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l. lntroducción

En la actualidad, debido a las constantes reformas a las disposiciones normat¡vas,

mismas que derivan en modificaciones en la estructura organizacional de las instituciones

y por ende en los s¡stemas y procedim¡entos internos, incluso en ocasiones hacíendo más

complejas las funciones y activ¡dades internas.

El presente Manual de Procedimientos de la Coord¡nación Técnica es de observancia

general como ¡nstrumento de información y de consulta, en cumplimiento con las

disposiciones aplicables, el cont¡ar con el presente documento cuya finalidad es ev¡tiar

procesos ¡nnecesar¡os 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

Coordinac¡ón.

El Manual de Proced¡mientos es de gran importancia, ya que establece y define

detalladamente las activ¡dades 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.



Auxilair Adm¡nistrativo

Aux¡liar de Seguimiento de
Activ¡dades

Coord¡nador

Secretaria

Jefe del Departamento de
Capacitación

Jefe del Oepartamento de
programas Federales

Auxiliar Administrat¡vo

Auil¡ar de Logistica y
Seguimbnto

Aux¡liar de Seguim¡ento de
Recursos Financ¡eros

ll. Organigrama



lll. ObjetivodelManual

Contar con un instrumento de apoyo adm¡nistrat¡vo para el personal, involucrado los

objetivos, relaciones de dependencia, responsab¡l¡dades y políticas institucionales;

propiciando la uniformidad del trabajo, perm¡t¡endo que diferentes colaboradores puedan

realizar diferentes tareas sin ningún ¡nconven¡ente y evitando con ello la duplicidad de

funciones.

As¡m¡smo, que el presente manual: facilite la inducción de los nuevos colaboradores de

la Coord¡nac¡ón; Propicie mejoras en los procedimientos v¡gentes en procura de una

mayor efic¡encia administrativa; s¡rva como ind¡cador para detectar omisiones; permita la

integración de todos los colaboradores así como la funcionalidad ¡ntegral del personal;

propicie el ahono de esfuezos y recursos; y, sea un instrumento útil para los

evaluadores y auditores del Control lntemo del lnsütuto Sudcaliforniano de Cultura.



lll. Presentación de los Proced¡m¡entos

1 Planeación, elaboración, seguimiento y conclusión de los proyectos
culturales y especiales dirigidos a promotores y gestores culturales en el
Estado de Baja California Sur.

2. Realización de procesos para la ejecución del programa de capacitación
cultural y de los proyectos espec¡ales asignados al área.

3. Seguimiento y elaboración de reportes trimestrales y finales de proyectos y
progEmas federales.
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Coordinación Técnica

Planeación, elaboración, seguimiento y conclusión de los proyectos
culturals y especiales dirigidos a promotores y gestores culturales en

el Estado de Baja Califomia Sur.



Nombre del Procedimiento Planeac¡ón, elaborac¡ón,
segu¡m¡ento y conclus¡ón de los proyectos culturales y
espec¡ales dirig¡dos a promotores y gestores culturales
en el Estado de Baja California Sur.

Fechai marzo 2021

Vers¡ón: 1.0Unidad Administrativa:

Coordinación Técnica

Area Responsable:

Coordinación
Técnica

Página: 1de4

Objetivo:

Coord¡nar la planeación, elaboración,
seguimiento y conclusión de los proyectos
culturales que se asignen a la Coordinación con
carácter federal, así como especiales que
asigne la D¡recc¡ón General, y los programas de
capacitación para creadores, promotores y
gestores culturales en el Estiado de Baja
California Sur

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Unidades
Administrativas y Órganos Desconcentrados del
lSC. lnicia con la revisión y elaborac¡ón de
proyectos culturales.

Normas de Operación:
Manual Especifico de Organización de la
Coord¡nación Técn¡ca del lnstituto Sudcal¡forniano
de Cultura, D¡c¡embre 2020.

Reglamento lnter¡or 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.

lnstituto Sudcalifomiano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedamiento
PROC-CT-o1



Nombre del Procedimiento: Planeación, elaboración,
seguimiento y conclusión de los proyectos culturales y
especiales dirigidos a promotores y gestores culturales en
el Estado de Baja California Sur.

Fecha:. ma?o 2021

Versión: 1.0

Pág¡na 2de 4

Unidad Administrativa:

Coordinación Técnica

Area Responsable:

Coordinación
Técnica

Tiempo 30 Días

1

2

3

4

Coordinadora Técnica

Coordinadora Técnica

Coordinadora Técnica

Coord¡nadora Técnica

desconcentrado
revisión.

Envía a las Unidades
Administrat¡va y Órganos
desconcentrados del ISC
formatos y reglas de
operación para elaboración
de proyecto cultural

Recibe y revisa los proyectos
culturales de las Unidades
Administrativa y Órganos
desconcentrados, integrando y
resguardando los expedientes
técnicos de los proyectos
culturales

¿La lnformación es
correcta?

No es correcta, se notifica al
creador del proyecto para que
corr|a o complete la
información faltante o erónea.

Recibe de
General,
asignados a
Administrativa

la Dirección
los montos
cada Unidad

y órgano
pata su

Oficio y formato
de proyecto

Proyectos
culturales
Expedientes
Oficios

Oficio

lnstituto Sudcalifomiano de Cuttura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC.CT-01

Paso Responsable
I

Descripción de la Activ¡dad Documento de
Trabajo



Nombre del Proced¡miento: Planeación, elaboración,
seguimiento y conclusión de los proyectos culturales y
especiales dirigidos a promotores y gestores culturales en
el Estaclo de Baja California Sur.

Fechai marzo 2021

Versión: 1.0

Pág¡na 3de4
Uniclad Admin¡strativa:

Coordinación Técnica

Área Responsable:

Coordinación
Técnica

Tiempo 30 Días

5

7

8

Coordinadora Técnica

Secretar¡a de Cultura

Secretaria de Cultura

Coordinadora Técnica

¿La lnformación es
correcta?

Si es correcta, se envía a
revisión y validación al
Departamento de Mnculación
Cultural de la Secretaria de
Cultura

Revisa la información y
notifica a los responsables
del proyecto si existen
observaciones.

¿T¡ene observac¡ones?

No, emite ofic¡o de validación
a los proyectos culturales

S¡, not¡fica a la coordinac¡ón
Técnica del lSC, a fin de
solventrar dichas
observaciones

Notifica a los responsables
del proyecto a fin de
solventar las observaciones
real¡zadas por la Secretaria
de Cultura

Oficio y formato
de proyecto

Oficio
observaciones

Oficio

Oficio

Oficio de
validación

lnstituto Sudcalifomiano de Cultura (lSG)
Clave del

Procedimiento
PROC.CT-o1

Documento de
Trabaio

Paso Responsable Descripción de la Actividad



Nombre del Procedimlento: Planeación, elaboración,
seguimiento y conclusión de los proyectos culturales y
espec¡ales dirigidos a promotores y gestores culturales en el
Estado de Baja California Sur.

Fecha: ma¡zo 2021

Versión: 't .0

Página: 4de4
Un¡dad Admin¡strat¡va:

Coordinac¡ón Técnica

Area Responsable:

Coordinación
Técn¡ca

Tiempo: 30 días

¿Exisbn
obGerve irnes?

Envia a revbón y va¡iiación
al Oeparta.nerto de
V¡ncuhción Culturalde b
Secretaria de Cultura

ln¡c¡o

Rec¡be de h
Direccbn General.
los montgs asEnadoo
a cada área p6r¿ su

operación

Envla a las UA y OD del
ISC formaioo y reglas de

Recibe y fevisa los proyectos
culturales, ¡nl€rando y
resguardando 106 e)eedientes
técnicos

Revisa la informac¡ón y
ñoüf¡ca a los responsabbs
del proyecb si exiáen
obserYaciones.

¿Es
cotrecta

S¡

Emib ofic¡o de
valiJación a los
proyeclos qJlt¡rales

Rev¡sa la ¡nbrmación y

notif¡ca a los rcsponsables
del proyeclo si existen
observacio nes.

NoSi

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-CT-01

Coord¡nac¡ón Técnica I Secretarla de
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Coordinación Técnica
Departamento de capacitación

Realización de procesos para la ejecución del programa de
capacitación culturaly de los proyectos especiales



Nombre del Procedim¡ento: Realización de procesos
para la ejecución del programa de capacitación cultural y
de los proyectos especlales.

Fecha: mano 2021

Versión: '1.0Un¡dad Adm¡nistrativa:

Coordinación Técnica

Área Responsable:
Departamento de

capacitación.
Página: 'tde5

Objetivo

Planear, coordinar y ejecutar programas de
capacitación paa creadores, promotores y
gestores culturales en el estado de Baja Calilcrnia
Sur.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados del
lSC. ln¡cia con la elaboración de proyectos
culturales de capación y evaluación d¡rig¡dos a
gestores culturales, promotores culturales y
creadores artíst¡cos.

Normas de Operación:

Reglamento lnter¡or del lnstituto Sudcal¡forniano
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 Organizac¡ón de la
Coordinación Administrativa y F¡nanciera del
lnsütuto Sudcalifomiano de Cultura, Diciembre
2020.

lnstituto Sudca¡¡fomiano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-DC-02



Nombre del Procedimiento: Real¡zación de procÉsos
para la ejecución del programa de capacltación cultural y
de los proyectos especiales.

Fñ,hai marzo 2021

Versión: 10

Página: 2de5
Unidad Administrativa:

Coord¡nación Técnica

Area Responsable:
Departamento de

capacitac¡ón.
T¡empo: 60 Días

1

2

J

4

5

6

Coordinadora Técnica

Coordinadora Técnica

inadora Técnica

Coordinadora Técnica

Coordinadora Técn¡ca

Coordinadora Técnica

Se recibe y analiza la
propuesta de
capacitaciones de
creadores y capacitadores.

Se seleccionan las
propuestas de acuerdo a las
necesidades y demandas
presentiadas en la
comunidad de BCS.

Analiza la inñcrmac¡ón
anexos, contenidos,
requerimientos técnicos,
públicos a los que van
dirigidas las actividades,
etc.

¿Es correcta
lnformación?

No, solicita al creador del
proyecto complete la
información.

Si, Se envían los formatos
de proyecto a revisión y
autorización.

la

Propuesta de
capacitac¡ones
para el año en
curso que fue
recibida en el
correo oficial de la
coordinación.

Formatos de
proyecto estatales
y federales

de
v

Directorio
contactos
correos.

lnstituto Sudcalifomiano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-DC-o2

Paso Responsable Descripc¡ón de la
Act¡vidad

Documento de
Trabaio



Nombre del Procedimiento: Realización de procesos
para la ejecuc¡ón del programa de capacitación cultural y
de los proyectos especiales.

F*ha: ma.zo 2021

Versión: 1.0

Página: 3de5
Unidad Administrativa:

Coordinación Técnica

Area Responsable:
Departamento de

capac¡tación.
Tiempo 60 Dias

10

11

7

o

I

Coordinadora Técnica

Coordinadora Técnica

Coordinadora Técn¡ca

Coordinación Jurídica

Coordinadora Técnica

Se remite un of¡cio de
confirmación de futura
contratación a los
instructores que serán
parte de las capac¡tac¡ones
del año. Así mismo donde
se les especificará la
documentac¡ón que
deberán enviar vÍa correo
electrón¡co para su
conkatación.

Se llenan los formatos de
calendarización solicitados
por el área admin¡strativa.

Se reciben y revisan los
documentos solicitados a
Ios instructores, se revisan
y se hace el trám¡te de
solución de contratiación a
la Coordinación Jurídica del
rsc.

Elabora el Contrato

Se recibe el contrato, se
recolectan las firmas y se
entrega al instructor, y se le
solicitian los comprobantes
ñscales que correspondan.

Oficio, Cartias de
aceptación o futura
contratac¡ón.

Formato
calendarización

Oficio y Contrato
de Servicios

de

Contrato

Contrato
Serv¡cios

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Proced¡m¡ento
PROC-DC-o2

Paso I Responsable Descripción de la Actividad de
Trabajo



Nombre del Procedimiento: Realización de procesos
para la ejecución del programa de capacitación cultural y
de los proyectos especiales.

F*hai marzo2021

Versión: 1.0

Página: 4de5
Unidad Administrativa:

Coordinación Técnica

Área Responsable:
Departamento de

capacitación
T¡empo: 60 Días

12

IJ

14

'15

IA

Coord¡nación Técn¡ca

Coord¡nación Técnica

Coordinación Técnica

Coord¡nac¡ón Técnica

Coordinación
Administrativa y
Financiera

Se solicita al
departamento de
DIFUSIÓN el d¡seño de
publicidad paÍa los
tialleres, la cual se sube a
las redes sociales para
comenzar con el registro
de los asistentes.

Reg¡stro de los asistentes
al taller por med¡o de vía
telefónica al
departamento de la
coordinación técn ica.

Se realiza el trámite de
pago con las evidenc¡as
sufic¡entes de las
activ¡dades ante la
coordinación
adm¡nistrat¡va.

Se realizan los informes
Tr¡mestrales o mensuales
de actividades según
corresponda; estatales y
federales.

Realiza los
congspond¡entes

pagos

Correo, diseño.

L¡sta de reg¡stro
con nombre
completo, correo y
teléfonos.

Comprobante de
pago. Ev¡dencias.

Formatos llenados
de informes.

lnst¡tuto Sudcalifomiano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-DC-o2

Paso Responsable Descripción de la Actividad de
Trabajo



Nombre del Proced¡miento: Realización de procesos
para la ejecución del programa de capacitación cultural y de
los proyectos especiales

Fechai Marzo 2021

Versión: 1.0

Pág¡na: 5de5

60 Días

Unidad Administrativa:

Coordinación Técnica

Area Responsable:

Departamento de
capacitación

T¡empo:

ln¡cio
Se reciben y
revisán los
docurneñtos y se
solicita el

Analiza h inbrmación,
anexog, conbnilos,
requerimÉ os técnacos,
públicos a 106 q!¡e yan

dirigidas bs acüvilades,
etc.

Solicita al cre"dor
del proyecb
complete h
¡nbmiación.

Se envian los bmatos
de proyecto a revis¡ón y
autorizaciJn.

¿E! cofrec'ta
la

Se remiie oficio e
confirmaciói a los
anstruclores y se
solicita
docurientación para
contratac¡ón.

Se seleccionan las
mejores progJestas de
acrerdo a la (bmanda

Se lleñan lo9

br¡natos de
calendarÉac¡ón
solbtados por el
área adm¡nistrativa

Reciben y analizan
proEesbs de
capacitacirn y se hace la
prcgramac¡ón
conespondiente.

10
1 I

I

5

11

1

1

1

2

3 7

6

1s¡

S€ recoleclan las
firmas y se le

solicitan los
comprobantres

ñscal€s que

conGpondan.

Se elabora el clnbato
y lo remite a la

Coodinaci5n Técnica

Se realiza el bámite
pera pago ante la
clordinación
adm¡n¡drat va.

Se ehboran los informes
s€oún @nesDonda.

Reáliza el pago
conespondiente

Se solrcita al

departameñto de Dif us¡ón

el diseño de grblicidad
para los talleres

deRegistro
asistentes

No

lnstituto Sudcalifomiano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-CT.O2

Administrativas
Coordinac¡ón Técnica

----------------
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Coordinación Técnica
Departamento de Programas federales

Seguimiento y elaboración de reportes trimestrales y finales de
proyectos y programas federales



Nombre del Procedimiento Segulmiento y elaboración
de reportes trimestrales y finales de proyectos y
programas federales

Fechat marzo 2021

Versión: 'L0Un¡dad Administrativa:

Coordinación Técnica

Área Responsable:

Depto de
Proqramas federales

Página: l deo

Objetivo:

Cumplir con la rendición transparente y oportuna
de los reportes trimestrales financieros y de
actividades de los proyectos y programas
federales

Alcance

El procedimiento aplica para todas las Unidades
Administrativas y Órganos desconcentrados del
lSC. lnicia con la asignac¡ón de proyectos para
su ejecución

Normas de Operación:

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

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cu ltura, Diciembre de 2020.

Manual Especifico de Organización de la
Coordinación Administrativa y Financiera del
lnstituto Sudcaliforniano de Cultura, Dic¡embre
2020.

lnst¡tuto Sudcal¡fomiano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC.DPF.O3



Nombre del Proced¡m¡ento: Seguimiento y elaboración
de reportes . trimestrales y f¡nales de proyectos y
programas federales

Fecha:. marzo 2021

Versión: '1.0

Página: 2deo
Unidad Administrativa:

Coordinación Técnica

Área Responsable:

Depto. de
Programas federales

T¡empo: 30 DÍas

1

2

.)

4

E

6

Coordinador
Técnico

Encargado del Depto.
de Programas Federal

Encargado del Depto.
de Programas Federal

Coordinación
Administrativa y
Financiera

Encargado del Depto.
de Programas Federal

Encargado del Depto.
de Programas Federal

Rem¡te al Departamento de
Programas Federales copia
de los proyectos validados y
formato dig¡tal de los
reportes para su elaboración

Recibe documentación e
¡nicia el proceso de
elaboración de reportes.

Solicita a la Coordinac¡ón
Administrativa y Financiero
copia de la documentac¡ón
financiera.

Revisa y clas¡f¡ca la
documentación recib¡da para
entregarla al auxiliar de
seguim¡ento de recursos
ñnancieros para su captura y
sol¡cita reporte activ¡dades al
área de seguimiento.

Remite al Coordinador
Técnico para su revisión.

informaciónEnvía la
solicitada

Detalle de
proyecto validado

Formatos de
informes financieros
y aclividades
tr¡mesbales

Coneo
electrónico

Correo
electrón¡co/Of¡c¡o

Pólizas y estados
de cuenta

Formato de
informes

Formato de
¡nformes
f¡nancieros
trimestrales

lnstituto Sudcalifomiano de Cultura (lSC)
Glave del

Proced¡miento
PROC.DPF-03

Paso Responsable Descripción de la Actividad Documento de
Trabajo



Nombre del Procedimiento: Seguim¡ento y elaboración
de reportes trimestrales y finales de proyectos y
programas federales

F*hai Marzo 2021

Versión: '1.0

Página: 3de6
Un¡dad Admin¡strat¡va:

Coordinac¡ón Técnica

Area Responsable:

Depto. de
Programas federales

T¡empo: 30 DíaS

10

7

I

o

Coordinador
Técnico

Encargado del Depto.
de Programas Federal

Encargado del Depto.
de Programas Federal

Coordinador Técnico

Solic¡ta al Encargado de
Dpto. de Programas
Federales que med¡ante
exhorto a las Unidades
Administrat¡va y Órganos
desconcentrados para que
presente su reporte trimestral
de act¡vidades.

Solic¡ta a las áreas que
coordinan proyectos
federales envíen informes de
actividades

Concentra la información de
reportes de actividades
recibidas por las áreas y
remite formato terminado al
Coordinador Técn¡co.

Concluida la revisión del
reporte global de acüvidades
y financiera envía a la
Secretaria de Cultura para su
revisión y validac¡ón.

Correo electrónico

Correo electrónic¡
L¡neam¡entos a
segu¡r para el
llenado

Formatos de
informes
financieros y
actividades
trimestrales
concluidos

lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cuttura (lSC)
Clavé de¡

Proced¡miento
PROC.DPF.03

Paso Responsable Descripción de la Act¡vidad Documento de
Trabaio

Formato de
informes de
activ¡dades
trimestrales



Nombre del Procedimiento: Seguimiento y elaboración
de reportes trimestrales y finales de proyectos y
programas federales

Fecha: Mazo 2021

Versión: 1.0

Página: 4deo
Unidad Administrativa:

Coordinación Técnica

Área Responsable:

Depto. de
Programas federales

T¡empo: 30 Días

Depto. de Programas
Federal

Una vez concluido el periodo
de ejecución de todos y cada
uno de los proyectos
federales, se inicia con la
captura del reporte final,
solicitando a las áreas su
reporte final.

Formato de
informe final

lnstituto Sudcalifomiano de Cultura (lSC)
Clave del

Proce<limiento
PROC-DPF.O3

11



Nombre de¡ Proced¡m¡ento: Seguimiento y elaboración de
reportes trimestrales y f¡nales de proyectos y programas
federales

Fecha: Marzo 2021

Versión: 't.0

Pág¡na: 6de6

30 Días

Unidad
Administrativa:

Coordinación Técnica

Area Responsable:
Depto. de Programas

Federales

Tiempo:

4

6

7

I
8

10

Revisa y chsifica la

docurnentación y la

turna al Au(¡liar de
Seguimre¡b de
Recursos F¡nancieros

Sol¡cita la

irforrnaciSñ
fnarrciet¿

Prepara la

información
fimncéra de los
programas y remite a

¡a Coodinac¡ón
Téc¡ira.

Elabora los
Reportes

Una vez concluiros
y validados se
solicitan los
anformes llnales

Revisa la
documentación y la

rcmite a h Secrebrfa
de Cuhtra para su
validac¡ón

Concentra la

documentac¡ón de
los intormes y los
remite a la

clordinación
Técn¡ca para su
revÉión.

Elabora los olfcios
de exhorto a las
uniJades
Adm¡ñistrativas,
sol¡citando los
intonnes de
activilades

Remle a la

Coordiñadora
Técñba para su
Envlo a la

Secretaria de
Cultura.

Solicita al
departemento de
Programas
Federales qu6
medianlé exhorto
a las áreas.
prÉsenlen su
reporte trimestral
de aclividades.

ln¡c¡o

Envía copia d€ los
poyectos val¡dados y
fomato digital de los
reporles pare su
elaboración.

1'1

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)

Técnica de Programas Coordinación
Adm¡n¡strativa y
Financ¡era

FIN



V. Anexo

Anexo No. 1: Relación de Unidades Administrativas y Órgano Desconcentrados
del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura
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Vll. Glosario

Actividad: Conjunto de operaciones afines y coord¡nadas que se necesitan
realizar para ejecutar los actos admin¡strativos.

Archivar: Es la colocación de documentos en un exped¡ente en las cajas
archivadoras en un orden respectivo según como se haya programado.

Area Responsable: Área que se encarga de realizar la función pr¡ncipal del
procedimiento.

Asunto: Es contenido o tema de que trata un documento o expediente.
Documento: Todo escrito o material que cont¡ene una base de conocimientos
susceptible de ser utilizado para consulta, estud¡o o prueba, puede ser un oficio,
circular, relación de firmas, formatos, etc.

Órgano Desconcentrado: Forma de organización que pertenece a las
Secretarías de Estado y Departamentos Adm¡nistrativos para la más eficaz
atención y eficiente despacho de los asuntos de su competencia. Los Organismos
Desconcentrados que no tienen personalidad jurídica ni patrimonio propio y que
están bajo la coordinación sector¡al del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura.

Procedimiento: Es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen
realizarse de la misma forma, con una serie común de pasos claramente definidos,
que permiten realizar una ocupac¡ón o trabajo correctamente.

Unidad Administrativa: Es una dirección general o equivalente a la que se le
confiere en el reglamento interno. Pueden ser también Órganos del ISC que üenen
atribuciones específicas y que se mencionan en el Reglamento lnterno.


