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L lntroducción

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 más

complejas las funciones y actividades ¡nternas.

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinación Administrativa y Financiera es

de observancia general como instrumento de información 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 función o tarea, buscando de

esta manera optimizar el tiempo y esfuerzo en la realización de las diversas funciones en

la Coordinación Administrativa y Financiera.

El Manual de Procedimientos es de gran importancia, ya que establece y define

detalladamente las actividades implícitas en los procesos de trabajo que se efectúan en

cada área de trabajo, representando dichas funciones en forma escrita y de forma gráfica

a través de diagramas de flujo.
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ll. Organigrama

SecretaÍia
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lll. Objetivo de! manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo para el personal, involucrado

los objetivos, relaciones de dependencia, responsabilidades y políticas

instituciona les; propiciando la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes

colaboradores puedan realizar diferentes tareas sin ningún inconveniente y

evitando con ello la duplicidad de funciones.

Asimismo, que el presente manual: facilite la inducción de los nuevos

colaboradores de la Coordinación; Propicie mejoras en los procedimientos

vigentes en procura de una mayor eficiencia administrativa; sirva como indicador

para detectar omisiones; perm¡ta la integración de todos los colaboradores así

como la funcionalidad integral del personal; propicie el ahorro de esfuerzos y

recursos; y, sea un instrumento útil para los evaluadores y auditores del Control

lnterno del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura.
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lV. Presentación de procedimientos

1. Trámite de solicitud de uso del Centro de Convenciones y Expresión
Cultural de Sudcalifornia, que requieran el sector público, privado y
las unidades administrativas y órganos desconcentrados del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura.

2. Programación de exposiciones y actividades en la Galería de
Arte "Carlos Olachea Boucsiéguez"

7
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Dirección General

Trámite de solicitud de uso de! Centro de Convenciones y
Expresión Cultural de Sudcalifornia, que requieran el sector
público, privado y las unidades administrativas y órganos
desconcentrados del lnstituto Sudcaliforniano de Gultura.
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-CCEC-01

Nombre del Procedimiento: Trámite de solicitud de uso
del Centro de Convenciones y Expresión Cultural de
Sudcalifornia, que requieran el sector público, privado y las
unidades administrativas y órganos desconcentrados del
lnstituto Sudcaliforniano de Cultura.

Fecha: ma¡zo 2021

Unidad
Administrativa:

Dirección General

Area Responsable:

Director del Centro de
Convenciones y

Expresión Cultural

Versión: 1.0

Página: 1

Objetivo:

Trámite de solicitud de uso del Centro de
Convenciones y Expresión Cultural de
Sudcalifornia, que requieran el sector público,
privado y las unidades administrativas y órganos
desconcentrados del lnstituto.

Alcance:

Este procedimiento aplica a sector público,
sector privado . y todas las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados del
lSC. lnicia con la solicitud de uso del Centro de
Convenciones y termina con la ¡ntegración de
carta de entera satisfacción.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstltuto Sudcaliforniano
de Cultura, BOE 37 del 10 de agosto de 2020.

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, diciembre de 2020.

Manual Especifico de Organización de la Dirección
General del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura,
diciembre 2020.
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lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-CCEC-01

Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa :

Dirección General

Area Responsable:

Centro de
Convenciones y

Expresión cultural

Versión: 1.0

Página:

7 días

Nombre del Procedimiento: Trámite de solicitud de uso del
Centro de Convenciones y Expresión Cultural de Sudcalifornia,
que requieran el sector público, privado y las unidades
admrnistrativas y órganos desconcentrados del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura.

Documento de
Trabajo

Descripción de la ActividadPaso Responsable

1

2

3

4

5

6

Adm inistrador

Administrador y
secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Logística

Recibe oficio de solicitud de
uso del Centro de
convenciones

¿Existe Disponibilidad?

No, Notifica al solicitante

S¡, Reserva fecha
solicitud

lnspeccionan el Centro de
Convenciones para verificar
entrega de inmueble por el
usuario por entera
satisfacción

Fin del procedim¡ento.

de

Oficio de
solicitud de uso

Requerim ientos
técnicos

Carta de entera
satisfacción

10

2

Tiem po:

Verifica la disponibilidad de la
fecha

Apoya en el montaje en
coordinac¡ón con el
solicitante del espacio

Oficio de
reserva



Nombre del Procedimiento: Trám¡te de solicitud de uso del
Centro de Convenciones y Expresión Cultural de Sudcaliforn¡a,
que requieran el sector público, privado y las unidades
admrnistrativas y órganos desconcentrados del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura.

F echa: Marzo 2021

Versión: 1.0

Página: 3

Tiem po: 7 días

Unidad Administrativa:

Dirección General

Área Responsable:

Cenho de
Convenciones y

Expresión cultural

Apoya en el
montaje en
coordinación con
el solicitante del
espac¡o.

Verifica la
disponibilidad de la
fecha

2

1

No Si

3 4

Notifica al
solicitante

5

ln icio

Recibe oficio de
solicitud de uso del
Centro de
convenciones

Disponibilidad?
¿Hay

Reserva
fecha de
solicitud

lnspeccionan el Centro de Convenciones
para verificar entrega de inmueble por el
usuario por entera satisfacción.

Fin

11

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC.CC-01

LogisticaSecretaria EjecutivaAdministrador del
centro
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Dirección General

Programación de exposiciones y actividades en !a Galería de Arte
"Carlos Olachea Boucsiéguez"

72
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Nombre del Procedimiento: Programar Exposiciones de
Arte.

Fecha: Marzo 2021

Versión: 1.0

Página: 1de4

Área Responsable:

Administrador de la Galería
de Arte "Carlos Olachea

Boucsiéguez"
Tiempo: 30 días

Unidad
Ad m inistrativa:

Dirección General

Objetivo: Programar exposiciones de arte

Alcance: Este procedimiento aplica a todas las Unidades
Administrativas, Órganos Desconcentrados del ISC y
artistas v¡suales.

Normas de
Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE 37 del '10 de agosto de 2020.

Manual General de Organización del Instituto
sudcaliforniano de Cultura, diciembre de 2020.

Manual Especifico de Organización de la Dirección
General del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura,
diciembre 2020.
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Clave del

Procedimiento
PROC-GACOB-01



Clave del
Procedimiento
PROC-GACOB.O 1

Nombre del Procedimiento:
exposiciones de arte.

Programación de Fecha: Marzo 2021

Unidad
Ad min istrativa:

Dirección General

Area Responsable:
Administrador de la

Galería de Arte "Carlos
Olachea Boucsiéguez''

Versión:

Página: 2de4

Tiem po: 30 días

Documento de
Trabajo

Paso Responsable Descripción de la Actividad

Programa
Operativo Anual

Hoja de reporte
de obra dañada

Hoja de entrega-
recepción de la
obra.

de
de

Hoja
recepción
obra

1

2

3

6

8

9

Ad min istrador

Museógrafo

Museógrafo

Museógrafo

Museógrafo

Museógrafo

Secretaria

Museógrafo

M useóg rafo

Elabora programa operativo
anual de exposiciones.

Recibe la obra para su
montaje.

Revisa la obra
constancia del
que se recibe.

¿Obra dañada?
Si, Levanta reporte de
recepción de obra con
soporte fotográfico
No,Ejecuta el montaje de la
obra para su exposición.

Ejecuta el desmontaje de la
obra para su devolución al
autor o causahabiente de la
obra.

¿Obra foránea?
S¡, resguarda en bodega
para su embalaje y ulterior
entrega.
No, devuelve la obra al autor
o causahabiente.

Archiva material de difusión
del evento, galería del
evento y libro de visitas del
evento.

para dejar
estado en

r4

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)

'1 .0

7

4

5



Nombre del Procedimiento:
exposiciones de arte.

Programación de Fecha: Ma¡zo 2021

Versión: 1.0

Página: 3de4

Area Responsable:
Administrador de la Galería de

Arte "Carlos Olachea
Boucsiéguez" Tiem po: 30 días

Unidad
Ad m in istrativa:

Dirección General

6

Inic¡o

Archiva material
de difusión del
evento, galería
del evento y libro
de visitas del
evento.

Elabora programa
operativo anual de

exposiciones. Rev¡sa la obra para dejar
constanc¡a del estado en
que se recibe.

Rec¡be obra para
montaje.

3

Fin

Si No
94 5

Ejecuta el desmontaje de la obra

7 8

Resguarda en
bodega para su
embalaje y ulterior
entrega.

Devuelve la
obra al autor o
causahabiente

Hoja de
entrega

¿Obra dañada?

Levanta reporte de

recepción de obra
con soporte
fotográfico.

Ejecuta el

montaje de la

obra para su

exposición.

¿La obra es
foranea?

15

lnstituto Sudcafiforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedim iento
PROC.GACOB-01

Museógrafo SecretariaAdministrador
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!nstituto Sudcaliforniano de Cultura
Dirección General

Planeación, elaboración y realización de convocatoria de artes
visuales

1.6



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-GACOB-01

Nombre del Procedimiento: Planeación, elaboración y
realización de convocatoria de artes visuales

Fecha: Ma¡zo 2021

Unidad
Ad m inistrativa:

Dirección General

Área Responsable:

Galería de Arte "Carlos
Olachea Boucsiéguez"

Versión: 1.0

Página: 1de3

Tiempo:

Objetivo: Publicar convocatorias de artes visuales

Alcance: Este procedimiento comienza en la elaboración de la
convocatoria por la Coordinación de la Galería de
Arte, siguiendo con la publ¡cación de esta por la
Coordinación de Difusión y abarca a los
participantes

Normas de
Operación:

Reglamento lnterior del lnst¡tuto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE 37 del '10 de agosto de 2020.

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, diciembre de 2020.

Manual Especifico de Organización de la Dirección
General del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura,
diciembre 2020.

17



lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedim iento
PROC-GACOB-01

Nombre del Procedimiento: Planeación, elaboración y
realización de convocatoria de artes visuales

Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa:
Director General

Area Responsable:
Galería de Arte
"Carlos Olachea

Boucsiéguez"

Versión: 1.0

Página: 2de3
T¡empo: 30 días

Documento de
Trabajo

Paso Responsable Descripción de la Actividad

POA y PAT

Convocatoria

Oficio

Publicación

Publicación

Oficio

Oficio

Oficio

Fallo

10

4

6

7

I

I

Administrador de la
Galería

Administrador de la
Galeria

Director General

Administrador de la
Galería

Coordinación de
Difusión del ISC

Administrador de la
Galería

Departamento de
Difusión

Administrador de la
Galería

Planea las convocatorias
que se publican.

Elabora convocatorias

Remite convocatorias al
director del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura
para aprobación.

Recibe, revisa y autoriza las
convocatorias y las remite al
administrador de la Galería

Recibe la Dirección General
la aprobación de
convocatorias

Remite al Departamento de
Diseño de la Coordinación
de Difusión del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura.

Se publica y difunde las
convocatorias

Se cierra convocatoria, se
recibe obra y se dictamina
con jurado nacional.

Se publican resultados de
ganadores de convocatorias.
Se realiza la exposición de
ganadores y seleccionados
de convocatorias; asÍ como
la entrega de premios de

adquisición.

18
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2

3 Administrador de la
Galería

Administrador de la
Galería



Nombre del Procedimiento: Planeación, elaboración y
realización de convocatoria de artes visuales

Fecha: lllarzo 2021

Versión: '1 .0

Página: 3de3
Unidad Administrativa:

Galería de Arte "Carlos
Olachea Boucsiéguez"

Área Responsable:

Director

Tiempo: 30 dias

Publica y
difunde las

convocatorias

Fin
10

q

2

Elabora
Convocatorias

3 +

J
7

6

Planea las
convocatorias que

se publ¡can.

ln icio

Recibe aprobación
de convocatorias

Recibe, revisa
y aprueba las
convocatorias.

Rem¡te
convocatorias
al D¡rector del

ISC para

ap robación

Se cierra
convocatoria,
se recibe obra
y se dictamina
con jurado
nacional.

Exposición
y entrega
de premios

Se publican
resultados de
ganadores de
convocatorias.

Remite al Departamento
de Diseño de la
Coordinación de
Difusión del ISC

19

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC.GACOB-01

Coordinación de
Difusión del ISC

Ad m inistrador Director General

1
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura
Dirección General

Apoyo a las actividades desarrolladas en el espacio de la Galería
de Arte "Carlos Olachea B."

20



Nombre del Procedimiento: Apoyo a las actividades
desarrolladas.en el espac¡o de la Galería de Arte "Carlos
Olachea 8."

Fecha: Marzo 2021

Versión: 1.0

Página: 1de4

Unidad
Ad min istrativa:

Dirección General

Area Responsable:
Galería de Arte "Carlos
Olachea Boucsiéguez"

T¡empo:

Apoyar en la realización de eventos en los espacios de
la Galería de Artes

Objetivo:

Este procedimiento abarca las áreas del departamento
de administración y el de museografía

Alcance:

Reglamento lnterior del lnst¡tuto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE 37 del 10 de agosto de 2020.

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020.

Manual Especifico de Organización de la Dirección
General del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura,
Diciembre 2020.

Normas de
Operación:

27

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-GACOB-01



Nombre del Procedimiento: Apoyo a las actividades
desarrolladas en el espacio de la Galería de Arte "Carlos
Olachea B."

Fecha: Marzo 2021

Versión: 1.0

Página: 2de4
Área Responsable:

Administrador de la
Galeria

Tiempo: 30 días

Unidad Administrativa :

Dirección General

1

2

3

4

5

6

Administrador de la
Galería

Director General

Administrador de la
Galeria

Y Museógrafo

Departamento de
administración

Museógrafo

Museógrafo

Recibe instrucciones de
eventos o exposición
programada

Prepara logística, participa
en distribución y montaje de
exposición y rem¡te
observaciones la
Administrador de la GalerÍa.

Recibe las observaciones,
las analiza y rem¡te para su
autorización del Director
General

Recibe información
evento y autoriza
desarrollo del evento

En Coordinación con el
Administrador, preparan el
evento inaugural.

Abre expediente
archivo y control

para

Fin

del
el

Solicitud

Of icio

Oficio

22

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC.GACOB.Ol

Documento de
Trabaio

Paso Responsable Descripción de la Actividad

(



Nombre del Procedimiento: Apoyo a las actividades
desarrolladas en el espacio de la Galería de Arte "Carlos
Olachea 8."

Fecha: Marzo 2021

Versión: 1.0

Página: 3de4

Área Responsable:
Administrador de la

Galería

Tiempo: 30 días

Unidad Administrativa:
Dirección General

ln icio
3

6

1

2

4

5

Recibe instrucciones de
evento o exposición
prog ramada

Prepara la logística e
información y la turna a
la administración para su
evaluación.

Recibe información
del evento, evalúa
y remite a la
Dirección General
ara su Autorización

Aprueba mediante
oficio el desarrollo
del evento y remite
al Administrador de
la Galería.

Preparan el evento inaugural

Abre
para
control

expediente
archivo y

23

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC.GACOB.Ol

Director GeneralAdministrador de la
GaleríaMuseógrafo

\
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Dirección General
Tramite de solicitud de participación de Orquesta Sinfónica en

eventos.

24



Nombre del Procedimiento: Tramite de solicitud de
participación de Orquesta Sinfónica en eventos.

Fecha: Ma¡zo 2021

Versión: 1.0Unidad Administrativa:

Dirección General

Área Responsable:

Director de Orquesta Página: 1de3

Programar los eventos de conciertos de acuerdo
a la disponibilidad de la agenda.

Objetivo:

Este procedimiento comienza con la solicitud de
la entidad ante la Dirección del ISC

Alca nce:

Reglamento lnterior del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura, BOE 37 del 10 de
agosto de 2020.

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, diciembre de 2020.

Manual Especifico de Organización de la
Dirección General del lnstituto Sudcalifornia
Cultura, diciembre 2020.

noA"a\

Normas de Operación:

25

lnstituto Sudcaliforniano de Gultura (lSC)
Clave del

Procedim iento
PROC.BS-02



Nombre del Procedimiento: Tramite de solicitud de
participación de Orquesta Sinfónica en eventos.

Fecha: Marzo 2021

Versión: 1.0

Página: 2de3
Área Responsable:

Dirección de
Orquesta

T¡em po:

Unidad Administrativa:

Dirección General

Solicitud

Agenda

Oficio

Of icio

Solicita por medio de oficio
Orquesta para evento,
concierto o presentac¡ón a
dirección del ISC

Recibe la solicitud y da visto
bueno

Turna a Dirección de
Orquesta para revisar
disponibilidad

Revisa fechas disponibles y
agenda

Envía por medio de oficio
necesidades para la
realización del evento al
solicitante

Da respuesta al solicitante.

Fin

de evento,
asistentes,

Evalúa
(n úmero
lugar)

tipo
de

1

2

3

4

5

6

7

Director General

Director General

Director de la
Orquesta

Director de la
Orquesta

Director de la
Orquesta

Director de la
Orquesta

Solicitante

26

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC.BS.Ol

Descripción de la Actividad Documento de
Trabaio

Paso Responsable

t



Nombre del Procedimiento: Tramite de solicitud de
participación de Orquesta Sinfónica en eventos.

Fecha: Marzo 2021

Versión: 1.0

Página: 3de3
Tiem po:

Unidad Administrativa:

Dirección General

Área Responsable:

Direeción de
Orquesta

Da respuesta al

solicitante

lnicio

Recibe
solicitud y da
visto bueno

Solicita por medio de
oficio Orquesta para
evento, concierto o
presentación a
dirección del ISC

Turna a
Dirección de
Orquesta para
revisar
disponibilidad

Revisa fechas
disponibles y
agenda

6

7

Fin

Evalúa tipo de
evento, (número
de as¡stentes,
lugar)

Envía por medio
de oficio
necesidades para
la realización del
evento al
solicitante

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedim iento
PROC.BS.Ol

Dirección de OrquestaSolicitante Dirección general
tsc
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Dirección General

Programación de ensayos de la Orquesta Sinfónica de Alientos
de Baja California Sur
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Glave del

Procedimiento
PROC-BS-02

Nombre del Procedimiento: Programación de ensayos
de Ia Orquesta Sinfónica de Alientos de Baja California
Sur

Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa:

Dirección General

Área Responsable:

Director de Orquesta

Versión: 1.0

Página: 1de3

Desarrollar ensayos en los que la orquesta se
prepare para la realización de un evento.

Objetivo:

Este procedimiento aplica para todas las áreas
de la Orquesta Sinfónica de Alientos de Baja
California SurAlca nce:

Reglamento lnterior del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura, BOE 37 del 10 de
agosto de 2020.

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, dictembre de 2020.

Manual Especifico de Organización de la
Dirección General del lnstituto Sudcaliforniano
de Cultura, diciembre 2020.

Normas de Operación:
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC.BS-01

Nombre del Procedim¡ento: Programación de ensayos
de la Orquesta Sinfónica de Alientos de Baja California Sur

Fecha: l{larzo 2O21

Area Responsable:

Banda Sinfónica

Versión: 1.0

Página: 2de3
Tiempo:

Unidad Administrativa:

Dirección General

Docume
nto
de
Trab
ajo

Descripción de la ActividadPaso Responsable

\

evisa el tipo de evento de las solicitudes
a agenda establecida de conciertos d
emporada
repara el programa de acuerdo a la
ecesidades del evento en el que participara

regla o adapta la música para la plantill

lnforma al archivista bibl¡otecario y al auxilia
e logística el programa establecido

Prepara el material musical para lo
nsayos de acuerdo al programa

Dirige ensayo de la orquesta

omunica observaciones sobre su secc¡ón

igna tareas y estudios de pieza
usicales y técnicas ¡nstrumentales

fina a toda la orquesta

e instrumentos

rgo

Aux de logística

Atril

Atr¡l

Drrector de orquesta

Atril

Director

Director de
orquestas

Archiv¡sta
B¡bliotecario

10

12

1

2

5

3

4

6

7

I

9

30

Monta el instrumental necesario para los
ensayos de acuerdo al programa

Entrega material a los músicos de la

orquesta

Revisa el material que está a cargo de su

secc¡ón

Director de
orquestas

Director de
orquestas

Director de
orquestas

Archivista
bibliotecario

't1



Nombre del Procedimiento: Programación de ensayos
de la Orquesta Sinfónica de Alientos de Baja California Sur

Fecha: Enero
2021

Versión: 1.0

Página: 3de3
Unidad Administrativa :

Banda Sinfónica

Área Responsable:

Orquesta Sinfónica

Tiempo:

1

2

65

7

lnicio

Revisa el tipo de evento
de las solicitudes y la
agenda establecida de
conciertos de
temporada

Prepara el programa de
acuerdo a las
necesidades del evento
en el que participara

Arregla o adapta la

música para la plantilla
de instrumentos

lnforma al archivista
bibliotecario y al auxiliar de
logística el programa
establecido

Prepara el material
musical para los
ensayos de
acuerdo al
programa

Monta el
¡nstrumental
necesario para los
ensayos de acuerdo
al programa

Entrega material a
los músicos de la

orquesta

31

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC.BS.Ol

Auxiliar de LogísticaDirector de Orquesta Archivista Bibliotecario



8

10

I

11

12

Asigna tareas y
estudios de piezas
musicales y técnicas
instrumentales

I
Fin

Comunica
observaciones sobre
su sección a cargo

Revisa el material
que está a cargo de
su sección

Afina a toda la
orquesta

Dirige ensayo de la
orquesta

51

Atril Director de Orquesta

c\



V. Anexos

CENTRO DE CONVENCIONES
SUDCALIFORNIA

Y EXPRESIÓN CULTURAL DE

Anexo 1

CONDICIONES DE USO.

El Centro de Convenciones y Expresión Cultural de Sudcalifornia, abrió sus
puertas al público el 15 de noviembre de 2010, con la realización de eventos
como reuniones de trabajo, talleres, capacitaciones, cursos, conferencias,
simposio, congresos, mesas de
trabajo, presentaciones de obras literarias, presentaciones de obras de arte,
entre otras.
CONDICIONES DE USO DEL CENTRO DE CONVENCIONES.

Cumplir con los horarios asignados y establec¡dos para el inicio y finalización de la
actividad a efectuarse.

En caso de cualquier cambio de horario, este debe ser informado y solicitado por
nota.

Se permitirá realizar coffe break, únicamente dando aviso a la administración del
Centro de Convenciones.

Toda solicitud estará sujeta a disponibilidad al momento de solicitar el centro.

El Centro de Convenciones se reserva el derecho de efectuar modificaciones en la
proq ramación en casos extraordinar¡os o de fuerza mavor.

En caso de reprogramación del evento la fecha estará sujeta a la disponibilidad del
espac¡o.

Una vez usado el espacio, deberá entregarse en óptimas condiciones a la

administración del Cenko.

JJ

CARACTERíSTICAS DEL CENTRO DE CONVENCIONES:

Se encuentra ubicado en la unidad cultural "Prof. Jesús Castro Agúndez" en calle
Navarro entre H. de lndependencia y Valentín Gómez Farías, Col Centro, de esta
ciudad.

Equipamiento del Centro de Convenciones:

. 69 sillas

. 8 mesas plegables tipo bufetera
o 1 proyector digital



. Pantalla

. PizaÍa

. wi fi

. Son¡do

. Micrófonos

Horario:

Lunes a domingo de 0B:00 a 20:00 horas
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Anexo 2

SOLICITUD PARA EL USO DEL CENTRO DE CONVENCIONES

Nombre y apellido del Responsable:

Organización

Dirección:

Número de teléfono y horario de atención:

Correo electrónico:

Fecha y hora de la actividad (incluir tiempo para montaje y desmontaje)

Propósito de la actividad en el Centro:

Equipamiento requerido:

Pantalla

Cantidad de sillas

wi-fi

Proyector digital

He leido y obtenido una copia de las condic¡ones de uso del Centro de
Convenciones

Nombre y Firma de conformidad:

Fecha: La Paz, Bala California Sur; a _ del mes de
20-.

de

3s



Manual General de
diciembre de 2020.

Vl. Bibliografía
Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura, BOE 37 del l0 de
agosto de 2020.

Organización del lnstituto sudcaliforniano de Cultura,

Manual Especifico de Organización de la Dirección General del lnstituto

Sudcaliforniano de Cultura, diciembre 2020.

Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la

Contraloría General del Estado
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