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I. Introduccién:

El Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacién de Difusién y Relaciones Publicas,
que aqui se presenta, es un instrumento que facilitara a cada area a cumplir con sus
responsabilidades. En este Manual se precisan las responsabilidades de cada
Departamento, delimitando la autoridad en cada uno, por lo que no existe duplicidad de
funciones; con ello se pretende proporcionar a los funcionarios y servidores publicos, un
documento que contenga los elementos basicos que sirvan de apoyo, orientacion y consulta
para el mejor desempefio de las actividades que tienen encomendadas. Con este
documento el pulblico en general puede estar orientado no sélo sobre el quehacer de la
Coordinaciéon de Difusiéon y Relaciones Publicas, sino a donde y con quién dirigirse para la
solucién de alguna situacion en la misma.

El presente Manual contiene la base legal que norma la actuacion de la Coordinacion de
Difusion y Relaciones Publicas; su objeto y las atribuciones que tiene conforme al
Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano de Cultura y demas normas en la materia; el
objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan; la estructura
organica y el organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que esta integrada y
organizada la unidad administrativa; el objetivo y funciones de cada area que forma parte de
este recinto.

Por ultimo, Cabe mencionar que la Administraciéon Publica, requiere innovacién y mejora

continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse y actualizarse de manera
periddica.



Il. Marco Juridico-Administrativo:

 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF de fecha 5 de febrero de
1917, ultima reforma DOF 08 de mayo de 2020.

« Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur; Decreto 1849. B.O No. 28 del
Gobierno del Estado de B.C.S., ultima reforma 10 de octubre de 2019.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal. DOF de fecha 17 de junio del 2009,
Gltima reforma DOF 22 de enero de 2020.

eLey Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur. Decreto
No. 1542, B.O No. 39 de fecha 14 de Julio del 2005, ultima reforma
B.O. 16 de diciembre de 2019.

e Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos. DOF No. 9 de fecha 13 de
marzo del 2002, (ltima reforma DOF 18 de julio de 2016.

e Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado y de los Municipios de
Baja California Sur, Decreto No. 444 B.O. No. 4 de fecha 3 de febrero de 1984, Uitima
reforma DOF 22 de junio de 2017.

*Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios, ultima reforma B.E.

01 de mayo de 2019.

e Ley Federal del Procedimiento Administrativo, ultima reforma DOF 18 de mayo de 2018.

eLey Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo, Ultima reforma DOF 27 de
enero de 2017.

* Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal, asi como de otras leyes para crear la
Secretaria de Cultura, DOF 17 de diciembre de 2015.

* Decreto de Creacion del Instituto Sudcaliforniano de Cultura. No. 983, de fecha 10 mayo
1994, ultima reforma 20 de julio de 2015.

*Ley General del Sistema Nacional Anficorrupcién. DOF de fecha 18 de julio de 2016.

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur. DOF de fecha 10 de
abril de 2017.

«Codigo Etico de Conducta al que deberan sujetarse los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Baja California Sur.



e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. B.O. No. 73 de fecha 30
diciembre del 2005, ultima reforma 15 de septiembre de 2020. Ultima reforma 10 de
agosto de 2020.

e Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano de Cultura. B.O. No. 37 de fecha 10 de
agosto del 2020.



Ill. Atribuciones:

Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano de Cultura
Publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur el 10 de
agosto de 2020.

Articulo 3. El Instituto Sudcaliforniano de Cultura para el ejercicio de sus funciones y el
logro de sus objetivos, contara con la estructura organizacional siguiente:

B. Asi mismo, estaran bajo su coordinacion, los siguientes 6rganos desconcentrados:

IV. Coordinacién de Difusién y Relaciones Publicas;

Articulo 56. El objetivo de la Coordinacion de Difusiéon, es coordinar actividades en
medios de comunicacién masiva, a través de las cuales el Instituto da a conocer la
oferta cultural y demas actividades que realizan sus dependencias.

Articulo 57. Al frente de la Coordinacion estara un responsable que se denominara
Coordinador, mismo que tendra las funciones siguientes:

M.
V.

VIL.
VIIL.

IX.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo y Programa Operativo Anual de la
Coordinaciéon de Difusion; supervisando la aplicacion de los requerimientos del
Instituto y normatividad correspondiente;

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de difusién de todas las unidades
administrativas y recintos culturales del Instituto;

Informar los lineamientos generales para: disefio grafico y canales de informacion.
Gestionar ante los medios de comunicacion masiva, entrevistas, boletines, ruedas
de prensa, campafas de publicidad, redes sociales, y todas las plataformas que
administre la Coordinacion de Difusion;

Realizar el disefio y, en su caso, la impresion de los materiales que requieran las
unidades del Instituto;

. Disefar y procesar la informacién de las unidades del Instituto que se publique en

la pagina electrénica, asi como la actualizacion de la misma;

Propiciar la relacion con los medios de comunicacidén masiva en la entidad, asi
como con las areas de difusion de las instituciones culturales en el pais;

Organizar y mantener actualizados los directorios de artistas, promotores,
instituciones y personas que se relacionen con las actividades del Instituto;

Proveer la informacion a los sistemas de informacion cultural acerca de las
actividades del Instituto; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquelias que ie
encomiende la Direccion General.

Articulo 58. Para el cumplimiento de sus funciones, la Coordinacion de Difusiéon se
auxiliara de las unidades siguientes:

Unidad de Diserio;
Unidad de Produccién;



Ill. Unidad de Medios Alternativos de Comunicacion; y
IV. Unidad de Relaciones Publicas.

Manual General de Organizacion del Instituto Sudcaliforniano de Cultura
Numeral VI1.3.9 Titular de la Coordinacion de Difusién

o Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos de la Coordinacion de
Difusion, conforme a las disposiciones legales aplicables;

e En coordinacién con el Titular de la Coordinacion Administrativa y Financiera del
Instituto, debera elaborar el Programa Operativo Anual y dar seguimiento a los
objetivos y metas con el objeto de evaluar el cumplimiento del mismo;

o Pilanear, programar, organizar, dirigir, y controlar los programas y acciones
encomendadas a la Coordinacion de Difusion,

o Organizar, desarrollar, supervisar y evaluar los servicios de la Coordinacion de
Difusion y los demas que se atribuyan por parte del titular de la Direccion General
del Instituto, de acuerdo con las disposiciones y criterios que se establezcan;

e Supervisar el cumplimiento del horario y las responsabilidades designadas a cada
trabajador asignado a la Coordinacién de Difusion;

o Llevar el control y archivo de entradas, permisos especiales, cortes de tiempo,
vacaciones y salidas del personal y turnarlas en tiempo y forma a la Coordinacion
Administrativa y Financiera del Instituto para su validacion y seguimiento;

¢ Entregar a la Direccion General del Instituto, un informe mensual de las acciones
de la Coordinacion de Difusion;

e En conjunto con la Coordinacion Administrativa y Financiera del Instituto,
deberan; actualizar, modificar y resguardar el inventario de los bienes muebles
adscritos a su area; asi como llevar un control del archivo de los documentos en
cumplimiento de la Ley General de Archivos;

o Definir la imagen institucional del organismo para su difusion en medios de
comunicacion, medios impresos y electronicos;

 Coordinar el material audiovisual de las areas, recintos y programas pertenecientes
al Insfituto.

 Coordinar la elaboracién de boletines, captura de fotografias y grabacion de audios:
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Coordinar ruedas de prensa del Instituto;

Apoyar, coordinar y orientar en materia de difusién a las areas, coordinaciones y
recintos pertenecientes al Instituto;

Vincular directamente al Instituto con los medios de comunicaciones oficiales y
particulares a nivel municipal, estatal y nacional;

Supervisar los elementos y vias de difusién utilizados tales como: spots para radio
y television, fotografias de las actividades culturales y artisticas, boletines de
prensa, redes sociales, agenda cultural, disefio de carteles, propaganda y tarjetas
de las actividades del Instituto;

Ejecutar actividades radiofonicas.

Coordinar y administrar portales de informacion cultural de instancia federal y
estatal;

Representar al Director General del Instituto cuando asi se le requiera; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.



IV. Estructura Organica:

1. Coordinador
1.1.1. Secretaria
1.1.2. Auxiliar Administrativo
1.1.3. Auxiliar de Mantenimiento y Servicios Generales
1.2 Jefe de la Unidad de Disefio
1.2. Auxiliar de Disefio
1.3 Jefe de la Unidad de Produccion
1.3.1. Locutor de Cabina
1.3.2. Productor de Video y Edicion
1.3.1 Auxiliar de Produccion de Video y Edicion
1.4. Jefe de la Unidad de Medios Alternativos de Comunicacion
1.4 .1. Auxiliar de Redes Sociales
1.4.2. Fotografo
1.5. Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas

1.5.1. Auxiliar de Relaciones Publicas y Enlace de Medios
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V. Organigrama
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VI. Objetivo
Coordinar las actividades de difusién en medios masivos, como lo son: plataformas digitales,

impresos, radio y television, asi como el del funcionamiento del soporte informatico del
Instituto.
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VII. Funciones

VIi.1 Coordinador

e Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos de la Coordinacion de
Difusién, conforme a las disposiciones legales aplicables;

«En coordinaciéon con el Titular de la Coordinaciéon Administrativa y Financiera del
Instituto, debera elaborar el Programa Operativo Anual y dar seguimiento a los
objetivos y metas con el objeto de evaluar el cumplimiento del mismo;

ePlanear, programar, organizar, dirigir, y controlar los programas y acciones
encomendadas a la Coordinacion de Difusion,

«Organizar, desarrollar, supervisar y evaluar los servicios de la Coordinaciéon de
Difusion y los demas que se atribuyan por parte del titular de la Direccion General
del Instituto, de acuerdo con las disposiciones y criterios que se establezcan;,

¢ Supervisar el cumplimiento del horario y las responsabilidades designadas a cada
trabajador asignado a la Coordinacion de Difusion,

¢ Llevar el control y archivo de entradas, permisos especiales, cortes de tiempo,
vacaciones y salidas del personal y turnarlas en tiempo y forma a la Coordinacién
Administrativa y Financiera del Instituto para su validacion y seguimiento;

» Entregar a la Direccion General del Instituto, un informe mensual de las acciones
de la Coordinacion de Difusion;

«En conjunto con la Coordinacion Administrativa y Financiera del Instituto, deberan;
actualizar, modificar y resguardar el inventario de los bienes muebles adscritos a su
area; asi como llevar un control del archivo de los documentos en cumplimiento de
la Ley General de Archivos;

» Definir la imagen institucional del organismo para su difusion en medios de
comunicacion, medios impresos y electronicos;

» Coordinar el material audiovisual de las areas, recintos y programas pertenecientes al
Instituto.

« Coordinar la elaboracién de boletines, captura de fotografias y grabacion de audios;

» Coordinar ruedas de prensa del Instituto:
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eApoyar, coordinar y orientar en materia de difusion a las areas, coordinaciones y
recintos pertenecientes al Instituto;

«Vincular directamente al Instituto con los medios de comunicaciones oficiales y
particulares a nivel municipal, estatal y nacional;

e Supervisar los elementos y vias de difusion utilizados tales como: spots para radio y
television, fotografias de las actividades culturales y artisticas, boletines de prensa,
redes sociales, agenda cultural, diseiio de carteles, propaganda y tarjetas de las
actividades del Instituto;

« Ejecutar actividades radiofonicas;

o Coordinar y administrar portales de informacién cultural de instancia federal y

estatal;

* Representar al Director General del Instituto cuando asi se le requiera; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.1.1 Secretaria.
« Efaborar los oficios que soficite et Coordinador;

o Realizar las tareas de archivo de documentos;

sApoyar en areas de la coordinacion de difusion para elaboracion de diversos
documentos;

¢ Auxiliar en la elaboracion de proyectos de la Coordinacion; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIil.1.1.2 Auxiliar Administrativo
» Realizar los tramites para pago de los proyectos de la Coordinacion;

« Realizar el seguimiento y los informes correspondientes de los proyectos Federales y
Estatales;

* Realizar los oficios y requerimientos correspondientes;

14



eEn conjunto con la Coordinacidn Administrativa y Financiera, debera registrar y
actualizar el Inventario de bienes muebles y materiales de la Coordinacion de
Difusion;

e Realizar el seguimiento de los recursos humanos

eLlevar el control y listas de asistencia de la Coordinacion, asi como el reporte de las
incidencias del personal,

e Realizar las funciones de actualizacion de expedientes y Archivo; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.1.3 Auxiliar de Mantenimiento y Servicios Generales
«Realizar labores de limpieza en pisos, paredes, puertas, ventanas, bafios, mobiliario y

equipo, asi como en exteriores de la Coordinacion Administrativa y financiera;

e Apoyar en la organizacion del almacén de materiales y suministros de la Coordinacion
Administrativa y Financiera y en funciones de logistica o trabajos de mantenimiento
cuando asi se requiera; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Vil.1.2 Jefe de la Unidad de Disefio

eRealizar las funciones de disefo grafico en general (banners, volantes, carteles, web,
pendones, redes sociales, lonas, papeleria en general, graficos para videos);

e Elaborar la agenda cultural mensual y/o semanal, segun corresponda;

¢ Actualizar la informacién en la pagina web del Instituto;

eApoyar, administrar y generar contenido y campafas para las redes sociales del
Instituto; y

e Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.2.1 Auxiliar de Disefio
eApoyar en la elaboracion de disefios de papeleria (tarjetas de presentacion, hojas

membretadas, presentadores, gafetes, carpetas, folders;

e Disefar la agenda cultural;
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e Disefar las caratulas y portadas de material audiovisual e informativo (portadas de
documentos, audio libros, discos de informacion multimedia).

e Disefar los elementos gréaficos para la pagina del Instituto, (organigrama, retoques
fotograficos).

o Realizar las presentaciones electronicas; y

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.3 Jefe de la Unidad de Produccioén
eRealizar la grabacion y edicion de las entrevistas realizadas en cabina de radio para
su publicarlas en la plataforma MixIr, Facebook y pagina web;

e Documentar, editar y difundir en Facebook y YouTube los eventos realizados por el
Instituto;

 Programar la musica que se trasmite en la plataforma de MixIr Radio Cultura ISC;
» Programar los espacios y temporalidad de los anuncios que se transmiten;

» Elaborar la barra programatica con los materiales correspondientes;

« Realizar la produccion del Instituto para la difusion en diferentes plataformas;

e Supervisar y vigilar el uso adecuado de los diferentes productos y contenidos
radiofénicos derivado de convenios con ofras instituciones;

* Realizar la Produccion de documentales, spots de radio y video;

* Realizar guiones para las producciones;

« Editar los audios y videos para las notas informativas; y

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VI.1.3.1 Locutor de Cabina
» Realizar los spots promocionales del Instituto;

» Elaborar las entrevistas para los diferentes eventos y programas;
e Producir y editar los programas de radio en redes sociales @Radio Cultura ISC y
MixIr; y

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VI1.1.3.2 Productor de Video y Edicion

« Producir y editar todo el material audiovisual del Instituto;

eRealizar la programacién de los materiales a los canales oficiales de Youtube del ISC
¢ Asistir a grabaciones de programas;

Montar las ruedas de prensa; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

VII.1.3.3 Auxiliar de Produccioén de Video y Edicion

+Apoyo logistico y de edicion de los materiales para difusion de las actividades
culturales del ISC.

» Producir y editar todo el material audiovisual del Instituto;

e« Realizar la programacion de materiales a los canales oficiales de Youtube del ISC;

e Asistir a las grabaciones de los programas;

eMontar las ruedas de prensa; y

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.4 Jefe de la Unidad de Medios Alternativos de Comunicacion
e Realizar los Boletines de prensa y enviar la informacion relevante de las actividades al

coordinador, para su publicacion en los medios de comunicacion;
e Fungir como enlace con el Instituto y el area de Comunicacién Social del Gobierno del
Estado para el envio de boletines de prensa;

e Desarrollar la informacion Audiovisual y escrita, del Instituto publicada en los medios
de comunicacion y redes sociales; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.4.1 Auxiliar de Redes Sociales
« Subir la informacion de los eventos en la pagina web del Instituto Sudcaliforniano de

Cultura;

*Realizar en formato Word, las actividades de los diferentes recintos para la agenda
cultural;
« Subir la informacién a la pagina nacional de cultura;

*Realizar los posteos minimo 3 veces al dia en redes sociales;
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eMonitorear las redes sociales del ISC;
e Enviar los materiales para redes sociales de Gobierno del Estado;
s Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Vil.1.4 .2 Fotografo
e Tomar las fotografias en los eventos del Instituto;

eEnviar la resefa de los eventos en formato Word a través del correo electrénico;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.5 Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas
¢ Fungir como enlace con los medios de comunicacién para el apoyo de entrevistas

para los artistas en los diferentes medios;

¢ Realizar la locucién de la agenda semanal en video para nuestras redes sociales,

e Realizar el informe mensual con el alcance de la difusién en los diferentes medios y
plataformas;

e Realizar el informe anual;

¢ Gestionar las ruedas de prensa; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Vii.1.5 1. Auxiliar de Relaciones Publicas y Eniace de Medios
e Auxiliar en la elaboracion de los informes mensuales de la Coordinacion;

e Auxiliar en la elaboracién del Informe anual;

e Realizar la edicién de las fotos para agenda cultural y redes sociales;

¢ Auxiliar en la logistica de los talleres de la Coordinacion y las ruedas de prensa;
e Auxiliar en las entrevistas para los artistas; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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