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4.1 Elaboracion del Boletin Informativo del CECUT

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién del Boletin Informativo del CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-12

Elaboré Revisé

Sovelos Ve da)

José Luis Medina Luna Claribel Bernal Cruz
Gerente de Comunicacion Subdirectora de Educacion y
Gestion
Autorizo

a ﬁ"""?{@—dﬁﬂ//

Galia Vianka Rnhfes Santéna
Directora General .

Fecha de documentacion: julio de 2023

Numero de revision: 0
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i Subdireccion de Educacion y Gestion

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién del Boletin Informativo del CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-12

Objetivo(s):

e |Implantar estrategias integrales de comunicacién para difundir la oferta del centro y fortalecer
su relacion con los medios de comunicacion masiva.

Glosario:

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

e CECUT: Acronimo del Centro Cultural Tijuana.

e Boletin: Publicacion distribuida de forma regular, centrada en un tema principal.

Marco Normativo:

e Guiade Gobierno Abierto 2018.

Referencias:

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

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Comunicacion del CECUT.

Responsabilidades:

e Gerente de Comunicacion: Posicion responsable de establecery ejecutar estrategias integrales

de comunicacion para difundir las actividades del Centro, a fin de fortalecer la relacion con los
medios de comunicacién masiva y la poblacion en general.

e Asistente Administrativo: Responsable de brindar apoyo a la Gerencia y seguimiento a las
actividades administrativas y operativas del departamento.

74



Manual de Procedimientos de la
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/CULTURA | g )z

Tipana

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracion del Boletin Informativo del CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-12

Gerencia de Comunicacion (Gerelznma de Cofnymcalmén)
Asistente Administrativo
— — ~ [
INICIO )
Al iz of
4 r | 1 |
Seleccion de Tipos
de Difusién a
Realizar.

— v [2]

Comunicacién
Interna del Boletin. |

|

v [2]

‘ Ejecuta Entrevistas/

i Rueda de Prensa
. con los Medios.

(]

Registro de la
Comunicacion.

75



! Cenvo
CULTURA | g )i

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tiuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Educacion y Gestion

Procedimiento: Elaboracion del Boletin Informativo del CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-12

Difusion a Realizar.

1.2.Selecciona el medio apropiado para canalizar
la informacién de comunicacién.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
) 1.1.Evalia las actividades programadas.
1. Seleccién de Tipos de Gerente de

Comunicacion.

2. Comunicacion Interna
del Boletin.

2.1 Envia al menos tres boletines de los cuales
usualmente uno es publicado,
2.2 Mantiene archivo electrdnico.

(Gerencia de
Comunicacian)
Asistente
Administrativo.

3. Ejecuta
Entrevistas/Rueda de
Prensa con los
Medios.

3.1 Envia comunicacién interna del boletin via
electronica a la Direccion General y
Subdirecciones.

3.2 Evalua el impacto gue tiene el boletin en los
medios.

Gerente de
Comunicacian.

4, Registro de la
Comunicacion.

4.1 Procede a rueda de prensa con los medios
en el caso de que el evento o artista sea de
gran importancia.

4.2 Realiza coberturas de actividades
ejecutadas, documenta y registra
fotografias para archivo interno.

4.3 Genera informacion para las redes sociales,
se envia al area de Publicidad y Disefio.

Gerente de
Comunicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia hbil
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ANEXOS

Praocedimiento: Elaboracion del Boletin Informativo del CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-12

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DOCUMENTO conservacion | -5 NSerVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
3 .
Boletin 1 afib efiatchiva: | o ecade L6U-SEG-PR-12-A01
Comunicacion

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracidon del Boletin Informativo del CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-12

REVISION N° FECHA DE NUMERO DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION | APROBACION Y
REGISTRO EN
EL SANI
0 Inicio  de procedimiento  como
Subdireccion de Educacion y Gestion
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4.2 Gestion de la Comunicacion del CECUT

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Educacién y Gestion

Procedimiento: Gestion de la Comunicaciéon del CECUT.

Cédigo: L6U-SEG-PR-13

Elaboro

/Sa\}\\;\\ Uedyoc \

Revisd

José Luis Medina Luna
Gerente de Comunicacion

> = f/
D eua z::‘/

Craribel BernakCedz

Subdirectora de Educacion y
Gestion

Autorizé

]

Galia Vianka Roﬂles San
Directora General

rana

\

Fecha de documentacion: julio de 2023

Numero de revision: 0
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_ ‘ s Subdireccién de Educacién y Gestidn

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestién de la Comunicacion del CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-13

Objetivo(s):

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

Glosario:

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

e CECUT: Acronimo de Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

e Guiade Gobierno Abierto 2018.

e Manual Organizacional del CECUT.

e Protocolos de seguridad de CECUT.

Referencias:

e Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Comunicacién del CECUT y funciona como
referencia para la Subdireccion de Difusion y Relaciones Publicas.

Responsabilidades:

¢ Gerente de Comunicacion: Posicion responsable de establecery ejecutar estrategias integrales
de comunicacion para difundir las actividades del Centro, a fin de fortalecer la relacion con los
medios de comunicaciéon masiva y la poblacién en general.

e Asistente Administrativo: Responsable de brindar apoyo a la Gerencia y seguimiento a las

actividades administrativas y operativas del Departamento.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Gestion de la Comunicacién del CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-13

[ — (Gerencia de Comunicacion) |
Gerencia de Comunicacion Asislem_e Administrativo

[ INICIO

e

v [

Relacidn con los Medios
de Comunicacion

7]

Edicién de Documentos

Presentacion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Educacidn y Gestidn

Procedimiento: Gestion de la Comunicacion del CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-13

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1. Monitorea los medios de comunicacion y difusion,
1.2. Mantiene relaciones con los medios.
1.3.Coordina ruedas de prensa, conferencias, enlaces
y entrevistas.
Relacion con 1.4.Vocero principal del Centro.
Gerente de

los medios de

comunicacion.

1.5. Envia calendario mensual de las actividades a cada
medio.

1.6. Elabora acreditaciones para
eventos y actividades.

1.7. Crea Kit de prensa para eventos a cubrir por la
prensa.

cobertura de

Comunicacion.

Edicion de
documentos.

2.1.Revisa y corrige estilo de boletines y comunicados

de prensa.
2.2.Elabora discursos para la Direccién General.

Gerente de
Comunicacion,

Presentacion.

3.1. Desarrolla textos para el area de publicidad.
3.2. Brinda atencidn a peticiones de los medios sobre
el uso de espacios para producciones o ediciones.

(Gerencia de
Comunicacién)
Asistente

Administrativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

1 a 7 dias habiles,
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Tipana

Manual de Procedimientos de la

Subdireccion de

Educacion y Gestion

Procedimiento: Gestidén de la Comunicacién del CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-13

Forma de

Fotografia o video

Comunicacion

NOMBRE DEL =, TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DOCUMENTO | COMSerVacon | -o\SERVACION |  CONSERVAR REGISTRO
D F
X :
Formato de 6 meses Gerencia de L6U-SEG-PR-13-A01

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Gestion de la Comunicacion del CECUT.

Codigo: L6U-SEG-PR-13

FECHA DE NUMERO DE
; APROBACION APROBACION Y 7
REVISON N° DESCRIPCION DEL CAMBIO
REGISTRO EN EL
SANI
Inicio de  procedimiento  como
0 Subdireccion de Educacién y Gestidn
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FORMATO 1
Formato de Solicitud de Fotografia o video

SOLICITUD DE FOTOGRAFIA / VIDEO

y . . ) = Conty
Subdireccicn de Cifusicn y Relacicnes Publicas Cultu
T

FICmA 1)

NONMERE COMFLETD (2]

“zEEND 2} LORRED (4

IZSRISENTA USTED ALGUNA ENPRESA(5) | |5 I_,r\:- NOMERE 6]

CARGD: {7} TELEFOND: (8}

DRECCON: (2]

ESPACICS QUE DESES CAPTURAR (10}

BYPLANA DL JARDIN DOMO INAY cLED SALA DE ESPECTACULOS
CINTECA ACUAR D WUSED DE LAS CALFOAN'AS NTERORE
TERIAZA oTROE:

MOTIVO L1

ACADEN :s|:| covmsoar [ | axrisnieo [::] RECRZATND D NECRNAT\D/ 1OT 08

¢TRE

ENALDAD DELAS INMAGENES |BSRELESUE),

DONDE SEPUBLICARAN [MEDID, FUBLCALON, 570,

FECHA SOLETADA: FORARIC:
122} (12} 44}
Foema Sofotants Wolz. Eerarcs Frerza Awtsrizazién Sub

DifuginyReasizre

fof=y= e

‘LA MWAEEN YLDEDTAD DEL GECUTEF AN BEGSTRADCEVRROTEGDOS
NDUELAL
TiLLUNA
lsaTosiasles o vDED)|

TUTOMEXCEAND Dk 200 q

(N}

v
"
"
'
o
"

H
>
-
}

LLRVANTAVENTO DR VAN

oy

37 FOR VATO MO (MPLCA L& ALTORZATION PDR PARTE DR CENTED PARA

"308 NNEIN MOTVO BT BRALRLTL NNEUNA ASTIVDAD QLT
‘NOSIPOLS EALZAR VOO FLATONER AL FRERNVTEFD
CEEANENA D% DE DENTEIATONORLKAL

*HMANTETTO QUELD RAIVADDEN EITA S0 CITUD I3 CHRTO
TOVAZAZEN 5 CISUT. AT WEVIO VAN EITO CUNRMBRIN 7000

DE.CEUT

10.

¢

12,
13.

14.

Instructivo:

Anotar la fecha al dia de
registro.

Anotar el nombre completo del
solicitante,

Anotar el teléfono del
solicitante.

Anotar el correo electronico
personal.

Marcar si el solicitante es
representante de alguna
empresa, si la respuesta es
positiva,

Anotar el nombre de la empresa.
Anotar el cargo del solicitante en
la empresa.

Anotar el teléfono de la
empresa.

Anotar la Direccion de la
empresa.

Marcar el lugar solicitado del
Centro.

Marcar el motivo por el cual se
solicita el espacio.

Anotar la firma del solicitante.
Anotar la firma de VoBo. Del
Gerente de Comunicacion.
Anotar la firma de autorizacién
del Subdirector de Difusion y
Relaciones Publicas.
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