidn a RS faculades gue las leyes,
reglamentos y demis dspeosiciones juridicas atribuyan a mi emples, carga, o
cormigidn, pues conazea y cumplo las disposiciores que regulan o sjercicio de
rnis funciones, facultades y atribuci ores.

Honradez - Canducrmecon rectitud sin utdizar mi-en'plen. carga [ CONTiS N
para obtener o pretender obtener alpin beneficio, provecho o ventaja persanal
a & favor de terceras, ni buscar o aceplar compensadiones, prestaciones,
aladivas, absquics o regalas de cualquier persana u arganizacion, debido a que
ety cansciente de que elo compromete mis funciorss y que el ejerdicio de
mi cargo poblicoimplica un alte sentido de awsteridad y vocacion de servicio.

Lealtad- Correspander & la confianza qued Eitado me ha conferida; tener
una wocacion absoluta de servido a la :nci:dnd.},-:al.iifal::r e i, :uperinr
ole las necesidades colectivas por encima de interesess particulares, personakes
o ajenas il interés general y bienestar de ky poblacion

i Erirdar a kas dudadanas y a la poblacicn en general &l msmo
trato, ma corceder P’iuihﬁim o FI'Efu'Eru'.ins a ursarin\:iu'ie:. o perinnas, ri
permitir que influencias, intereses o prejuicios  indebides  afecten mi
compramsn para tomar decidones o ejercer mis funcionss de manera
abjetivi

Eficiencia- Actuar confarme a una cultura de servicio orientada al logra de
resultadas, pracuranda en tado mamento un mejor desempeio de mis
Junciones  a  fin de  alcanzar las metas  institucionales  segdn  mis
responishiidsdes y mediante el wo resporsable y care de los recursos
piblicas, efminands cuskuier ostertaciin y discrecionaided indsbida en su
aplicacion
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IL Valores que debo en el d o i I cargo,
comision o funciones.

1 Interes Publicos Actuas buscando en todo momenta la mixima atencion
de b necesdades y demandas de la sodedsd por encima de interesss y
beneficios particulares, ajencs a la satsfaccion calectiva

2 Respeto.- Condutirne con austeridad y in cstentacion, y atorgar un
trato digna y cordial alas personas en general y a mis compaieras de
trabajo, superiares y Subordinados, considerando sus dereches, de tal
manera gue propicie o dislago cartes y la ampliacidn armbrica de
instrumentas que corduzean al entendimiento, 3 través de la eficacia y o
imteres publico.

3 Bﬂpctn a los Derechos Humanos.- Ruspeurln:demd'm. Fumanes,
y en o ambitp de e competencias y o atribuciones, garantizarkas,
pramoverlos y protegerlos de canformidad con las prircipics des

— Universalidodt  que  establece que los  derschas humanos
commespanden a tada persana por & simple hecha de serlo de
imterdependentio que implica gue los derechas humanas se
snpuentran vireuladas imtimarnerts sntre st

— Inclivisibifdad: que refiers que los derechas bumenos conforman
una  totalided de tal farma que san  complermentarios e
irseparables;

— Pragresividod: que  prevé que los derechos bumancs estan en
constante evolucion y bajo ninguna drounstancia s justifica un
retrapeso en s proteccidn.

4. lgualdad y no disorimimadon- Prestar mis sendcios a todas las
pErsanas sin distireitn, exclusion, resticcian, o preferencia basada en o
arigen etrico o nacianal, el calar de piel, k& cultura, el w=ko, el gére,
edad, las decapacidades, la condicion social, sconbmica, de :aludujurfﬂi:a.
la religion, la apariencia Fisica, las caracteristicas peréticas, la situacion
roigrataria, el embarazo, la lengui, [as opiniones, las preferencias sexuales,
la identidad a Rliacdn politica, el estads  civil, La situacian Fariliar, las
responsahiidades familiares, ) diama, los antecedentes penales o en
cuakjuier otra mativ.
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5. Equidad de género- Garantizar que tanto  mujeres como hombres
scceden con las mEmas condiciones, pesibiidades y oporturadades o los
bienes y servicios plblicos; a les programas y beneficias mstitucionales, v a
los empleas, carges ¥ comisiones pubernarmentales.

6. Entorno Cultural y ecologico.- Evite la afectacion del patrimonio
cultural de cualquier nacidn y de los ecasistemas del planeta; asumir uia
férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del
rmedia ambiente, y en o ejercicio de mis funciones ¢ confarme a mis
atrbutianes, pramaver en La sociedad ks prateccian y conservacian de la
cultura y el media ambiente, al
generaciones futuras.

T. Integridad- Actiew Siemgpre de manera cangruente con ks printpios que
i deban observr en el desempeiio de mi emplea, cargo, comision a
funcidn, convencida en el compromiso de ajustar mi conducta para gue
impere en mi desempefio wna ética que responda d interds plblico ¥
genere certera plena de miconducta frente a todas ks persanas can &
que e vircule u abserven ri sctuar,

8. Cooperacion- Calaboras can ptros compaiieras y propiciar &l trabajo en
equipo para dcanzar los objetives comunes previstes en las planes y
programas gubernamentales, gerenar aai una plena  vacacin de senicio
piblco en bereficio de la colectividad y confanes de los dudadanos en s

firs

g

IR

MLt ones.

9. Liderazgo.- Serguia, sjermnple y promater del Chdiga de Erica v s Reglas
de Integridad; fomentar y aphcer en el desempeiio de mis funcanes los
principias gue la Canstitucian y la ley me impane, asi como aguellos
walores aficianales que per s importancia sen inkringecas a la funcdan

piblca

10. Transparencia.- Prateger los datos personales que estén baja mi
custodia; privikegiando el principia de maxima publicidad de lainfarmacion
poblica, atender <on  diigencia o8 requerimentos de  acceso
proparcanardo la documentacion  que
transforme o canserve y en el dmbita de mi campetencia, difundir de

wd

ser el principal legado para las

penere, obtenga, adquiera,
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manera proattia infarmation gubernarmental, coma un elemento que
genera valor a la saciedad y pramueve un gabierno ahierto.

11. Rendicion de cuentas- Asuric plenamente ante b sociedad ¢ mis
sutoridades b respansabilidad que deriva del ejercicia de mi emplea, cargo
a comisidn, par o que deba informar, explicar y justificar mis decisiones y
atcinnes, S0y wijetoa un sktemna de sandones, asi como a ka evaluacidn y
al esertimbapiblica de mis funtiones por parte de L ciudadania

12, Toleranda.- Tener una actitud justa, abjetiva, ¥ permisiva haca aguelos
CLyAS DRINiONes, pricices, rae, r\eigiﬁn. nacionabidad, ete., difieren de las

pPropios.
11, Libertad - Tener b capatidsd para cortralar mis prapias aociones.

14. Dignidad.~ Enfrentar las discusiones que deriven de mis funcionss baje un
trato dtica y che respetn.

15 Gemnerosidad.- Odrecer mis servicios a cualquier persona cama servidor
pablica, sin esperar nada a cambio.

16. Saolidaridad.- Mostar actitud de apoye a quienes me necesiben.
17. Agradecimiento.- Aceptar el reconecimiento de cuslquier persana.

18. Responsabiidad.- Asumir el deber para realizar satisfactariamente mis
funciones que desiven de mi ermplec, carga, camisian.

1% Compromiso- Camprometerme con EL CECUT en o sericios que
afrece ol piblica en gereral

20 Comunidad.- Cantribr 3 la socedad y demastrar respansabilidad social
coma servdar poblicoe.

21 Actitud de diabego- Reconacer que el Slogn 4 necesario para convivie
¥ Lrecer en armania, compartiendo ruedtras puntas de vista y escuchanda
los de bos demds. Stlo a traves del didlogo es posible lograr acuerdes,
abtener soluciones justas y resolver canflictas.
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22 Seguridad- Garantizar el bienestar de mis compafieros y apayar para que
las instalsciones sean un lugar sepuro libre de accidentes.

23, husticia~ Ser justa y equitativg can mis companiens y cuskquier persana.

24. Laboripsidad.- Martener @l agrado par mi trabajo y esfarzarme en
conseguir los objetivos matituci onales sin rendinme.

o
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L Reglas de Integridad para el ejercicio de la funeién plblica

1. Actuacion Publica

Cama servidar EI:IH'I'.D de EL CECUT. que desemperia un empless, cango,
comisidn a fundion, deba canducir mi actuacdn con transparercia, hanestidad,
lealtad, cooperacidn, austeridacd, sn ostentacion y con una clara oertacidn
interés pabico.

Canorco que vulnero esta regla, de manera enunciativa y na limitativa, conBat
conductas Siguientes:

@) Abstenesme oe ejercer las atribucones y facultades gue me impone el
servicio piblica y que e confieren los ordenamientos legales v
narmat ivas cormes pandientes.

b}  Adguiric para mi o para terceros, hisnes o servidos de personas u
arganizaciones  beneficiadas con programas o contrates
gubsrnamentales, 3 un préco notariamente inferior o bajo condiciones
chie il it Favorables, distrtas a ks del mercado.

¢y Favorecer a ayudar & atras personas u organizaciones a cambio o baja la
pramesa de recibic dinero, il ivars, ohsacquias, regalos o beneficos
perianales o pars terceros.

d}  Utiizar las atribuciones de ri emplea, cargo, comision o funciones para
benefido persanal o de terceras.

&) lgnorar las recomendacianes de los arganismas plblicos pratectores de
los derechos humanas y de prevention de la deciminacidn, u obstrur
alguna investigacian par violsciones en esta materis

1 Hacer proselitEme enmi jomada labaral u orientar ri dessmpenio kbaral
hatia prefenencias politico-slectarales.

g)  Utikzar recursas humanos, materiakes o fnanderos institucianales para
fines distintas a los asignadas

hy  Obstruir la presentacion de denoncas sdmiristrativas, penales o
politicas, por parte de compaferas de trabajo, subardinados o de
ciudadanas en general.

i Adignar o defegar responsablidades v funcones sin apeganme a las
dispasiciones norrmativas aplicabibes.

j1 Permitir gue mis subardinadas incumplan total o parcialmente con %
Farnada u hararia laboral

1
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Realizar cuakjuier tipo de discriminacidn tante a otras servidores pablicas
coma a toda persons en gersrsl

Actuar como abagada o proourar en juitos de cardcter penal, cid,
rercantil o laboral que se pramueven en contra de instituciones pablicas
de cualquiera de o5 tres drdenes y niveles de Gobisrno.

Dejar de establecer medidas preventivas al mamento de ser informada
por estrito Como Superon jerarquice, de una posible stuation de esgo o
e conflicto de irends

Hestigar, agredir, amedrentar, acasar, intimidar, extorsionar o amenazar
a persanal suborifinado o compafierss de trabaja.

Deserpeiar dos a mas pesstos a oelebrar dod o mas cantratos de
prestacitn de servidios profesionales o la combinacidn de unas con otras,
sin antar con dictamen de campatibilidad.

Dejar de colabarar con otros servidores plblices v de propiciar el trabaja
en equipo para alcanzar kas chjetivas comures previstas en los planes y
pragrarmas gubemamentales.

Obstruir w abstaculizar la generacion de saluciones a dificultades que se
presenten para kb corsecucidn de las metas previstas en los planes y
programas gubemamentales.

Evitar canducirme bajo oriterios. de austeridad, sencillez ¢ uso apropisdo
de las bienes y medios gue dispanga can mative del ejercido del canga
piblice.

Canducikrne de forma ostentass, incongruerts y desproporcianada a la
reTnUnEratian y apayos que perciba con mativa de carga pablics.

2. informacion Pablica

Camp Servidor Pu:lblim e EL CECUT que ds:rnpeﬁu wn :rnpl:n. cirgo,
comigidn o funcidn, debo conducir mi actuacidn conforme al principia de
transparencia y resguarda la docurnentacin e infarmacion gubsrnamental gue
tenga bajo mirespansabildad.

Canoren que vulners sty regla, de marers enoncatia y no limitativa, con b
conductas Siguientes:

12
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al

LM

dy

]

f
8

L¥]

Asumir actitudes intimidatorias frente a las persanas gue requieren de
arientaciin para la presentacidn de una solicitud de aceeso a informacidn
pibica

Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de
rnanera agil y expedita las soicitudes de access a informacian plbilica.
Declarar la incompetencia para la atercitn de una salicitud de accesa a
infarmacitn piblica, a pesar de contar can atribudiones a facultades
legales o normativas.

Declarar la mexidtenda de informacion o docurmentacion pl.'lhlic:\. Sin
resizar una bdigqueda exhaustiva en los expedientes y  archivos
institucionales bajo Su resguarda.

Oeultar mfarmation y documentacidn piblica en archives personales, ya
sea dentrg o fuera de ks espadios instfudionales

Alberar, otultar o eliminar de marera deliberada, informacian plblica
Parmitir o facilitar la sustraccidn, destroccian o inutilizacan ndebida, de
infiarmacion o documentacion poblica.

Praporcionar indebidamente documentacion & informacidn confidencial a
reservada.

WUtilizar con fires oo las bases de dates a las que tenga accesa a
que haya abtenido con motiva de su emplea, cargo, comision a Funciones.
Obstaculizar ks actividades para  la identificacion,  peneration,
pracesamienta, difision y evaluacian de la informacion en materia de
transparencia proactiva y gabierno ahierto.

Difundir informacin pdblica en materia de transparendia praactiva y
gobierma abierto en farmatos gue, de manera deliberada, no permitan s
usa, reutiizacian o redtribucidn par cualquier interesado.

3. Contrataciones publicas.

Camp servidor poblica de EL OECUT que con motiea de miemplea, cargo, comision a
funcidn a & traves de subardinadas, participe en contrataciones plblicas, me debo
conducir con tranggarencia, imparcialidad y legalidad; deba arientar ms decsiones a
las necesidades & intereses de la sociedad, y garantiza ks mejores candicianes para o

Estada.

Canoeeo que vulnero esta regla, de marera snunciativa v oo limitativa, con B
conductas siguientes:

13
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a)

b}

d}

&)

f

gy

nk

Ornitir dedlarar confarme a las disposiciones aplicables los pasibles
conflictes de interds, negocios y trarsacciones tomerciales que de
riarera particular haya tenido con persanas o organizatones irscnitss
en &l Registra Unico de contratstas para la Admirstracian Piblica
Federal

Dejar de aplicar o principio de equidad de la competenca que debe
prevalecer entre |os partiipartes dentro de o procedimientas de
contratacian,

Foemnuar requerimientos diferentes a los estrictamente nescesarios para
e purglmiento del servicia plblica, provocanda gastos eacesivas &
innecesanios.

Establecer condiciones @n ks vitaiones o convocatarias  gue
represerten ventajas o den un trato diferenciado abos licitares.
Favoreder a los licitantes tenendo por satifechos o8 requititas o reglas
previstes e las invitationes o convocatorizs cuando no (o estdn;
simulanda el cumplimiento de édtas o coasdywvando 3 s cumplmiento
externpuréneu.

Beneficiar a los provesdores Sobre el cumplmiento de oS requisites
previtos en las solicitudes de cotizacion

Praporcipnar de manera indebida infoernacion de los particulares que
participen en los procedimientos de cantrataciones pdblicas,

Ser parcial en la seleccidn, designation, contratacin, ¥ en Su case,
rernoditn o rescisidn del contrata, en los procedimientos de contratacidn,
Irifluir en ks decisones de otras servidores plblicos para que se beneficie
aun participants en ks procedimisntos de contratacin de servicias
Evitar impores sanciores a licitantes, praveedares y contratistas que
infrinjan ks disposiciones juridicas aplicables.

Ermviar correcs electrdnions a hos lictares, provesdores g santratistas a
travds e cuentias personales o distintas ol correo irstitucional

Reunirne con s licitantes, proveedores y contratistas fuera de los
inrnustale aficial, salve para las actos correspondientes a ks visita al sitio.
Salicitar requisitos sin sustenta para el atorgamients y pramaga de
conoursas piblicos

Diar trato inequitative o preferencial a cualquier persana u arganizacidn
en la gestion que se realice para e atorgamiento y prieroga de
contrataciones piblicas.

14
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a}

B}

Recibir o solititar cualquier tipe de compersacion, didra, obseguia o
regalo en la gestion que se reslice para o otargarmienta y proroga de
contrataciones; plblicas.
Dejar de abservar el protocolo de  actuacidn en materia  de
contratadiones publicas.
Ser bereficiaria directo o @ traves de familiares hasta el cuarto grada, de
contratos gubernamentales relacionados conEL CECUT que drige a en
L EIresly SUs SeTvViLiaL

A Servic

Camo servidor pablica de EL CECUT que can mativa de miemplsa, cango, comisidn o
Funcidn participe en &l otargarmienta de serviciaos, debo atender 3 los uiuwios de
farma respetuasa, eficiente, oportuna, respansable @ impardal.

Canoeen que valners esta regla, de marers enondiativa y no Emitativa, con kst

conductas siguientes:

@) Ejercer una actitud contraria de Servicio, respeto y cardialidad en el trato,
incunplienda protocoles de actuation o atentian al poblico.

by  Dtargar informacion falsa sabre elacceso aservicas

o) Dtargar serdcios de Forma defidente, retrganda s tiermpas de
SErvicias.

dy  Emigr, par cuakjuier medio, requisitas o condicionss adicionakss a los
sefalados por las diposicanes juridicas gue regulan los servicias.

&) Discriminar par cualquier mative en la atencidn de consultas, y la
predtadion de servicias.

T)  Recibir o solicitar cualguier tipa de compensacidn, dadiva, obsequio a

regalo en la gestion que = realice para el atorgamienta del tramite o
SErvidio.

s
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5. Recursos Humanos

Cama servidar piblica de EL CECUT que participo en pracedimientos de recursos
humanes, de plansatin de estructuras o que dessmpefio en general un emplea,
carga, comision o funcién, deba apegarme a las principios de igualdad v ma
aliserirminacian, legalidad, imparcisfidad, transparentia y rendicion de cuentas,

Canoeeo que vulners esta regla, de marera enundiativa y no imitativa, con e
conductas Siguientes:

a)

b}

dy

&)

T

&)

b}

Dejar de garantizar la igualdad de oportunidades en el accesa a la funcian
piblica can base en el mérito.

Designar, cantratar o nombrar en un emplea, carga, camsian o funcion, a
perionas  cuyos  intereses  particulares,  bborales,  profesionales,
etondmicas o de negacias puedan estar en contrapasician o percibirse
coma cantrarios a ks intereses que les carespandesia velar Sose
dessnpefiara gn el serdtio pibico.

Praporcionar @ un tercers no autorizada, nfarmacion conterida en
expedientes del persoral ¢ en archives de returios humanas bajoe s
resguarda.

Sumriristrar informacin sohre ks reactivas de los examenes elabarados
para la ocupacion de plazas wacantes a personas ajenas a la organizacian
e los contursos,

Selercionar, contratar, nombear o desigrar a perianas, sin haber abtenide
previarnerite, k corstanda de no inhabiitacian

Seleccionar, cantratar, nambrar o designar @ personas que na cuerten
con &l perfil del pusita, con los requisitas v documentos sstablecidos, o
que no cumplan con ks obligaciones gue las leyes imporen a todo
ciudadana,

Seleccionar, contratar designar o nombrar directa o indirectamernte cama
subahtemos a Familiares hasta el cuarta grada de parentesca.

Iriibrie la Formulacion o presentation de inconformidades o recurses que
se prevean en las disposicdones aplicables para los proceses de ingreso.
Quargar a un servidor plblica subordinade, durante Su proceso de
evaluacian, una calificacion que ma carrespanda 3 U comacmientos,
actitudes, capacidades o desempefia.

1&
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Disponer del persanal a mi carga en forma ndebida, para querme realice
trdmites, asuntas o actividades de cardcter persanal o Tamiliar ajenos al
servicia pitblico.

Presertar infarmacion y documentacidn falia o gue indueca al error,
spbire &l cumplimierto de metas de o evaluacian del desempenia.

Ornitir excusarme de conocer asuntos que pusdan mplicar cualquier
conficto de mterds

Evitar gue &l pracesa de evaluacion del desempesfio de oo servidores
pablicas se realics @n Farma objetiva v en su caso, dejar de retroaimentar
spbre los resultades obtenidas cuanda el desempenia del servidor piblico
sea comtraria a lo esperado.

Eludir, confarme a rmis atdbucknes, |3 resstructuracion de dreas
identificadas cama sensikes o vulnerables a la corrupcion o en las que se
abserve una alta incidencia de conductas comrasias al Codigo de Erj:a. a
las Reglas e Intepridad o al Cadiga de Conducta.

& Administracion de bienes muebles e inmuebles

Campe servidor poblica de EL CECUT gue can mativa de mi emgles, carga, comisicn o
Funcidn, participesn promdimientas de baja, enajenacon, trarmsferencia o destroceiton
de biEnes muebles o de administracion de bienes inmuebies, debo administrar oL
recursos con eficiencia, transparencia y horrader para sxtsfacer los chjetivos a los
que estin destinados.

Canoeco que vulnere esta regla, de manera enunciativa y ne limitativa, con B
conductas Siguientes:

a)

b}

9]

dy

Soicitar la baja, enajenacion, transferencia o dedtruccion de bienes,
cuando dstas sigan sienda dtiles

Cun'partir informacidn con Lerceros a'Fncu. ales Flumdirril:nm:. de I:aia.
maieruciﬁ'l. transferencia o destruccion de bienes pt.'lli:l:u. O Sustituir
ducurnentos o alterar éstas

Recibir o solicitar :L:llq.liu' I'jpcl de mn'pzn:a:'l:'ln. dadiva, d:u!:'.l'n a
regala, a carmbio de benefidar a los participantes en los procedimisnt os
e enajenacian de bienes musbiles e inmuebles,

Irtervenir a influir en ks deddiones de atros servidores Fl:lblit.m pari que
se beneficie a agdn participante en los procedimisntos de enajenacion de
biienes mushles e inmuebles.

1w
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gy

Tamar decisiones en los procedimientas de enajenacion de bienes
riushles & inmuebiles, anteponiendo intereses particulares gue dejen de
asegurar ks mejores condicianes en ouanta a precia dispanible en el
rercado.

Maripular la informacian propeecionasda par los particulares en los
pracedimientos de enajenacian de bisnes moshles e inmuebles.

Utilizar el pargue vehicuar terrestre de caracter aficial o arrendado para
edbe proposita, para wia particule, persanal o Familiar, fuera de la
rarmativa establecida parEL CECUT.

Utilizar los hienes mmushles para via ajena a la normatividad apicable.
Dispaner de las bienes y demis recursos pliblicas sin abservar ks nammas
@ los gue se entuentren afectes y destinarios a fines distintas al servicio
piblico.

7. Procesos de evaluacion

Camp servidor poblica de EL CECUT gue con mativa de mi emghes, carga, comision o
Funtidn, participe en procesas de evaluadion, debo apegarme en todo mamento a los
principics de legaidad, mparcialidad y rendicidn de cuentas.

Canoro que vulners esta regla, de manera enundativa y no Emitativa, con ki
conductas Siguientes:

a)

b}

dy

Praporcicnar indebdamente [ informacion contenida en o8 sistemas de
infarmacion de la Administracidn Pablica Federal o acceder a ésta por
causas distintas ol ejercicio de wus furciones ¢ facultades.

Traspredr e alcance y arientacin de los resultados de las evaluacionss
que realioe cualguier instancia  eatema o mterna en materia de
evaluatian o rerdicitn de cuentas.

Dejar de atender ks recomendadones farmulsdas por cualguier irstancia
de evaluacidn, ya Sea interna o externa

Alberar regitros de cualquier indole para simular o modificar los
resultadas de las funciones, programas y prayectos gubernamentales.

18
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#. Control interno

Camo servidor publica de EL CECUT que &n el ejercido de mi emples, carga, camsian
a funcite, participe en protesos en materia de contral interna, deba generar, obtener,
utiizar y comunicar informacion suficente, aportuna, confiable y de calidad,
apegandame a los principios de legalidad, imparcalidad y rendicion de cuertas.

Canoeeo que vulners esta regla, de manera enondativa y no Emitativa, con ki
canductas Siguientes:

&) Dejar de comunicar los respas asotadas al curmplimiento de abjetives
institucionales, asi cama los refacionades can corrupcion y paslbles
irregularidades que afecten los returios econdmicos plblicos.

b} Ornitir disefiar o actuslizar las palticas o procedimientas necesarios en
riateria de cantral inteme,

©)  Generar Infarmacion financiera, presupusstaia y de cperatidn sin el
respalchn suficiente

dy  Camunicar informacion financiera, predwgpuestaria v de  operacion
incamgleta, canfisa o dEpersa

el Ormitir superviar los phanes, pragramas o proyecias a S cargo, €0 su
caso, ks au.iuid:l.des.},l ] r_l.qu:Imientn de s funcianes del permnu] que
le reparta

T)  Dejar de salvaguardar decumentos  infarmacion que se deban conservar
par y.llcl.'ﬁm.innpm s aspeclos i, juridil:m..l.-:mbrni\:m.

gy  Epscutar mis funcones sin establecer las medidas de control gue me
comespanda.

hYy  Ornitir modifcar prodeos § o e comtrol, canforme a4 mis
atribucianes, en dreas @n [ que se detecten conductas cantrarias al
Cadiga de Etica, las Reglas de Imsgridad o al Cadiga de Conducta,

2] D:ia.r e i'nph:rn:nr.ar. @ osu caso, de m‘hpta.r. rnE'Frv::. pril:l:ir.a ¥
procesas para evitar b corruption y prevenic cualpuier conflicta de
interss

j:l Irkitnir las manifestadones © propuestas que terilan a mejnra.r a superar
deficiencias de nperal:i:'ln. de procesas, la calidad de wericios, o de
compartamisnto &tico de los servidores plblices,

k) Eludir establecer estandares o pratoccdos de actuackin en aquellos
servicios de atencion directa al plblico o dejar de abservar aguellos
previtos por ks instancias competentes.
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9. Pr limiento administrative

Como servidor piblica de EL CECUT que en el ejercicia de miemplea, carga, camisian
« funcidn, participe en procedimientos administrativas tengouna cultura de denuntia,
respeto s formabdades eserciales del procedimisnto y b garantia de audiencia
conforme al principio de legalidad,

Canoeco quee valnero esta regla, de manera enunciatiea y no Emitativa, con Kt
conductas siguientes:

@) Ornitir notificar el initio del procedimiento y sus consetuencias

By Dejar de atorgar ky aportunidad de ofrecer pruebas.

) Prescindic el desahoga de prosbas en que se finque la defersa.

dy  Excluir la opartunidied de presertar aksgatos.

&) Ornitir sefialar los medios de defenca que e pueden mterponer para
combatir ks resolucion dictada,

1 Megarme a infarmar, declarar o testificar sobre bachos que me condten
refaciornados can conductas contrarias a la norrmatividad, asi coma al
Cédiga de Etica, las Reglas de mtegridad y al Chdigo de Conducta.

2} Dejar de proparcionar o negar dotumentacidn o informacion que el
Cariite y la autoridad competente requiera para el ejprcicia de ms
funcianes a evitar calaborar con @stas en s actividades,

fy  Imabservar criterios de legalidsd, imparcislidad, objetividad y discrecian
en Joi asuntos de dos que tenga conocimiente que  impligquen
contravencion a ke normatividad, asi coma al Codigo de t‘l.i:a.. it lias Reglas
e Integridad o al Codign de Conducta.

10. Desempefo permanente con integridad

Como servidor poblice de I CECUT que desernpefio un emples, carge, comision o
Juncidn, condurco mi actuacidn can  legalidad,  imparcialidad,  ohjetividad,
Aransparencis, certeza, Dunp:ral:i:'m. etica & intagridad.

Canaroa que vulnero esta regla, de marera enodativa y no Emitativa, con ki
conductas Siguientes:

e

61



L ONIDOS 47,

SegING
Y
CULTURA | ¢
SN
b3 b \Q)\é\&@?\\\\\\“ 9 Centro
i S Y Cultural
SECRETARIA DE CULTURA %/% ‘ Tiuana

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
Compania Operadora del Centro Cultural y
Turistico de Tijuana, S.A. de C.V.

CULTURA | #8%:
b, b s E.,:.__ f' ‘).-':'

)  Omitir conducirme con un trate digno y cordial, conforme a los
pratocakes de actuacidn o atencidn al pdblco, y de cooperacidn entre
servidores plblicos.

b} Realizar cusiquier tipa de discriminacion tanto a atros serddares pablicos
coma a toda persana en general.

) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de
Tarme dgil y expedita ol pdblico en genenal

dy  Hostigar, agredr, amedremtar, acosar, intimida o amenazar a
compafiercs de trabajo o personal subordinada.

&) Ocutar informacidn y dotumentacidn gubernamental, con el fin de
entorpeter las solicitudes de accesa a informacian plilica.

Tl Recibir, solicitar o aceptar cualguier tipa de -mn'p:n:a:i&n. daclivy
absequin o regala ek gestion y ptargamiento de servicias.

2} Realizar actividsdes particulsres g horarios de trabajo gue cantravergan
las medidas aplicables para el usa eficiente, transparente y eficaz de los
recursos plblicos.

hy  Omitic extusanme de interenr en cuakquier Forma en [a ateneatn,
tramnitacion o resolucidn de asuntas en los gue tenga interés persanal,
Tarniliar, de negotios, o culguier otra en el que tenga algdn conflictn de
inbends

i Aceptar docurnentation que no redna b requisitos fiscales para la
comprabacion  de  gastas  de  representacion,  widticos,  pasajes,
alimentacion, telefania celular, sntre piras

i Utikzar o pargue vehioular terrestre, de cardcter oficial o arendada para
edte propisiba, para uso particular, persanal o Familiar, fuera de la
riarmativa establecida por la dependencia a entidad en que Bbore.

kY Salicitar la baja, emajenacian, transferencia a destrucgion de bienes
riwshkes, tuanda estas Sigan sienda otikes.

N Obstrur la pr\e:ﬂnta:i&n de denurcias, acusaciones o delacianes sobre o
usa indebida o derroche de recursas ecandmicos que mpidan o progicien
la rerdicitn de cueras.

) Ewitar conducirme con criterics de sencillez, assteridad y uso adecuada
de las bienes y medios gue dispanga can mative del ejercido del canga
publico.

ny  Condudrme de mamera ostentosa, inadecusda y  desproparcanada
respecto @ R remuneracidn y o oapoyos  que 4 deterninen
prespuestalrente para mi carga pibice.
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Comoa servidor poblicade EL CEOUT en el desempeda de mi emplea, cango, comision o
funeian, coopero can EL CECUT y can las mstancias encargadas de welar por la
abservancia de los principios y valores intrinsecos a la funcian pablica, en el
fartalecimienta de la culura etica y de serdcio a la sacedad.

Canoeen de las scciones que, de marera enerciativa § no limitativa, hecen posible
prapiciar un sericio plbilico imtegro, y que son las siguientes:

a1 Detectar dreas ceribles o volnerabless a la LArupcin

B}  Praponer, en su casa, adaplar cambias a las estructuras ypracesas a fin
de inhibir ineficiencias, carrupcion y conductas antiéticas.

¢} Recomendar, disefiar y establecer mejares pricticas a favor deld servicia
publice.
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Absbeneiin Dxacisihn tomada por un servicor plbi oo pars no realizar wna conducta
CUyes AFECTOn SEAn CONCranios A los pAncipios que rigen o Servico
piblico

Aciierdac ACuETd0 g Tiene por aoptn emitic o Chdgo de Etica de los servidones
plbbcns did Gobiame Federal, las Reglas da magridad pam ol ¢jercico
a2 la funcidn pdblica,  los Lineamierqos generales para prapiciar la
integricad de Ios servdores plblicns y para implementar acciones
pRIMANENTES que Freorezcan su compamamiento ftico. 3 través de los
Comités de ETica y de Pressncidin de Conflictos de Interds, plblicada en
@l Diarip Oficial g2 la Federaciin el 20 de agoste de 2016

Austaridad: Caractenstica que denota & uso adecuadn y mederade de los recursos
humanos, financkros ¥ materales conformme & las disposiciones
aplicables

Arablenta laborak | Condcicnes que s viven dentro del entornd laboral

Bases: Bases parm I3 Wregracidn, Ovganizacidn y Funcioramiends de los
Comités de Etica y de Prevencidn de Conflicto de Interks, aprobadas.
por  TEPC) & 30 o2 marzo de 2016,

Carge plblica; Dasempeno @ Tunciones o maizan los servidores pabloos en
cuslquier puesto bajo la administracidn pablica federal, estatal
wrdcipal

Cidiga di El Instrumende emitide_por o Director General de EL CECUT a

Conducta: propuesta dd Comite de Etica yade Pravenciin de Condiicies de intenis

WCidign dir Etics El Chdigo de Enica de ks Servidores FUbbcos ol Gobiemo Federa,
conteride en @ Acuerdo publicedo en el Dar CHICR @0 la Federaciin
@ 20 de agosto de 2015

Comitdy/a CEPCE | E| Comité defrica y de Frevencion de Conflicnos de intends.

Comitd de Etiea ¥ | El digar integradc en témminos de los Lineamientos generales para

de Pravemcidn & | propciar a imegidad de los serddores pdblicos y para implenentar

Conflictos e | ATCIONES PArMANentes G TavDrezcan su compomamiente dtico, a

Intisrds, arawds del CERCL, emitide mediante Acuernds pubicads ¢ 20 de agosto
2 2015 e gl Dol Oficialde la Federacibn. |

rc]
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L ampromis: Qnlgacion contraida

Conflicto de Li stupchin gue se presenta cuando 1os intereses personiies.

Intiris: famiiares o de regocios del sendidor poblico puedan atectar o
desempela independiente & imparcial de e emplens, CaEos,
comiskoras i furciones

Cidturs: Conjurin de Corooimiantos gue perming & lis personas desarolan su

Juicio criticn mspecte A stuaciones especficas

Dilagibe L marratiea que fermubd cualguier person sobine un hecho i condacta
arribikda & wn serider pdblco. ¥ gue resulla presuntamente contrars
al Chdig de Etica. a las Reglas de Integridad o & Cédign de Conducta

Diligeneia; Cuidadn &n |3 efecucidn de algin rabajo o encomignda

Miseracionalidad: | Que s¢ hace Thremente. que s2 defa @ Criterdo de B persona o

T i s cosn o P 5T

[T Conurte de nomras y costumibres que dingen y wakran @l
COMPOMAMIETT Fmand en una comunidad

[Escrutinia; Estudi hecha con muicha atencion y exactipud

Firria: Qi 2 miny A, fime o tenaz

Imipare= Tener una cosa Wna Mayeerimpartanda v dominic schie las demds

Bndivisibilidad: Es. aqueelio que no s puede diidi

Inhibir: FEnUNCiar i INDENWENIC 8N LN GEUNT 0 B0 una actvidad

Bntagrided Pablica; | Conjurde de principios, walores y reglas de integridad suletas a todo
servidor piblico

Bntards piblico; El bien camdin diz 13 sociedad

Intrinsica; Clue 5 PROQIN 0 Laracter Hioo G una cosa por S misma y no po
CHrE EATRANNES
Maglas di Las Reglas de Waegrdad para o eprcicio de la Tuncibn plblica,
kb ridad: contenidas &n o Anmrda publicado en o DOF ¢ 30 de agosto de
4
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Valeros: Cararmensticas que dstirguaen 1a adtuacion de las serddoras pibicas
w los sersddores plblcos tendienges a legrar b credbildsd y el
formalecimianta e ks insttuciones poblicas y del serdcio poblicn

“Valores Especificos | Conjurtc de principios, valores y reglas especticas, ouye ohserantia
resulta indspensable para fortalecer la conflarga v b credivilicad de
la cludadani, en los cuakes se describe o compromiss que deben
asuamir los sersidores plblioos dela instituckn, asl come las acciones
amealizar y 3 o que s deben de abstenar, Con el propésin de que
impers in
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