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l. Introduccién

En la actualidad, debido a las constantes reformas a las disposiciones normativas,
mismas que derivan en modificaciones en la estructura organizacional de las
instituciones y por ende en los sistemas y procedimientos internos, incluso en
ocasiones haciendo mas complejas las funciones y actividades internas.

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Difusion es de
observancia general como instrumento de informacién y de consulta, en
cumplimiento con las disposiciones aplicables, el contar con el presente
documento cuya finalidad es evitar procesos innecesarios para el desarrollo de
alguna funcion o tarea, buscando de esta manera optimizar el tiempo y esfuerzo
en la realizacion de las diversas funciones en la Coordinacién de Difusion.

El Manual de Procedimientos es de gran importancia, ya que establece y define
detalladamente las actividades implicitas en los procesos de trabajo que se
efectian en cada area de trabajo, representando dichas funciones en forma
escrita y de forma grafica a través de diagramas de flujo.
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lll. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo para el personal, involucrado
los objetivos, relaciones de dependencia, responsabilidades y politicas
institucionales, propiciando la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes
colaboradores puedan realizar diferentes tareas sin ningun inconveniente y
evitando con ello la duplicidad de funciones.

Asimismo, que el presente manual: facilite la induccion de los nuevos
colaboradores de la Coordinacién; Propicie mejoras en los procedimientos
vigentes en procura de una mayor eficiencia administrativa; sirva como indicador
para detectar omisiones, permita la integraciéon de todos los colaboradores asi
como la funcionalidad integral del personal; propicie el ahorro de esfuerzos y
recursos; y, sea un instrumento util para los evaluadores y auditores del Control
Interno del Instituto Sudcaliforniano de Cultura.



IV. Presentacién de los Procedimientos

Elaboracién de Materiales de Disefio.

2. Programacion, Presentacion, Edicion y Difusién de Entrevistas con
Artistas, Gestores y Colaboradores Culturales.

3. Cobertura de Eventos Culturales.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura de la
Coordinacion de Difusion

Elaboracion de Materiales de Disefio.



Clave del |
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento l
e Eraetey s FROCRDAY Y T )
Nombre del Procedimiento: Elaboramén de Materlales de Fecha: Marzo 2021
Disefio.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10
Coordinacion de difusion Departamento de Pagina: 1de3
Disefo
|
Elaborar material de disefio para dar imagen a las diversas
Objetivo: actividades de la entidad, colaboradores culturales y artistas
independientes.
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas,
Alcance: Organos Desconcentrados del ISC, colaboradores culturales y
artistas independientes.
- Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano de Cultura, BOE 37
del 10 de agosto de 2020.
Normas de
Operacioén: anual General de Organizacion del Instituto sudcaliforniano de
ultura, diciembre de 2020.
anual Especifico de Organizacion de la Coordinacion Administrativa
Financiera del Instituto Sudcaliforniano de Cultura, diciembre 2020.




de disefio.

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de materiales

Clave del
Procedimiento
~_ PROC-CD-01 |

Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinacion de difusion

Area Responsable:
Departamento de

1.0
2de3

Version:

Disefio

7 dias

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo |

1 Coordinador

2 Coordinador

3 Coordinador

4 Solicitante

Recibe solicitud de
elaboracion de material de
disefio a través de correo
electrénico.

Analiza la informacion
recibida vy verifica que
contenga los elementos
necesarios para su disefio.

t‘Solicitud con informacion
ncompleta.

Regresa al solicitante con
las  observaciones para
complementar informacion
para la elaboracion de
material de disefo.

Solventa observaciones y
entrega a coordinacion.

Correo electronico.

5 Departamento de
Disefio

olicitud con informacion

ompleta.

e recibe en el
Departamento de Disefio, se
prepara el disefio y se remite

| Coordinador.




Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Prepara entrevista de radio y
levisiobn con el interesado
el evento o actividad a
ifundir.

ube el material de disefio y
a entrevista a redes sociales
ara su difusion.

Realiza agenda en medios
e comunicacién para mayor
bertura de difusion.

ealiza boletin para envio a
edios.
in del procedimiento.




Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
pddaekcali e e R o L
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de materiales de| Fecha: Marzo 2021
disefo.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Difusion Departamento de Pagina: 3de3
Gisefo Tiempo: 7 dias
. i Departamento
e eseen d 20T TR
1
Recibe solicitud de elaboracion de
material de disefio a través de
correo electronico.
Analiza la informacion recibida y
verifica que contenga los elementos
necesarios para su disefo. 5
' Realiza el
Si disefio y turna
¢Informacié | al
Compista? "| Coordinador.
No
3 B
Regresa al Solventa
solicitante con las observaciones y
observaciones entrega a
correspondientes coordinacion.
4




Coordinador

Area Solicitante

Departamento

6

Prepara entrevista de radio y
television con el interesado del
evento o actividad a difundir.

) !

Sube el material de disefio y la
entrevista a redes sociales para su
difusion.

; v

Realiza agenda en medios de
comunicacion para mayo
cobertura de difusion.

i v

Realiza boletin para envio
medios.

(o)

r N

de Disefio
Realiza =]

disefio y turna
al Coordinador.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura
Coordinacion de Difusion

Programacion, presentacion, edicion y difusion de entrevistas
con artistas, gestores y colaboradores culturales.

1



Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Nombre del Procedlmlento Programacuﬁn presentacrén
edicion y difusion de entrevistas con artistas, gestores y
colaboradores culturales.

Unidad Administrativa:

Clave del |
Procedimiento |
~ PROC-CD-02
Fecha: Marzo 2021

Version:

Area Responsable: 1.0
Coordinacién de Difusion Coordinacién de Pagina: 1de4
Difusion
Elaborar material audiovisual para la difusion en los diferentes
Objetivo: medios y plataforma de comunicacion.
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas, '
Alcance: Organos Desconcentrados del ISC, colaboradores culturales y .
artistas independientes. |
|
- Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano de Cultura, BOE 37,
del 10 de agosto de 2020.
Normas de
Operacion: anual General de Organizacion del Instituto sudcaliforniano da

ultura, diciembre de 2020.

anual Especifico de Organizacién de la Coordinacién Administrativa
Financiera del Instituto Sudcaliforniano de Cultura, diciembre 2020.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CD-02

Nombre del Procedimiento: Programacion , presentacion ,
edicion y difusion de entrevistas con artistas, gestores y

colaboradores culturales.

Version:

Fecha: Marzo 2021

1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Coordinacion de Difusion Coordinador Pagina: 2de 4
i Tiempo: 2 dias
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
iR S i = Actividad = Trabajo
1 Enlace de medios genda entrevistas  conAgenda y parrilla de
rtistas, gestores yeventos
laboradores culturales.
raba entrevista con artistas,
2 Encargado de cabina gestores y colaboradoresiCorreo electrénico
culturales.
3 Encargado de cabina |Carga entrevista en la pagina
oficial:
www_culturabcs.gob.mx/radio-
cultura
4 Encargado de cabina |Carga entrevista en redes
sociales.
5 Coordinador Envia publicaciones alCorreo electronico
comunicaciéon  social de
Gobierno del Estado para
ampliar cobertura de difusion.
6 Coordinador
Comparte las publicaciones
con los diferentes recintos del
ISC.
Fin del procedimiento. [\
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
it ERN> S PROC-CD-02

Nombre del Procedimiento: Programacién , presentacion ,| Fecha: Marzo 2021
edicién y difusién de entrevistas con artistas, gestores y
colaboradores culturales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Difusion Coordinador Pagina: 3de4
| Tiempo: 2 dias
Enlace de medios Encargado de cabina. Coordinador
(Inicio 2
Graba entrevista con
T artistas, gestores y
[ colaboradores
culturales. @
Agenda
entrevistas  con ' T
artistas, gestores l 2
y colaboradores | [~ ¢ Comparte las
culturales. Carga entrevista publicaciones con
\/_ en la pagina los diferentes
oficial: recintos del ISC.
www.culturabcs.g
ob.mx/radio-
cultura T
I 5
4 l Envia
publicaciones a
_ comunicacion
Carga entrevista en | | social de Gobierno
redes sociales. del Estado para
ampliar cobertura

de difusion.

C\
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura
Coordinacion de Difusion

Cobertura de eventos culturales.
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| Clave del |
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento ]
= 4 PROC-CD-03 |

Nombre del Procedimiento: Cobertura de eventos| Fecha: Marzo 2021
culturales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0 |
Coordinacién de Difusién Coordinacién Pagina: 1de 3 |
Objetivo: Realizar cobertura de eventos y actividades del ISC.

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas,
Alcance: Organos Desconcentrados del ISC, colaboradores culturales y |
artistas independientes. ’

Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano de Cultura, BOE 37
del 10 de agosto de 2020.

Normas de  Manual General de Organizaciéon del Instituto sudcaliforniano de
Operacién:  Cultura, diciembre de 2020.

dministrativa y Financiera del Instituto Sudcaliforniano de Cultura,

Eanual Especifico de Organizacion de la Coordinacion |
iciembre 2020.

\
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Nombre del Procedimiento:
Cobertura de eventos culturales.

Clave del
Procedimiento
PROC-CD-03

Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Difusion Coordinaciéon Pagina: 2de3
Tiempo: 7 dias
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
s Actividad Trabajo
1 |Fotégrafo Asiste a eventos y actividadesCorreo electronico y
culturales para su cobertura. |agenda
2 |Fotografo Captura material fotografico.
3 |Fotografo Entrega material al encargadoCorreo electronico
de redes
4 Encargada de redes Envia la informacién vy
material al correo oficial:
difusion@cultura-bcs.gob.mx
5 Encargada de redes Carga material en redes|
sociales del ISC.
Fin del procedimiento.
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
'PROC-CD-03

Nombre del Procedimiento: Cubertura de eventos| Fecha: Marzo 2021
culturales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Coordinacion de Difusion Coordinador Pagina: 3de3

Tiempo: 7 dias

Fotégrafo Encargado de redes

£

[ Inicio |
\ |
1

[ Asiste a eventos "y actividades
Lcu!turales para su cobertura.

I 4

2 Envia la |
et . o informacion y |
. Captura material fotografico. material al correo |
L______ - ] oficial: |

! - difusion@cultura- |

I - SR —— ' bcs.gob.mx ‘
‘ Entrega material al encargado o _T‘—‘—‘
| de redes —_— "

ST T S Carga material en |
. redes sociales del |

ISC. |'

. Fin
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