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1. Introduccion

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 Coordinacién de Fomento Editorial,
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 Coordinacion.

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.



ll.  Organigrama
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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 ningln inconveniente y
evitando con ello la duplicidad de funciones.

Asimismo, que el presente manual: facilite la induccién 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 integracion 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. Presentacion de los procedimientos.

1. Elaboracion de proyectos y programa anual de trabajo.
2. Dictaminar obras para impresion.

3. Seguimiento de Salas de Lectura.

4. Gestion de capacitacion para Salas de Lectura.

5. Distribucién de libros por donacién y promocién.

6. Proceso para impresion de libros.

7. Ingresos y egresos de almacén bibliografico.

8. Planeacion y logistica de eventos y actividades.

9. Promocién de actividades y eventos.
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Coordinacion de Fomento Editorial
Departamento de Administracion de Fomento Editorial

Elaboracion de proyectos y programa anual de trabajo



Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

PROC-CDA-01

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de proyectos y Fecha: Marzo 2021.

programa anual de trabajo.

Unidad Administrativa:

Coordinaciéon de
Fomento Editorial

Area Responsable: | Version: 1.0

Coordinacion y Pagina: 1de4
Departamento de
Administracion

Objetivo:

Elaboracién de los proyectos de trabajo anual
para los departamentos que conforman la
coordinacion.

Alcance:

Desde que la Coordinaciéon de Fomento
Editorial, entrega los nuevos proyectos hasta
que la Coordinacion administrativa del ISC los
recibé y lleva a cabo el proceso de
acreditacion

Normas de Operacion:

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

Manual General de Organization del Instituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de
2020.

Manual Especifico de Organizacion de la
Coordinacion de Fomento Editorial del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre
2020.

Lineamiento para la Elaboracion del Programa
Operativo Anual de Mejora Regulatoria, 01 de
enero de 2017.

Ley del Presupuesto y Responsabilidad
Hacendiaria del Estado de Baja California Sur,
BOGE 02, 20 enero de 2020.
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
2 PROC-CDA-01

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de proyectos y Fecha: Marzo 2021.
programa anual de trabajo..

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fomento Coordinacion y Pagina: 2de 4
Editorial Departamento de . .
Administracién Tiempo: 4
o | Meses |
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
: Trabajo
1 Coordinacion de Solicita a la Coordinacién Oficio
Fomento Editorial Administrativa del ISC el
monto  aproximado de
recurso a proyectar y los
formatos de proyectos a
llenar para el ciclo anual
siguiente.
2 Coordinaciéon Recibe y envia el monto
administrativa del aproximado de recurso y Oficio
ISC formatos de llenado de
proyectos a utilizar. Formato de
proyecto
. Recibe y realiza los
Coordinacion de proyectos nuevos,
3 Fomento Editorial. analizando los del afio
pasado para hacer los Proyectos
cambios adecuados con
relacion a nuevas
necesidades de trabajo y
de servicios.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CDA-001

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de proyectos y

programa anual de trabajo.

Fecha: Marzo 2021.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fomento Coordinacion y Pagina: 3de4d
Editorial Departamento de . _ '
Administracion Tiempo: 4 meses
Paso Responsable Descripcion de la Actividad = Documento de
Trabajo
4 | Coordinacion Evalua los proyectos y envia Oficio
administrativa del ISC | para su acreditacién a
Direccion General del ISC. e Lo
5 Direccion General del | Envia a la Coordinacion Oficio
ISC. administrativa la acreditaciéon
de proyectos y montos de Proyectos
recursos autorizados.
6 | Coordinacién Recibe y envia los Oficio y
Administrativa del ISC | resultados del cumplimiento proyectos
de los requisitos a la
i, o firmados y
Coordinacién de Fomento torzad
Editorial. AIEGIEaS
Coordinacion de . ; Formato
7 A Realiza el Programa Operativo
Fomento Editorial Anual y el PAAAS de los tlegg? de
proyectos para envio a y
Coordinacién Administrativa. PAAAS,
oficio
8 |Coordinacion Recibe Poa y PAAAS L 4
Administrativa del ISC | Finalizando el proceso ;
autorizados.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CDA-01

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de proyectos y

programa anual de trabajo.

Fecha: Marzo 2021.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fomento Coordinacion y Pagina: 4de 4
Editorial Departamento de .
Administracion Tiempo: | 4 Meses
Direccién General del ISC Coordinacién Coordinacién de
Administrativa del ISC Fomento Editorial del
ISC (Beneficiado)
1
Solicita a la
2 Coordinacion

Evalua proyectos y
5 | presenta resultados
acreditacion de
proyectos y montos
de recursos

Envia el monto de
recurso a proyectar y
los formatos de
proyectos a llenar.

Administrativa,

“—1 Monto del recurso a

autorizados.

y PAAAS de

3 v
4 Realiza los
Evalia proyectos
proyectos y
presenta a <
Direccion
General ISC
Recibe los
proyectos
6 | Recibe y envia firmados y
_ | los resultados del autorizados.
" | cumplimiento de Realiza POAy
los requisitos [ | PAAAS

[

8 I

A

los proyectos
autorizados

13
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Coordinacion de Fomento Editorial
Consejo Editorial de la Coordinaciéon de Fomento
Editorial.

Dictaminar obras para impresion
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

PROC-CFE-
002

Nombre del Procedimiento: Dictaminar obras para| Fecha: marzo 2021.

impresion.

Unidad Administrativa:

Coordinacion de Fomento
Editorial

Area Responsable: | Version: 1.0

Consejo Editorial de | Pagina: 1de3
la Coordinacién de
Fomento Editorial

Dictaminar los trabajos presentados por los
escritores del estado para su posible impresion,

Objetivo: logrando obtener los trabajos para impresion por
calidad y contenido.
Desde que la Coordinacion de Fomento Editorial
recibe los trabajos presentados por los escritores
Alcance: hasta que el Consejo editorial lleva a cabo la

revision y selecciéon de materiales a imprimir.

Normas de Operacién:

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

Manual General de Organization del Instituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de
2020.

Manual Especifico de Organizacion de la
Coordinacién de Fomento Editorial del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre
2020.
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
a PROC-CFE-002
Nombre del Procedimiento: Dictaminar obras para| Fecha: Marzo 2021.
impresion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
e Consejo Editorial de la
Coordinaciéon de Fomento Coordinacién de Pagina: 2de 3
Editorial Fomento Editorial :
Tiempo: 6 Meses
Paso Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
de
4 Trabajo
1 Coordinacionde |A través del departamento de [Convocatoria
Fomento Editorial | revision de estilo y la directiva del del Consejo
y Direccion del Consejo editorial, lleva a cabo la [Editorial

Consejo Editorial

Coordinacién de
Fomento Editorial

Coordinacion de
Fomento Editorial.

Consejo Editorial

Coordinacién de
Fomento Editorial

convocatoria para la adquisicion de

trabajos inéditos de escritores
sudcalifornianos para dictaminar vy
formen parte de Ila siguiente

coleccion editorial.

Recibe los trabajo de los escritores
sudcalifornianos al concurso de
dictamen.

Entrega los trabajos recabados
durante la convocatoria y los entrega
al Consejo editorial para su
dictamen.

Evalua y da dictamen de los trabajos,
presentando los de major calidad y
contenido para su impresion

Recibe los trabajos y envia oficio a la
Direccion General y Administrativa
del ISC de los resultados.

Trabajos inéditos
de los escritores.

Trabajos de los
escritores

Oficio y trabajos

Coleccion editorial
del siguiente afio
y oficios

16




Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
i o ~ PROC-CFE-002
Nombre del Procedimiento: Dictaminar obras para Fecha: Marzo 2021.
impresion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién de Fomento Consejo Editorial de Pagina: 3de3
Editorial la Coordinacién de : .
Fomento Editorial | 11©MP0: | 6 Meses
Direccion General del ISC Consejo Editorial de la Coordinacion de

y Coordinacion
Administrativa del ISC

Coordinacion de
Fomento Editorial

Fomento Editorial

del

ISC (Beneficiado)

v

( Inicio }

Recibe
Resultados de

4| de mejor calidad

Se lleva a cabo la
convocatoria para la
adquisicion de
trabajos inéditos de
escritores
sudcalifornianos

4

Recibe los [
trabajos
recabados en Recibe los trabajos
convocatoria de de los escritores
los escritores | sudcalifornianos |
sudcalifornianos | J
l Recibe los
trabajos
Evalua y da 5 seleccionados,
dictamen de los envia resultados
trabajos, — > | alaDireccion y

presentando los

y contenido para
Su impresion

Administracion

I

F 3

dictamen.

l

(=)
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Coordinacién de Fomento Editorial
Departamento Operativo de Salas de

Lectura.

Seguimiento de salas de lectura
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

PROC-CFE-003

lectura.

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de salas de Fecha: Marzo 2021.

Unidad
Administrativa:

Coordinacion de
Fomento Editorial

Area Responsable: Version: 1.0

Departamento Operativo de | Pagina: 1de4

Salas de Lectura

Objetivo:

Mantener el vinculo entre nuestra institucion
cultural y los mediadores de salas de lectura
para el cumplimiento de su labor que es un
compromiso de ciudadanos que de manera
voluntaria se han hecho responsables de
coordinar las Salas de Lectura. Entre ellos
podemos encontrar estudiantes, amas de casa,
profesores, instructores comunitarios,
bibliotecarios, al igual que narradores orales,
artesanos y personas con muy diversa profesion,
cuya tarea esencial es facilitar, acompanar y
compartir la lectura con los participantes vy
fomentar la lectura en su comunidad.

Alcance:

Desde que la Coordinacion de Fomento Editorial
recibe los proyectos de trabajo presentados por
los mediadores de salas de lectura del estado
hasta que la coordinacién de Fomento Editorial
lleva a cabo la revision y seleccion de materiales
necesarios para el cumplimiento de la labor de
las salas de lectura del estado.

Normas de Operacion:

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

Manual General de Organization del Instituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020.

Manual Especifico de Organizacion de la
Coordinacién de Fomento Editorial del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020.

19




Clave del

General del ISC

5 Coordinacion de

Fomento Editorial

Proyecto de trabajo
presentado y su disposicion
de recursos para entregar
una propuesta financiera
que cubra la problematica y
principales necesidades

Envia al departamento de
salas la propuesta para
elaboracion de Proyecto y
plan de trabajo anual

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-CFE-

i 003
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de salas de| Fecha: Marzo 2021.
lectura.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento Pagina: 2de 4
Fomento Editorial Operativo de Salas y .

de Lechya. Tiempo: 2 Meses
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Departamento de Se lleva a cabo el Bitacora de frabajo
Shias de Lectura seguimiento de las sala.s. de cada sala y
del estado, ya sea en visita documentos con sus
de Fomento presencial o llamada necesidades
Editorial telefonica
: RUM y oficio de
2 Departamento de ::ﬁ'ab:;ﬁ:;e;lf::%‘;s dsla necesidades por
Salas de Lectura Sarkirs prioridad.
de la CFE '
N Entrega los resultados -
3 Coordinacion de recabados a la Direccién Oﬁc_lo de
Fomento compromise del ISC
o General del ISC para
Heditorial. valorar las necesidades 'a.l programa y
financieras del programa y Mhcaud de I?royecto
obtener un monto que bt i
" q Fomento Editorial
apoye en gran medida las
necesidades de las salas.
4 tiveccibn Evalua las necesidades y el

Oficio de propuesta
financiera

Oficio

20
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CFE-
003

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de salas de

Fecha: Marzo 2021.

 lectura.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento Pagina: 3de4
Fomento Editorial Operativo de Salas Tiempo: 2 Meses
de Lectura. PO
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo %
6 %epartzmegto Recibe el oficio con el Propuesta de trabajo
pSearlaa Svge 2 monto financiero a trabajar
Laclim. y realiza la propuesta.
7 Coordinacion de Pisyie Y GvaEa Ia‘ Oficios y Plan de
propuesta de trabajo para :
Fomento . trabajo anual de salas
Editorial hilcar anciBSIonas o de lectura
' aceptarla y lo hace saber
al depatamento de salas
para su aceptacion y envio
a Direccion General del
ISC.
8 Direccion . Oficios y Plan de
General del ISC Evia ol P'r'oyecto y firma trabajo anual de salas
de aceptacion o presenta
. . de lectura
observaciones de cambio.
Coordinacion de Recibe la solicitud de Oficios y Plan de
Fomento cambios o aceptacion, trabajo anual de salas
Editorial realiza los cambios si se de lectura
9 solicitan y envia de nuevo.
10 Direccion General del [Recibe los cambios y firma  (Oficio y plan de trabajo
ISC el plan de trabajo anualde  |anual de salas firmado y
salas presentado y enviaa |avalado.
Coordinacién de Fomento
Editorial ya aceptado.
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
8 & PROC-CFE-003
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Salas de Lectura Fecha: Marzo 2021.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fomento Departamento Pagina: 4de 4
Editorial Operativo de Salas de .
Lectura Tiempo: 2 Meses
Direcciéon General del ISC Coordinacién de Fomento | Departamento de Salas
Editorial de Lectura
Analiza
Recibe los resglta_ldots s
resultados del Seguimiento con 1 Se lleva a cabo el

el RUM

11

listo

seguimiento con 2 : «——{ seguimiento de
3 - el RUM iy actualizado y salas de lectura
necesidades de
¥ trabajo.
. . Recibe el monto
Evalua las necesidades Recibe la propuesta y financiero y
y el Proyecto de trabajo Envia al 6 realiza el plan de
presentado y su departamento de trabajo anual
4 diSPOSiCion de recursos 5 salas la propuesta
para entregar una —| para elaboracion de
propuesta ﬁnancne'rg que Proyecto y plan de
cyb(a la problem_atlca y trabajo anual
principales necesidades.
Recibe la propuesta,
Recibe la propuesta, | «—— analizayagrega |
a analiza y agrega ) aportacronqs sies
cambios si es GOS0,
necesario antes de 10 Recibe las
firmar de aceptacion Recibe las observaciones y
observacionesy envia [ ] hace los cambios
*| al depto. de salas, que si los hubiera.
Plan firmado y 9| hara los cambios si los
12 aceptado . hubiera.
l Plan observado y .

22
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Departamento Operativo de Salas de Lectura.

Gestion de capacitacién para
Salas de Lectura
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

PROC-CFE-004

Nombre del Procedimiento: Gestion de capacitacion Fecha: Marzo 2021.

para salas de lectura.

Unidad Aministrativa:
Coordinacion de
Fomento Editorial

Departamento Operativo

Area Responsable: | Version: | 1.0

|

de Salas de Lectura. | Pagina: = 1de3

l‘
|
|

Objetivo:

La capacitacién por medio de los diplomados
atiende a una necesidad central en el fomento de
la lectura ya que los mediadores son agentes
fundamentales en esta tarea, y se busca que
tengan 6ptimos niveles de calidad en sus
funciones como mediadores, lo que al mismo
tiempo permitira la satisfaccion de los
participantes como profesionales certificados.

Alcance:

Desde que la Coordinacion de Fomento Editorial
solicita la capacitacién por médulos y circulos de
lectura al area del Plan Nacional de Salas de
Lectura hasta que la Secretaria de Cultura a
través del Plan Nacional de Salas de Lectural lleva
a cabo un calendario de capacitacion con nuestro
estado.

Normas de Operacion:

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

Manual General de Organization del Instituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020.

Manual Especifico de Organizacion de Ila
Coordinacion de Fomento Editorial del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CFE-004

Nombre del Procedimiento: Gestion de capacitacion para

salas de lectura.

Fecha: Marzo 2021.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fomento Departamento ==
Editorial Operativo de Salas de Pagina: 2de3
Lectura. ;
Tiempo: 6 Meses
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Departamento
Operativo de
Salas de Lectura.

e Cordinacién de
Fomento Editorial

Secretaria de

3 Cultura del
Gobierno Federal,
departamento del
PNSL.

4 Coordinacion de
Fomento Editorial

5 Coordinacion de

Fomento editorial

Coordinacion de
6 Fomento Edtorial

Realiza un analisis de los
cinco ayuntamientos para
obtener las necesidades
de capacitacion de cada
uno.

Recibe los resultados del
departamento de salas de
lectura para solicitar a la
secretaria de cultura a
traves del programa
nacional de salas de
lectura (PNSL), circulos
de lectura y mddulos.

Recibe la solicitud para
capacitacion de nuevos
mediadores y de

seguimiento de los ya
iniciados, programa
circulos de lectura vy
Médulos.

Recibe la propuesta y
acepta o reprograma.

Envia a la coordinacion
administrative del Instituto
Sudcaliforniano de
Cultura el programa de
capacitacion

Realiza tramites de
necesidades para la
aplicacion del programa.

Llenado de formato
de capacitacion.

Oficio.

Oficio y propuesta de
programa de
capacitacion

Oficio y aceptacion o
reprogramacion de
propuesta de
capacitacion.

Oficio de resultados

Oficios

25




Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
g b PROC-CFE-004

Nombre del Procedimiento: Gestion de capacitacion para| Fecha: Marzo 2021.
Salas de Lectura

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Coordinacion de Fomento Departamento de —

Editorial Salas de Lectura Pagina: 3de3
Tiempo: 6 Meses

Secretaria de Cultura, del Coordinaciéon de Fomento | Departamento Operativo
Programa Nacional de Salas | Editorial de Salas de Lectura.

 de Lectura -

Recibe los
Recibe la solicitud resultados y envia 1
de capacitacion y el 2 | las necesidades de Lleva a cabo el
tipo de capacitacion |<«——— Capacitacion ala analisis de

3 | que se necesita en Secretaria de <«—| ayuntamientos y sus
B.C.S. y realiza una cultura PNSL necesidades de
propuesta de capacitacion para
progrgtrna. fie > | Recibe Ia entregar propuesta
capacitacion.
propuesta. |
4 J
Recibe nueva < ¢Acepta?
5 propuesta, por NO

cambios al
programa
realizado. Si

Acepta la 9 Se presentan

e - A resultados de
" P p 'y — | capacitacion
envia oficio a la

6 | Aceptan los cambios
presentados y hacen
el nuevo programa
de capacitacion

S— coordipacion
administrativa

Se solicitan |
necesidades de
ejecucion del ]
programa Fin
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Inventarios de Fomento Editorial.

Distribucion de libros por donacién o promocion
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

Nombre del Procedlm:ento Distribucion de libros por Fecha: Marzo 2021.

donacién y promocioén.

PROC-CFE-005

Unidad
Administrativa:

Coordinacion de
Fomento Editorial

Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de Fomento Pagina: 1de3
y Promocion y
Departamento de
Inventarios

Objetivo:

El Objetivo principal de la distribucion de los libros es
promover la lectura de libros y autores
sudcalifornianos a través de diversas actividades
como conferencias, platicas, presentaciones
editoriales y lecturas en voz alta en instituciones
educativas, culturales, espacios abiertos y zonas
rurales de los cinco municipios de Baja California Sur,
asi como en el resto de los estados del pais. La
donacion tiene la finalidad de ampliar en los nifios y
jovenes pirncipalmente el conocimiento de la historia
y cultura sudcaliforniana ademas de conocer la
literature estatal, esto a través de las bibliotecas
escolares, publicas y mediadores de salas de lectura
que son los depositarios de estos acervos.

Alcance:

Desde que las bibliotecas, salas de lectura e
instituciones educativas o culturales solicitan acervo
para aumentar la cantidad de obras que ofrecen a
sus usuarios hasta que estas instituciones reciben los
acervos. En el caso de promocién, desde que los
encargados de promocion al libro lo solicitan a la
direccion de foment editorial hasta que la reciben
para su distribucién como promocion.

Normas de
Operacion:

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

Manual General de Organization del Instituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020.

Manual Especifico de Organizacion de Ila
Coordinacion de Fomento Editorial del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CFE-

005

Nombre del Procedimiento: Distribucion de libros por

donacion y promocion.

Fecha: Marzo 2021.

Unidad
Administrativa:

Coordinacién de
Fomento Editorial

Area Responsable:

Version: 1.0

Departamento de
Fomento y Promocion y
Departamento de

_Pagina: | 2de3

Tiempo: 15 dias

Inventarios
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
=% ~ Trabajo #
1 Departamento de | Envia solicitud de promocion Oficio y listado de
promocioén de libros para los eventos y libros.
- actividades de promocion al
libro sudcaliforniano.
- Instituciones con | £ian solicitud de donacién il
bibliotecas 1 d lib
(escuelas, : et't libros para sus
instituciones nstituciones.
culturales) é
Salas de Lectura ! Solicitan en donacion las Oficio.

3 y Bibliotecas
publicas del
estado

Direccion de

4 Fomento editorial
a través del
Departamento de
inventarios.

Direccién de

5 Fomento editorial
a través del
Departamento de
inventarios.

' colecciones anuales de
' libros.
|
! Llevan a cabo una
' evaluacién de la solicitud de
donacion, estando en regla
' todo, se hace la dotacion de
| acervo, se entrega y se
realizan los tramites
- correspons.
i En solicitud de promocién al
| libro se hace entrega del
' dote del 10% del tiraje de
libros de la coleccién
| reciente y de otros que no
' esten en la lista se entregan
' en cada solicitud formal que
'se haga por parte del
' Departamento de promocién
| al libro

Documento de salida
de almaceén y oficio.

Contrato de donacion
(anexo 1), acta de
entrega recepcion de
bienes (anexo 2).
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Nombre del Procedimiento: Distribucion de libros por

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento

donacién y promocioén

Fecha: Marzo 2021.

PROC-CFE-005

Unidad Administrativa: Area Responsable: | yergign. | 10
Departamento de e
Coordinacion de Fomento Fomento y Promocién Pagina: 3de3
Editorial y Departamento de ; .
Inventarios Tiempo: 15 dias
Direccién de Fomento Editorial Departamento de Inventarios instituciones educativas y
culturales y salas de lectura |

Llevan a cabo una
evaluacion de la
solicitud de
donacion,se remite
dotacion al
4 departamento de

I

Departamento de

2 culturales solicitan

Promocion al libro,
envia solicitud de
acervo para
v

Instituciones
educativas y

acervo en donacion.

v
Bibliotecas publicas

' 3

Inventarios para
que se haga el
tramite y entregue.

de BCS y salas de
lectura, solicitan
acervo en donacion.

Envia los

6 documentos

faltantes para
recibir la

5| donacion por falta

'

La institucion
educativa o cultural
recibe la negativa de

de documentacion o
algun otro requisito
a cubrir

|

A

aceptacion de su
tramite.
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Libros.
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

PROC-CFE-
006

Nombre del Procedimiento: Proceso para impresion de Fecha: Marzo 2021.

libros.

Unidad Administrativa:

Coordinacion de
Fomento Editorial

Area Responsable: | Version: 1.0
Departamento Pagina: 1de 4
Editorial

Objetivo:

Acrecentar la oferta literaria de los autores
sudcalifornianos, generando nuevas
herramientas para la promocién y fomento de la
identidad sudcaliforniana, con los nuevos titulos
impresos.

Alcance:

Desde que la Coordinacién de Fomento Editorial,
entrega los nuevos proyectos de impresién hasta
que la Coordinacion administrativa del ISC los
acepta y fomento editorial los ejecuta.

Normas de Operacion:

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

Manual General de Organization del Instituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de
2020.

Manual Especifico de Organizacion de la
Coordinaciéon de Fomento Editorial del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020.
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Clave del

Departamento editorial

Coordinacion de
Fomento Editorial

Departamento
Administrativo del ISC

Coordinacion de
Fomento Editorial

Coordinacion
administrativa del ISC

Departamento Editorial
Coordinacion de
Fomento Editorial.

0 indicaciones se ven con cada
uno de los autores

Envia a la coordinacion para
Autorizacion y solicite al area
de disefo los ISBN, Conexos y
Cadigos de barra, se disefan,
pastas, guardas, interiors y el
cuerpo del libro

Autoriza y solicita a la
Coordinacion Administrativa y
Financiera del ISC, el contrato
de los autores de las obras.

Realiza los contratos y envia
copia a la Coordinacion de
Fomento Editorial.

Envia oficio de orden de
ervicio de impresion a la

ordinacion administrativa del
ISC. Adjuntando cotizaciones
e tres imprentas.

Envia oficio de seguimiento ala
oordinacion de Fomento

Editorial y se selecciona
ervicio de impresion

Envia Solicitud a la Imprenta
Recibe y Revisa los Libros

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
% PROC-CFE-006
Nombre del Procedimiento: Proceso para impresion de| Fecha: Marzo 2021.
libros.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinaciéon de Fomento Departamento Pagina: 2de 4
Editorial Editorial. Tiempo: 12 Mes
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo
1 Departamento Editorial |Revisa el estilo de cada uno de Proyecto firmado
los trabajos a imprimir, cambios y validado,

trabajos en
formato word.

Archivo digital en
word de los libros.
sitio web de Indautor
para ISBN y Cédigos
de barra y conexos.

Oficio y contratos.

Contrato

Oficio

Oficio
Formato de
proyecto

Dommies de libros
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

: : PROC-CFE-006
Nombre del Procedimiento: Proceso para impresion de Fecha: Marzo 2021.

libros.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fomento Pagina: 4de 4
Sl Tiempo: 12 Mes

Coordinacién Administrativa del ISC Coordinacién de Fomento Editorial Departamento editorial de la

S

Coordinacion de Fomento

4
Recibe la solicitud

y realiza los
contratos y envia
copia a la

Coordinaciéon  de
Fomento Editorial

6

Envia oficio de
seguimiento ala
Coordinacion  de
Fomento Editorial y

3

Autoriza y solicita
a la Coordinacion
Administrativa vy
Financiera del
ISC, el contrato de
los autores de las
obras.

1

Recibe los trabajos
en digital y procede

a la revision de
estilo
5 v

Envia a la

<+— coordinacion

Envia oficio de
orden de servicio de
impresion a la

coordinacion
administrativa  del
ISC. Adjuntando

cotizaciones de tres
imprentas.

se selecciona
servicio de
impresion

8

Recibe los libros
Yy a impresion
por las

(7 )-

imprentas.

v

solicite al area de
diseno los ISBN,

Conexos y
Caodigos de
barra, se

disefian, pastas,
guardas, interiors
y el cuerpo del
libro.

7

Solicita los
trabajos de
impresion a las
imprentas

A
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Departamento de Inventarios.

Ingresos y egresos de almacén bibliografico
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

- PROC-CFE-007

Nombre del Procedimiento: Ingresos y egresos de Fecha: Marzo 2021.

almaceén bibliografico

Unidad
Administrativa:
Coordinacién de
Fomento Editorial

Area Responsable: Version: 1.0

Departamento de -
inventarios Pagina: 1de 3

Objetivo:

Mantener un control adecuado de los materiales
bibliograficos que se reciben o salen de almacén
provenientes de imprentas es primordial para el
almacén bibliografico de la Coordinacion de
Fomento Editorial, ya que son bienes propiedad
de la nacidn que se tienen en resguardo.

Alcance:

Desde que la Coordinacion de Fomento Editorial
recibe o da salida a los libros impresos por los
servicios de las imprentas hasta que la
coordinacién de Fomento Editorial lleva a cabo el
proceso de ingreso o egreso de almaceén.

Normas de Operacion:

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

Manual General de Organization del Instituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de
2020.

Manual Especifico de Organizacion de la
Coordinacién de Fomento Editorial del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020.
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-CFE-007
Nombre del Procedimiento: Ingresos y egresos de almacén | Fecha: Marzo 2021.
bibliografico.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fomento Departamento de Pagina: 2de 3
Editorial inventarios .
Tiempo: 12 Mes
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
: Actividad Trabajo
1 Departamento de Recibe los libros | Actas de entera
_— provenientes de imprentas y | satisfaccion. (Anexo 1)
Fmento Editorial llama al Departmento | y acta de entrega

2 Departamento de
inventarios

3 Coordinacién de
Fomento Editorial.

4 Departamento de
inventario

5 Departamento de
inventarios

Administrativo del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura
para su verificacion de
calidad y cantidad.

El area de almacén del
departamento de inventarios
recibe los libros provenientes
de imprentas y los registra
en el software
correspondiente, despues de
la verificacion del
Departamento Administrativo
del ISC

Recibe peticiones de

donacion o promocién de
ibros de diferentes espacios
lturales o de educacion.

Realiza el proceso de salida
el material bibliografico,
ndicando motivo y datos de
0s materiales.

lleva control bimensual de
nventario de almacén

recepcion (anexo 2)

Software de almacén y

titulo.

'Oficios de solicitud

Software de almacén y
documento de salida

Software de almacén e
informe de inventario

37
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CFE-007

Nombre del Procedimiento: Ingresos y egresos de almacén

bibliografico.

Fecha: Marzo 2021.

Unidad Administrativa:
Coordinacion de

Area Responsable:

Departamento de

Version:

10
Pagina: 3de3

Fomento Editorial inventari .
WS Tiempo: 12 Mes
Coordinacién Administrativa del Coordinacion de Fomento Editorial Departamento de inventarios
Instituto Sudcaliforniano de Cultura

Recibe los libros

provenientes de
imprentas y llama al
Departamento
Administrativo del
Instituto

Sudcalifomiano  de
Cultura para su
verificacion de
calidad y cantidad

Evalua la cantidad y
calidad de los libros al
llegar de las imprentas.

v

El area de almacén
del departamento
de inventarios
recibe los libros
provenientes de
imprentas y los
registra en el
software
correspondiente

-

Recibe peticiones
de donacion o
promocion de libros
de diferentes
espacios culturales
o de educacion
dando lugar al

I

Lleva control
bimensual de
inventario de
almacén
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Planeacion y logistica de eventos y actividades.
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

PROC-CFE-008

Nombre del Procedimiento: Planeacion y logistica de Fecha: Marzo 2021.

eventos y actividades.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Pagina: 1de 4
Fomento Editorial fomentoy

promocion

Objetivo:

Promover la lectura de libros y autores
sudcalifornianos a través de diversas atividades
como conferencias, platicas, presentaciones
editoriales y lecturas en voz alta en instituciones
educativas, culturales, espacios abiertos y zonas
rurales del estado.

Alcance:

El alcance de este procedimiento va desde el
inicio de la planeacién de cada actividad o
evento, seguido del proceso de seguimiento y
gestion, y finaliza en el momento de su
ejecucion.

Normas de Operacion:

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

Manual General de Organization del Instituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de
2020.

Manual Especifico de Organizacion de la
Coordinacién de Fomento Editorial del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CFE-008

Nombre del Procedimiento: Planeacién y logistica de

eventos y actividades.

Fecha: Marzo 2021.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion de Fomento Departamento de Pagina: 2de 4
Editorial fomento y promocion
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento
de
Trabajo
1 | Area de Promocién| Calendarizacion ~ de  eventos Agenda ]
al libro mensuales. Constiste en
presentaciones editoriales
semanales, inauguracion de obras
visuales en Galeria CALIS una vez
al mes y celebracion de fechas
conmemorativas, misma que se
envia a la Coordinacion de Difusion.
i Area de Promocién | Solicitud de requerimientos al area Propuesta de
al libro administrativa de la Coordinacién trabajo al area
confome a la ministracion administrativa
presupuestal del Proyecto
correspondiente, asi como de
novedades editoriales al almacén.
4  Area administrativa [El rea administrativa de Fomento Tramites

de la Coodinacién
de Fomento
Editorial

Editorial procede a realizar los

los recursos necesarios para la
ejecucion de las actividades.

tramites correspondiente para proveer

adminitrativos
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CFE-008

Nombre del Procedimiento: Planeacién y logistica de

eventos y actividades.

Fecha: Marzo 2021.

Unidad Administrativa:

Coordinacion de
Fomento Editorial

Area Responsable:

Departamento de
fomento y

Version: 1.0

Pagina: 3de 4

promocién

Area de Promocién
al libro

Area de Promocién
al libro

Area de Promocion
al libro

Personal de
logistica de
Fomento Editorial

Acuerdo de fechas,

eventos.

Seguimiento y atencion continua a
los paticipantes previo a los eventos.

Montaje y ejecucion de actividades.
El responsible de la actividad se
encarga de coordinar el montaje en
caso de requerir sillas, mesas,
sonido, cafeteria y ambigu, asi como
de recibir y atender a los
participantes de los eventos,
ademas de dirigir el pograma o
coordinar al maestro de ceremonias
0 presentador.

Apoyo y disposicién en montaje y
desmontaje del equipo y mobiliario;
asi como, durante el desarrollo del
evento

horarios y [Invitacion a través
organizacion entre personal logistico de oficio, correo
y escritores o participantes de los y/o llamada

elefonica.

Reuniones de
krabajo, correo y/o
llamada telefénica

Equipoy
mobiliario

Equipoy
mobiliario
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CFE-008

eventos y actividades.

Nombre del Procedimiento: Planeacion y logistica de

Fecha: Marzo 2021.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién de Fomento Departamento de Pagina: 4de4
Editorial fomento y promocion
Departamento de fomento y | Departamento de fomento Area Administrativa de
promocion. y prgmocién-AnEA DE Fomento Editorial
LOGISTICA-

Calendarizacion de
eventos de manera
mensual, presentaciones
editoriales, exposiciones
1 y fechas conmemorativas

-
Solicitud de

requerimientos al area

2 | administrativa con forme
lo indicado en el
proyecto en cuestion

Acuerda fechas y horarios
4 | con los escritores y

v

Realiza los tramites
administrativos y
provee los recursos
necesarios para la
ejecucion de los
eventos

participantes de los
eventos

—
El responsable del
evento da seguimiento y
atencion via correo
electronico, llamada
telefonica a los
participantes.

L

A

Realiza el montaje
y desmontaje del
equipo de sonido,
sillas, mesas, y

7 | Apoya durante la

Coordina montaje, informa
6| las necesidades al equipo
de sonido, mobiliario y
cafeteria al personal de
apoyo logistico y supervisa

cafeteria o ambigu.

ejecucion del
evento

ejecucion del evento.
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eventos
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (1ISC) Procedimiento

~ PROC-CFE-009
Nombre del Procedimiento: Promocioén de actividades y Fecha: Marzo 2021.
eventos
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién de Departamento de Pagina: 1de5
Fomento Editorial fomento y
promocion.

Dar mayor y eficaz difusion de las actividades
que la Coordinacion de Fomento Editorial ofrece

Objetivo: al publico.
El alcance de este pocedimiento va desde que
realiza la agenda mensual, mediante la solicitud
Alcance: de materiales de difusion para redes sociales de

cada evento, hasta la publicacion de las resefas
una vez ejecutado cada uno de ellos.

Normas de Operacién:

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

Manual General de Organization del Instituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de
2020.

Manual Especifico de Organizacion de la
Coordinacién de Fomento Editorial del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (I1SC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CFE-009

Nombre del Procedimiento: Promociéon de actividades y

Fecha: Marzo 2021.

eventos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacioén de Fomento Departamento de Pagina: 2de 5
~__ Editorial fomento y promocion. B
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
Departamento de El community manager solicita al area |Correo electrénico,

fomento y
promocioén.

Departamento
editorial

Departamento de
fomento y
promocion.

Coordinacion de
diffusion del ISC

Departamento
editorial

de disefio los materiales para difusion
en redes sociales de acuerdo a la
agenda mensual.

El area de disefo realiza los
materiales para difusion en redes
sociales, estos consisten en imagen
de portada para facebook, banner
promocional, y video clips
informativos sobre autores, libros y
temas representativos de la
Coordinacion de Fomento Editorial

Se envian los materiales para redes
sociales a la Coordinacion de difusion
para revision y visto Bueno.

La Coordinacién de difusion revisa que
0s materiales cumplan con todos los
ineamientos correspondientes. Se
notifican las correcciones necesarias
previas a la publicaciéon. En caso de no
requerir modificaciones se da el visto
Bueno.

Se realizan las correcciones de
materiales de difusién, para enviarse
finalmente a promocién al libro.

agenda mensual.

Portada para facebook,
banner promocional, y
video clips

Portada para facebook,
banner promocional, y
video clips

Portada para facebook,
banner promocional, y
video clips

Portada para facebook,
banner promocional, y
video clips
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CFE-009

Nombre del Procedimiento: Promocién de actividades y Fecha: Marzo 2021.
eventos
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Coordinacion de Fomento Departamento de Pagina: 3de5
Editorial fomento y promocion.
Paso Responsable Descripcioén de la Actividad Documento de
. Trabajo
6 Departamento de El community manager programa en la | Red social Facebook
fomento y pagina de facebook oficial “Libreria ISC” [Banner de evento
promocién. la publicacion de materiales de difusion,

Departamento de
fomento y
promocién.

Departamento de
fomento y
promocién.

Departamento de
fomento y promocién

una semana previa al evento. Y publica
la portada del evento mas relevante de
la semana.

Durante la ejecucién del evento se
toman fotografias y se realiza
transmision en vivo por la pagina de
facebook oficial.

Una vez concluido el evento se redacta
la resefia correspondiente para
publicarse en la pagina de Facebook,
con evidencia fotografica.

El community manager también es
responsable de atender los mensajes y
comentarios que el publico que visita la
pagina realiza. Asi como canalizar y dar
seguimiento a sus peticiones.

Red social Facebook y
fotos digitales.

Red social Facebook,
fotos digitales y resefia
de evento.

Red social Facebook
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (1SC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CFE-009

Nombre del Procedimiento: Promocién de actividades y
eventos

Fecha: Marzo 2021.

Unidad Administrativa:

Coordinacion de Fomento
Editorial

Area Responsable:

Departamento de
fomento y promocién.

Version: 1.0

Pagina: 4deb5

Departamento de fomento y Departamento editorial | Coordinacion de difusion del
promocion. ISC
Peticion de materiales SORGIIOSOISENIRRE,
para difusion en redes :omobpo:aga pais
sociales de acuerdo a SICOU00K, Naror'y
la agenda mensual. —*| videoclips informativos
de temas y novedades
dela CF.E.
Envio de materiales a
la Coordinacién de
difusion para revision y Revision de
visto bueno. materiales. Se
4 notifican las
correcciones
necesarias previas a
la publicacién
Correccion de

El community manager
programa en la pagina
oficial “Libreria ISC” la
publicacion de materiales
de difusién, una semana
previa al evento. Y publica
la portada del evento mas
relevante de la semana.

materiales de difusion,
para enviarse

A

finalmente a promocién
al libro.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento
PROC-CFE-
009

Nombre del Procedimiento: Promocion de actividades y

eventos

Fecha: Marzo 2021.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fomento Departamento de Pagina: 5de5
Editorial fomento y promocion.

Departamento de fomento y Departamento Editorial | Coordinacion de difusion
promocion. del ISC '

7 | Durante la ejecucion
del evento se toman
fotografias y se realiza
transmision en vivo por
la pagina de facebook
oficial.

'

8 | Una vez concluido el
evento se redacta la
resefia correspondiente
para publicarse en la
pagina de Facebook,
con evidencia
fotografica.

9 El community manager
también es responsable
de atender los mensajes
y comentarios que el
publico que visita la
pagina realiza. Asi como
canalizar y dar
seguimiento a sus
peticiones.
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V. Anexos

Anexo 1

CONTRATO DE DONACION QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL INSTITUTO
SUDCALIFORNIANO DE CULTURA, A TRAVES DE SU REPRESENTANTE LEGAL,
EL LIC. CHRISTOPHER ALEXTER AMADOR CERVANTES, A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL DONANTE”; Y POR OTRA PARTE, LA
COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS DE LA RED NACIONAL DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, A TRAVES
DE SU REPRESENTANTE LEGAL JESUS ERNESTO ADAMS RUIZ, A QUIEN EN
LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL DONATARIO”, CONFORME A LOS
ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES:

1. Que

DECLARACIONES:

I. DECLARA “EL DONANTE”:

1.1 El Lic. Christopher Alexter Amador Cervantes, acredita su personalidad como
Director General, mediante nombramiento de fecha 10 de septiembre del 2015,
expedido por el Gobernador Constitucional del Estado, Lic. Carlos Mendoza Davis, y
cuenta con las facultades suficientes y necesarias para obligarse en los términos del
presente Convenio, de conformidad a lo que establece el articulo 14 fraccion IX del
Decreto Numero 983 aludido en la declaracién que precede.

I.2 El Instituto Sudcaliforniano de Cultura es un Organismo Publico descentralizado,
con personalidad juridica y patrimonio propios, de conformidad a lo establecido en el
Decreto No. 983 de la Ley que crea el Instituto Sudcaliforniano de Cultura, publicado
en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur el 10 de mayo de
1994, que tiene por objeto auspiciar, promover y difundir la actividad cultural a través
de la afirmacion y consolidacion de los valores locales, regionales y nacionales y el
fomento e impulso a las artes; la preservacion del Patrimonio arqueolégico e histérico,
asi como la proteccion y estimulo a las expresiones de la cultura popular, con el fin de
propiciar y alentar la participacion de los habitantes del Estado en estas actividades.

1.3 Que, es legitima propietaria de la obra (se anexa listado de Colecciéon Editorial
2017-2018), cuyas especificaciones técnicas se mencionan en el acta de entrega
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recepcion, anexa a este contrato, misma que es el objeto de este instrumento juridico
y que es su voluntad otorgar en donacién el bien descrito en la presente declaracion.

I.4.- Que tiene su domicilio en: calle Antonio Navarro S/N E/H. de Independencia y G.
Farias, Col. Centro, Codigo Postal 23000, en La Paz, Baja California Sur.

ll. DECLARA “EL DONATARIO”:

1. Que es una persona fisica, con registro federal de contribuyentes
AARJ5411076GB.

2. Conocer el objeto de la presente donacién y estar conforme en recibir la donacién

motivo del presente contrato.

3. Que senala como su domicilio legal el ubicado en

lll. DECLARAN AMBAS PARTES:

UNICO. Que, vistas las anteriores declaraciones, reconocen mutuamente la
personalidad que ostentan y acreditan estar de acuerdo con obligarse, conviniendo en
celebrar el presente instrumento al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. “EL DONANTE” transfiere a titulo gratuito, en favor de “EL
DONATARIQ”, el bien descrito en la declaracion 1.3 del presente Contrato.

SEGUNDA. “EL DONATARIO” acepta esta donacion, agradeciendo profundamente a
“EL DONANTE” esta liberalidad.

TERCERA. “EL DONANTE?” se obliga a entregar a “EL DONATARIO” el bien materia
de este Contrato, libres de todo gravamen y sin limitacion alguna de dominio.

CUARTA. “EL DONANTE” se obliga expresamente al saneamiento para el caso de
eviccion, en los términos de los articulos 2025, 2026 y demas relativos y concordantes
que sean aplicables del Codigo Civil para el Estado de Baja California Sur en vigor,
transmitiendo a “EL DONATARIO”, para efectos de este instrumento, todos los
derechos de propiedad y posesion respecto del bien materia de este Contrato.

QUINTA. “EL. DONANTE” se obliga a entregar a “EL DONATARIO” el bien materia
del presente Contrato, en las instalaciones de la Direccion General, en la fecha de la
firma del presente contrato.

SEXTA. Acuerdan las partes que el presente Contrato empezara a surtir sus efectos a
partir de la fecha de su firma.

SEPTIMA. Para la interpretacion, aplicacion, validez y cumplimiento del presente
instrumento, las partes se someten a la jurisdiccion de los Tribunales de la ciudad de
La Paz, Baja California Sur, renunciando expresamente al fuero que pudiera
corresponderies en razén de su domicilio presente o futuro.
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Leido que fue el presente instrumento y enteradas las partes de su contenido y alcances,
lo firman por duplicado, en la ciudad de La Paz, Baja California Sur, el dia 25 de abril de

2019.

POR “EL DONANTE”

POR “EL DONATARIO”

TESTIGOS

Asesor Juridico del ISC

Coordinadora de Fomento Editorial del
ISC
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Anexo 2
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
DONACION DE LA OBRA COLECCION 2017-2018

En la ciudad de la Paz, Baja California Sur, siendo las 12:00 horas del dia 25 de abril de
2019, se reunieron en las instalaciones de la Direccién General de la Unidad Cultural
Jesus Castro Agundez, sito, en Altamirano entre H. de Independencia y G. Farias, las
personas cuyos nombres, representaciones y firmas aparecen al final de este documento,
con el objeto de llevar a cabo la celebracion del acto de entrega y recepcion del objeto del
Contrato de Donacién de obra literaria Coleccion Editorial 2017-2018.

Al respecto, el C. responsable de almacén, auxiliar de almacén del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura, quién presidi6é el acto, toma la palabra e instruye a personal
del propio Instituto Sudcaliforniano de Cultura para que se realice revision.

e Se revisé que las condiciones en cuanto a las caracteristicas de la obra
cumpliesen con lo establecido en el contrato.

FICHA TECNICA CANTIDAD UNIDAD

Libro Impreso, Titulo: “Bromas, Pieza
picardias y chismes”, Afo de
Publicacion: 2017,

Tiraje: 1000

Una vez realizada la revision, la/el C. , del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura entrega de conformidad el acervo antes referido y
firmando para ello al final de este documento.

No habiendo mas asunto que tratar, se levanta la presente acta, firmandola quienes
intervinieron en esta acta para constancia y para los efectos legales, se da por terminado

el presente acto, siendo las 00:00 horas del dia __ de del afo
2018.
ENTREGO RECIBIO
C. C.
del Instituto Sudcaliforniano de
Cultura

53



Anexo 3
INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA

ACTA DE RECIBIDO A SATISFACCION No.

EJERCICIO FISCAL

El suscrito DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE
CULTURA

HACE CONSTAR:

Que recibi a satisfaccion el servicio prestado por el
sefor.........................(Diligenciar nombre o razén social) identificada con
.................. (diligenciar numero), en cumplimiento de la Orden de Prestacion de
Servicios/Suministro de Bienes No. ...., consistente en: ........... (Diligenciar el
objeto del contrato), servicio/suministro que fue terminado de prestar/suministrar
el...................... (Diligenciar dd/mm/aaaa).

La presente a expide a solicitud del interesado con atencién a la Coordinacién
Administrativa y Financiera de este Instituto, para el trdmite de su respectivo pago.

En constancia de lo anterior, se firma a los........ Diligenciar dd/mm/aaaa.

DIRECTORDEL I. S.C.
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Anexo 4
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

SERVICIOS DE IMPRESION DEL PROYECTO PREMIO SUDCALIFORNIANO DE LIBRO ALBUM 2016
DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO EDITORIAL DEL INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA

En la ciudad de la Paz, Baja California Sur, siendo las 14:00 horas del dia 23 de febrero de 2018, se reunieron
en las instalaciones de la Coordinacion de Fomento Editorial ubicada en Altamirano e/ 5 de mayo y
Constitucion de esta ciudad de La Paz, Baja Califomia Sur, las personas cuyos nombres representaciones y
firas aparecen al final de este documento, con el objeto de llevar a cabo la celebracion del acto de entrega y
recepcion del objeto del Contrato No. para la prestacion de los servicios de
impresion de la obra literaria Camino a las estrellas de la autora Pamela Lugo Cota dentro del proyecto
“Premio Sudcaliforniano de Libro Album 2016”.

Al respecto, la , Encargada de la Coordinacion de Fomento Editorial del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura, quién presidié el acto, toma la palabra e instruye a personal del propio Instituto
Sudcaliforniano de Cultura para que se realice revision.

» Se reviso que las condiciones en cuanto a las caracteristicas de los ejemplares y el numero del tiraje
cumpliera con lo establecido en el contrato.

CONCEPTO CANTIDAD UNIDAD

Libro impreso en papel, encuaderacion tipo forro cartoné, papel 1000 Pieza
Couché 135 gramos, impresion offset 4X0 tintas, mas laminado

mate, gramaje guardas 200 gramos, mate, 1x1, 48 péginas,

tamafio 25 x 21cm, 4 x 4 tinta(s).

Una vez realizada la revision, la , Encargada de la Coordinacion de Fomento Editorial del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura acepta de conformidad la recepcion de los bienes antes referidos y
fimando para ello al calce de este documento.

No habiendo més asunto que tratar, se levanta la presente firmandola quienes intervinieron en esta acta para
constancia y para los efectos legales a que haya lugar, se da por terminado el presente acto, siendo las 14:00
horas del dia 23 de febrero del afio 2018.

ENTREGO RECIBIO
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