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l. lntroducción:

El Manual Específ¡co de Organización de la Coordinación de Difusión y Relaciones Públicas,

que aquí se presentia, es un ¡nstrumento que facilitará a cada área a cumplir con sus

responsabilidades. En este Manual se precisan las responsabil¡dades de cada

Departamento, delimitando la autoridad en cada uno, por lo que no ex¡ste duplic¡dad de

funciones; con ello se pretende proporcionar a los funcionarios y servidores públicos, un

documento que contenga los elementos básicos que s¡rvan de apoyo, orientación y consulta

para el mejor desempeño de las acüvidades que tienen encomendadas. Con este

documento el público en general puede estar orientado no sólo sobre el quehacer de la

Coordinación de Difusión y Relaciones Públicas, sino a dónde y con quién dirigirse para la

solución de alguna s¡tuac¡ón en la misma.

El presente Manual cont¡ene la base legal que norma la actuación de la Coordinación de

D¡fusión y Relaciones Públicas; su objeto y las afibuciones que tiene conforme al

Reglamento lnter¡or del lnstituto Sudcal¡fcrniano de Cultura y demás normas en la materia; el

objetivo general que le da razón de ser a las act¡vidades que se realizan; la estructura

orgánica y el organigrama, que representa jerárquicamente la forma en que está integrada y

organizada la unidad administraüva; el objetivo y funciones de cada área que forma parte de

éste recinto.

Por último, Cabe mencionar que la Administrac¡ón Pública, requiere innovación y mejora

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

periódica.
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. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; DOF de fecha 5 de febrero de

1917, úttima reforma DOF 08 de mayo de2020.

.Constitución Polít¡ca del Estado de Baja California Sur; Decreto 1849. B.O No.28 del

Gobiemo del Estado de B.C.S., últ¡ma reforma 1 0 de octubre de 201 9.

oLey Orgánica de la Admin¡stración Pública Federal. DOF de fecha 17 de jun¡o del 2009,

última refoma OOF 22 de enero de 2020.

oLey Orgánica de la Administración Pública del Estado de Baja Cal¡brnia Sur. Decreto

No. 1542, B.O No. 39 de fecha 14 de Julio del 2005, últ¡ma reforma

B.O. 16 de diciembre de 2019.

.Ley Federal cle Responsabilidad de los Serv¡dores Públicos. DOF No.9 defecha 13 de

marzo del 2002, última reforma DOF 18 de julio de 2016.

.Ley de Responsabil¡dades de los Servic¡os Públicos del Estado y de los Municipios de

Baja Calibm¡a Sur, Decreto No. 444 B.O. No. 4 de bcha 3 de febrero de 1984, Ultima

reforma DOF22 de jun¡o de2017.

oLey de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios, úlüma reforma B.E.

01 de mayo de 2019.

.Ley Federal del ProcedimientoAdmin¡strativo, última reforma DOF 18 de mayo de 2018.

.Ley Federal del ProcedÍmÍento ContencÍoso AdmÍnistrativo, última reforma DOF 27 de

enero de 2017.

. Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan d¡versas dispos¡c¡ones de la Ley

orgánica de la Administración Públ¡ca Federal, así como de otras leyes para crear la

Secretaría de Cultura, DOF 17 de d¡ciembre de 201 S.

o Decreto de creación del lnst¡tuto sudcaliforniano de cultura. No. 9g3, de fecha 10 mayo
'1994, última reforma 20 de julio de 201S.

.LeyGeneraldel sistemaNacional Anticorrupción. DoFdefecha lBde jufiode20f6.

.Ley del sistema Anticorrupc¡ón del Estado de Baja california sur. DoF de fecha 1o de
abril de 2017.

ocÓdigo Et¡co de conducta al que deberán sujetarse los servidores públicos del
Gobierno del Estado de Baja Califcrnia Sur.
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. Reglamento lnterior de la Secretaría de Educación Pública. B.O. No.73 de fecha 30

diciembre del 2005, última reforma 15 de sept¡embre de 2020. Ultima relcrma 10 de

agosto de 2020.

. Reglamento lnterior del lnstituto Sudcal¡forn¡ano de Cultura. B.O. No. 37 de fecha 10 de

agosto del 2020.
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lll. Atr¡buc¡ones:

Reglamento lnter¡or del lnstituto Sudcalifomiano de Cultura
Publicado en el Boletfn Oficial clel Gobiemo del Estado de Baia California Sur el 10 de
agosto de 2020.

Artfculo 3. El lnstituto Sudcalifomiano de Cultura para el ejercic¡o de sus funciones y el
logro de sus objeüvos, contará con la estructura organizacional siguiente:

B. Así mismo, estarán bajo su coordinación, los sigu¡entes órganos desconcentrados:

lV. Coordinac¡ón de Difusión y Relaciones Públicas;

Artículo 56. El objetivo de la Coordinación de Difus¡ón, es coordinar actividades en
medios de comunicación masiva, a través de las cuales el lnst¡tuto da a conocer la
oferta cultural y demás actividades que realizan sus dependencias.

l. Elaborar el Programa Anual de Trabajo y Programa Operaüvo Anual de la
Coordinac¡ón de Difusión; supervisando la aplicación de los requerimientos del
lnstituto y normat¡vidad correspondiente,

ll. Goordinar, supervisar y evaluar las actividades de difusión de torlas las unidades
adm¡n¡sfativas y rec¡ntos culturales del lnst¡tuto;

lll. lnformar los lineamientos generales para: diseño gráfico y canales de información.
lV. Gest¡onar ante los med¡os de comunicación masiva, entrevistias, boletines, ruedas

de prensa, campañas de publicidad, redes soc¡ales, y todas las plataformas que
adrninis$e la Coordinac¡ón de üfusión;

V. Realizar el diseño y, en su caso, la impresión de los materiales que requieran las
unidades del lnstituto;

Vl. Diseñar y procesar la información de las un¡dades del lnstituto que se publique en
la página electrónica, asÍ como la actualizac¡ón de la m¡sma;

Vll. Propiciar la relación con los med¡os de comunicación masiva en la entidad, así
como con las áreas de difusión de las instituc¡ones culturales en el país;

Vlll. Organ¡zar y mantener actualizados los d¡rector¡os de art¡stas, promotores,
instituciones y personas que se relac¡onen con las act¡v¡dades del lnst¡tuto;

lX. Proveer la ¡nformación a los sistemas de información cultural acerca de las
actividades del lnstituto; y

X. Las demás que le confieran las disposiciones legales apticables y aquellas que le
encomiende la Dirección General.

Artículo 58. Para el cumplimiento de sus funciones, la Coordinacón de Difusión se
auxiliará de las unidades s¡gu¡entes:

l. Unidad de Diseño;
ll. Unidad de Producción;

Artículo 57. Al frente de la Coordinación estará un responsable que se denominará
Coordinador, mismo que tendrá las funciones siguientes:
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IV

Unidad de Medios Alternativos de Comunicación; y
Un¡dad de Relac¡ones Públ¡cas.

Manual General «le Organización del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura

Numerat Vll.3.9 Titular de la Coord¡nación de Difusión

. Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos de la Coordinación de

Difusión, conforme a las dispos¡ciones legales aplicables;

. En coordinac¡ón con el Titular de la Coord¡nación Adm¡n¡strativa y Financiera del

lnstítuto, deberá elaborar el Programa OperatÍvo Anual y dar seguim¡ento a los

objet¡vos y metas con el objeto de evaluar el cumplimiento del mismo;

o Planear, programar, organizar, dirigir, y controlar los programas y acc¡ones

encomendadas a la Coordinación de Difusión;

. Organizar, desarrollar, superv¡sar y evaluar los servicios de la Coordinación de

Difusión y los demás que se atr¡buyan por parte del tltular de la Dirección General

del lnst¡tuto, de acuerdo con las disposiciones y cr¡ter¡os que se estiablezcan;

. Supervisar el cumpl¡m¡ento del horar¡o y las responsabilidades designadas a cada

trabajador asignado a la Coordinación de Difusión;

. Llevar el control y archivo de entradas, permisos espec¡ales, cortes de tiempo,

vacac¡ones y sal¡das del personal y turnarlas en t¡empo y forma a la Coordinac¡ón

Adm¡nisfat¡va y Financiera del lnstituto para su validación y seguimiento;

. Entregar a la D¡recc¡ón General del lnstituto, un informe mensual de las acciones

de la Coordinación de Difusión;

o En conjunto con la Coordinación Administrativa y Financiera del lnstituto,

deberán; actual¡zar, modificar y resguardar el inventario de los bienes muebles

adscritos a su área; así como llevar un control del arch¡vo de los documentos en

cumplimiento de la Ley General de Archivos;

¡ Definir la imagen institucional del organ¡smo para su difusión en medios de

comunicación, medios impresos y electrónicos;

o Coordinar el mater¡al aud¡ovisual de las áreas, recintos y programas pertenecientes

al lnsútuto.

o coordinar la elaboración de boletines, captura de btografÍas y grabac¡ón de audios;
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. Coordinar ruedas de prensa del lnstituto;

. Apoyar, coord¡nar y orientar en materia de difus¡ón a las áreas, coordinaciones y

recintos pertenec¡entes al lnst¡tuto;

. V¡ncular d¡rectiamente al lnstituto con los medios de comun¡caciones oficiales y

particulares a n¡vel mun¡c¡paf , estatal y nacional;

. Supervisar los elementos y vÍas de difusión utilizados tiales como: spots para rad¡o

y telev¡sión, fotografías de las actividades culh¡rales y artísticas, boletines de

prensa, redes soc¡ales, agenda cultural, diseño de carteles, propaganda y tiarjetas

de las actividades del lnst¡tuto;

. Ejecutar acüvidades radiofónicas.

. Coordinar y administrar portales de información cultural de ¡nstancia federal y

estatal;

o Representar al Director General del lnstituto cuando así se le requiera; y

. Desarrollar todas aquellas func¡ones inherentes al área de su competencia

o



lV. Estructura Orgánica:

1. Coordinador

'1.1.1. Secretaria

I .1 .2. Auxiliar Adm¡nistral¡vo

1.'1.3. Auxiliar de Mantenimiento y Servicios Generales

1.2 Jeie de la Unidad de Diseño

1.2. Auxiliar de Diseño

1.3 Jefe de la Unidad de Producción

'1.3.1. Locutor de Cabina

1.3.2. Productor de Video y Edición

1.3.1 Auxiliar de Producción de Video y Edición

1.4. Jefe cle la Uniclad de Medios Alternat¡vos de Comunicación

1.4.1. Auxiliar de Redes Soc¡ales

1.4.2. Fotfurab

1 .5. Jeñ de la Unidad de Relaciones Públicas

1.5.1. Auxiliar de Relaciones Publicas y Enlace de Medios
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V. Organigrama

Auxihar
Admrn¡strátivo

l--ñx
Mantenimienlo y

Servicios
r¿ !i'3 eS

I Auxrla¡r d6
I UlseñO Lacutor de

Cabrns

Productorde
Video Y Edic¡óo

Aurliar de
Producc¡ón de

Videoy Edición

Auxiliár de
Redes Sociales

Fotógrafo

Auxiliar dé
Relaciones

Públicas y Enlac€
de Medios

Coordinador

Jefó de la Un¡dad d6
Dis€ño

Jefe de la Unidad do
Producc¡on

Jefe de la Un¡dad de
Med¡os Alternativos

de Comunicación
Jofe de la Unidad de
Relac¡ones Públicas

11



Vl. Objetivo

Coordinar las actividades de difusión en medios mas¡vos, como lo son: platafurmas digitales,

¡mpresos, radio y televis¡ón, así como el del func¡onam¡ento del soporte informático del

lnst¡tuto.
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Vll. Funciones

Vll.'l Coordlnador

. Adm¡nistrar los recursos humanos, materiales y técnicos de la Coordinación de

Difusión, conforme a las disposiciones legales aplicables;

oEn coordinación con el Titular de la Coordinación Administrativa y Financiera del

lnstituto, deberá elaborar el Programa Operativo Anual y dar segu¡miento a los

objetivos y metas con el objeto de evaluar el cumpl¡m¡ento del mismo;

o Planear, programar, organizar, d¡rig¡r, y controlar los programas y acciones

encomendadas a la Coord¡nación de Difusión;

. Organizar, desarrollar, supervisar y evaluar los servicios de la CoordinaciÓn de

Difusión y los demás que se atribuyan por parte del ütular de la Dirección General

del lnst¡tuto, de acuerdo con las disposiciones y criter¡os que se establezcan;

o Supervisar el cumplim¡ento del horario y las responsabil¡dades des¡gnadas a cáda

trabajador asignado a la Coordinación cle Difusión;

. Llevar el control y archivo de entradas, permisos especiales, cortes de tiempo,

vacac¡ones y salidas del personal y turnarlas en t¡empo y forma a la Coordinac¡ón

Administraüva y F¡nanc¡era del lnstituto para su validación y seguimiento;

o Entregar a la D¡rección General del lnstituto, un informe mensual de las acciones

de la Coordinación de Difusión;

.En conjunto con la Coordinac¡ón Administrativa y F¡nanc¡era del lnstituto, deberán;

acfualizar, modificar y resguardar el inventario de los bienes muebles adscritos a su

área; asÍ como llevar un confol del archivo de los documentos en cumplimiento de

la Ley General de Archivos;

o Definir la imagen institucional del organismo para su difusión en medios de

comunicación, med¡os impresos y electrón icos;

o Coordinar el material audiovisual de las áreas, rec¡ntos y programas pertenec¡entes al

lnstituto.

oCoordinar la elaboración de bolet¡nes, captura de fotografías y grabación de audios;

oCoordinar ruedas de prensa del lnst¡tuto;
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.Apoyar, coord¡nar y orientar en materia de difusión a las áreas, coordinac¡ones y

recintos pertenecientes al lnstituto;

.Vincular d¡rectamente al lnstituto con los medios de comunicaciones oficiales y

particulares a n¡vel mun¡c¡pal, estatal y nacional;

. Supervisar los elementos y vías de difus¡ón ut¡lizados tales como: spots para radio y

televisión, fotografías de las actividades culturales y artísücas, boleünes de prensa,

redes sociales, agenda cuttural, diseño de carteles, propaganda y tarjetas de tas

actividades del lnstituto;

. Ejecutar actividades radiofónicas;

. Coord¡nar y adm¡n¡strar portales de informac¡ón cultural de ¡nstanc¡a federal y

estatal;

. Representar al D¡rector General del lnstituto cuando así se le requiera; y

. Desanollar todas aquellas func¡ones inherentes al área de su competenc¡a.

Vll.1.l.l Secretar¡a.
. Etaborar lrts oftios que soffie el Coorffiot:
. Realizar las tareas de archivo de documentos;

.Apoyar en áreas de la coordinación de difirsion para etaborao'ón de diversos

documentos;

. Auxiliar en la elaboración de proyectos de la Coordinación; y

o Desanollar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de su competencia.

't4

Vl1.1.1.2 Auxiliar Admin¡straüyo
o Realizar los trám¡tes para pago de los proyectos de la Coorclinación;

o Realizar el segu¡miento y los informes conespondientes de los proyectos Federales y

Estatales;

o Realizar los oficios y requerimientos conespondientes;



. En conjunto con la Coordinación Adm¡nistrativa y Financiera, deberá registrar y

actualizar el lnventario de bienes muebles y materiales de la Coord¡nación de

Difusión;

. Realizar el seguimiento de los recursos humanos

. Llevar el control y listas de asistencia de la Coordinación, así como el reporte de las

incidencias del personal;

o Realizar las funciones de actralizaclón de expedientes y Archivo; y

. Desanollar trcdas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.l.l.3 Auxiliar de fltanten¡m¡ento y Servlcios Generales
o Realizar labores de lrn¡ieza en pisos, parcdes, puertas, yentanas, baños, rnobiliado y

equipo, así como en exEr¡ores de la Coordinac¡ón Administrativa y financiera,

oApoyar en la organ¡zac¡ón del almacén de mater¡ales y suministros de la Coordinación

Admin¡straüva y F¡nanciera y en funciones de logística o trabajos de mantenim¡ento

cuando así se requiera; y

. Desanollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.l.2 J€fe úe la t nidad de Diseño

o Realizar las funciones de diseño gráfico en general (banners, volantes, carteles, web,

pendones, redes sociales, lonas, papelería en general, gráf¡cos para videos);

. Elaborar la agenda cultural mensual y/o semanal, según conesponda;

.Actualizar la inbrmación en la página web del lnstituto;

.Apoyar, admínistrar y generar contenido y campañas para las redes soc¡ales def

lnstituto; y

o Desarrollar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de su competencia.

V41.1.2.1 Auxiliar de Diseño
.Apoyar en la elaboración de diseños de papelería (tarjetas de presentac¡ón, hojas

membretadas, presentadores, gafetes, carpetas, folders;

o Diseñar la agenda cultural;
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. Diseñar las caratulas y portadas de material audiovisual e informativo (portadas de

documentos, audio libros, discos de ¡nformación multimedia).

o Diseñar los elementos gráficos para la página del lnstituto, (organ¡grama, retoques

fotográficos).

. Realizar las presentac¡ones electrónicas; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.1.3 Jefe de la Unidad de Producción
o Realizar la grabación y edición de las entrevistas realizadas en cab¡na de radio para

su publicarlas en Ia plataforma Mixlr, Facebook y pág¡na web;

. Documentar, editar y difunclir en Facebook y YouTube los eventos real¡zados por el
lnsütuto;

. Programar la música que se trasmite en la platiaforma de Mixlr Radio Cultura ISC;

. Programar los espac¡os y temporal¡dad de los anunc¡os que se transm¡ten;

. Elaborar la bana programática con los materiales conespondientes;

. Realizar la producc¡ón del lnsütuto para la difusión en diferentes plataformas;

. Supervisar y v¡gilar el uso adecuado de los diferentes productos y conten¡dos
radiofónicos der¡vado de convenios con otras instituciones;

o Realizar la Producción de documentales, spots de rad¡o y vídeo;

o Realizar guiones para las producciones;

o Editar los audios y vkleos para las notas informa$vas; y

o Desanollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

V11.1.3.{ Locutor de Cab¡na
o Realizar los spob prornoc¡onales del lnsütuto;

o Elaborar las entrevistas para los diErentes eventos y programas;

o Producir y editar los programas de rad¡o en redes sociales @Radio Cultura

Mixlr; y

o Desanollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competenc¡a.

ISC y
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Vll.'|.3.2 Productor de Video y Edición

. Producir y editar todo el material audiovisual del lnstituto;

. Realizar la programación de los materiales a los canales oficiales de Youtube del ISC

.Asistir a grabaciones de programas;

.Montar las ruedas de prensa; y

. Desanollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia

V11.1.3.3 Auxilaar de Producc¡ón de V¡deo y Edición
.Apoyo logíst¡oo y de edicion de los ma{e{ieles para difuskln de las actividade§

culturales del lSC.

. Producir y editar todo el material audiovisual del lnstitub;

o Realizar la programación de materiales a los canales oficiales de Youtube del ISC,

oAsistir a las grabac¡ones de los programas;

oMontar las ruedas de prensa; y

. Desanollar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de su competenc¡a.

Vl¡.l.4 Jefe de la Unidad de Medios Alternativos de Comunicac¡ón
o Realizar los Boletines de prensa y enviar la información relevante de las acüvidades al

coordinador, para su publicación en los medios de comunicación;

.Fungir como enlace con el lnstituto y el área de Comunicación Social del Gobierno del

Estado para el envío de boletines de prensa;

r Desanollar la información Audiovisual y escr¡ta, del lnstituto publicada en los medios

de comun¡cación y redes sociales; y

. Desanollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.1.4.l Auxiliar de Redes Soc¡ales
o Subir la ¡nformac¡én d€ k}s eventos en h página \ryeb del lost¡tub Sudcalifurn¡r¡no de

Cultura;

o Realizar en icrmato Word, las actividades de los dihrentes rec¡ntos para la agenda

cultural;

oSubir la información a la página nacional de cultura;

. Realizar los posteos mínimo 3 veces al día en redes sociales;
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.Mon¡torear las redes sociales del ISC;

o Enviar los mater¡ales para redes soc¡ales de Gobiemo del Estado;

o Desanollar todas aquellas func¡ones ¡nherentes al área de su competencia

V11.1.4.2 Fotógrafo
oTomar las fotografías en los eventos del lnstituto;

.Enviar la reseña de los eventos en formato Word a través del correo electrón¡co;

. Desanollar todas aquellas func¡ones inherentes al área de su competencia.

Vll.1.5 Jefe de la Unidad de Relaciones Públicas
oFung¡r como enlace con los medios de comunicación para el apoyo de entrevistas

para los artistas en los diferentes medios;

o Realizar la locución de la agenda semanal en vídeo para nuestras redes sociales;

. Realizar el informe mensual con el alcance de la difusión en los d¡Erentes medios y

platañrrmas,

. Realizar el informe anual;

.Gestionar las ruedas de prens; y

o Desanollar todas aqueffas funcíones inherentes af área de su competencia.

\rtl.f .5 l. Aux¡l¡ar de Relaciones Públicas y Enlace de medios
oAuxiliar en la elaboración de los informes mensuales de la Coordinac¡ón;

oAuxiliar en la elaborac¡ón del lnforme anual;

o Realizar la edición de las fotos para agenda cultural y redes soc¡ales;

.Auxiliar en la log ística de los talleres de la Coordinación y las ruedas de prensa,

.Auxiliar en las entrevistas para los artistas; y

r Desanollar todas aquellas func¡ones inherentes al área de su competencia.
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