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l. lntroducc¡ón

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

mismas que derivan en modificaciones en la estructura organizacional de las

instituc¡ones y por ende en los sistemas y procedimientos internos, ¡ncluso en

ocas¡ones haciendo más complejas las funciones y actividades internas.

El presente Manual de Procedim¡entos de la Coordlnación de Difusión es de

observancia general como ¡nstrumento de informac¡ón y de consulta, en

cumplimiento con las d¡spos¡ciones aplicables, el contiar con el presente

documento cuya finalidad es evitar procesos innecesarios para el desarrollo de

alguna función o tarea, buscando de esta manera opt¡m¡zar el t¡empo y esfuerzo

en la realización de las d¡versas func¡ones en la Coordinacaón de D¡fusión.

El Manual de Procedimientos es de gran importanc¡a, ya que establece y def¡ne

detalladamente las actividades ¡mpllcitas en los procesos de trabajo que se

efectúan en cada área de trabajo, representando dichas func¡ones en forma

escrita y de forma gráfica a favés de diagramas de flujo.
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Fotógrafo

Auxiliar de
Relaciones

Públicás y Enlace
de Medios
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lll. Obietivo del Manual

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

los objetivos, relaciones de dependencia, responsab¡lidades y políticas

inst¡tucionales; propiciando la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes

colaboradores puedan realizar d¡ferentes tareas sin ningún inconveniente y

evitando con ello la dupl¡cidad de funciones.

Asimismo, que el presente manual: facilite la ¡nducc¡ón de los nuevos

colaboradores de la Coordinación; Propicie mejoras en los procedimientos

vigentes en procura de una mayor eficienc¡a adm¡nistrativa; sirva como indicador

para detectar omisiones; permita la integración de todos los colaboradores asÍ

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

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

lnterno del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura.

3



lV. Presentación de los Procedimientos

1 . Elaboración de Materiales de Diseño.

2. Programación, Presentación, Edición y Difusión de Entrev¡stas con

Art¡stas, Gestores y Colaboradores Culturales.

3. Cobertura de Eventos Culturales.
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Inst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura de la
Coordinación de Difusión

Elaboración de Materiales de Diseño.
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lnstituto Sudcal¡forn¡ano de Cultura (¡SC)
Clave del

Procedimiento
PROC-CD-01

Nombre del Procedimiento: Elaboración de Mater¡ales de
Diseño.

Unidad Administrativa:

Coordinac¡ón de difusión

Área Responsable:

Departamento de
Diseño

Versión:

Página:

Fecha: Marzo 2021

'I .0

'1 de3

laborar material de diseño para dar ¡magen a las diversas

idades de la ent¡dad, colaboradores culturales y art¡stas

dependientes.

lamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura, BOE 3
I 10 de agosto de 2020

lnst¡tuto sudcal¡ficrniano del

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas,
Organos Descrncentrados del lSC, colaboradores culturales y
artistas ¡ndependientes.

nual General de Organización del
ultura, diciembre de 2020

nual Especifico de Organización de la Coordinación Administrativa
Financiera del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura, diclembre 2O2O

6

Normas de
Operac¡ón:

Objetivo:

Alcance:



lnstituto Sudcalifomiano de Cultura (lSC)
Clave del

Proced¡miento
PROC-CD-01

Fechai Marzo 2021

Unidad Administrativa:

Coord¡nación de difusión

Área Responsable:

Departamento de
Diseño

1.0

Pág¡na:

T¡empo:

2de 3

7 días

Paso

1

2

3

4

Responsable

Coord inador

Coordinador

Solicitante

Descr¡pción de la
Actividad
ec¡be sol¡c¡tud de
laboración de material de
iseño a través de correo
lectrón¡co.

naliza la información
bida y verifica que

ntenga los elementos
ecesar¡os para su diseño

olicitud con información

egresa al solicitante con
as observaciones para

mplementar información
ta la elaboración de

lventa observaciones y
ntrega a coordinación

ncompleta.

rial de diseño

Documento de

rreo electrónico.

olicitud con ¡nformac¡ón
mpleta.

recibe en el
Departamento de Diseño, se
repara el diseño y se remite
I Coordinador.

5 Departamento de
Diseño

7

Nombre del Proced¡m¡ento: Elaboración de materiales
de diseño.

Versión:

Coord¡nador



6

7

I

9

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Prepara entrevista de radio y
televisión con el interesado
del evento o act¡v¡dad a

difundir.

Sube el material de diseño y
la entrevista a redes soc¡ales
para su difusión.

Realiza agenda en medios
de comun¡cación para mayor
cobertura de d¡fusión.

Real¡za boletín para envío a
medios.
Fin del procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Elaboración de mater¡ales de
diseño.

Fechai Marzo 2021

1.0Versión:

Página: 3de3
Un¡dad Administrativa:

Coordinación de Ditusión

Área Responsable:

Departamento de
d¡seño.

T¡empo: 7 dÍas

lnicio

Recibe solicitud de elaboración de
material de d¡seño a través de
coneo electrónico.

1

2

si

No

3 4

Solventa
observaciones y

entrega a
coordinación.

Anal¡za la información recibida y
ver¡f¡ca que contenga los

necesarios para su d¡seño.

completa?

Realiza el
diseño y turna
al

Coordinador.

Regresa al
solicitante con las
observaciones
correspondientes

I

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Proced¡m¡ento
PROC€O-o1

Á,rea Solicitante
Departamento

de Diseño
Coordinador



b

7

8

I

Prepara entrevista de radio y
telev¡sión con el interesado del
evento o actividad a difu ndir in r

diseño y turn
Realiza e

ube el material de diseño y la
a redes sociales para su

ifusión.

Realiza agenda en medios
comunicación para ma
cobertura de difusión.

Realiza boletín para envío
med¡os.

1 0

Coordinador Arrea Solicitante
Departamento

de Diseño
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lnstitúo Sudcaliforniano de Cultura
Coordinación de Difusión

Programación, presentación, edición y difusión de entrevistas
con artistas, gestores y colaboradores culturales.
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lnstituto Sudcalifomiano de Cuttura (lSC)

Nombre del Procedim¡ento: Programación , presentación ,

edición y difusión de entrevistas con artistias, gestores y
colaboradores culturales.

Área Responsable:Unidad Administrativa:

Coordinación de Difusión Coordinación de
Difusión

Pág¡na:

Clave del
Procedim¡ento
PROC-CD-02

FechaiMa'zo2O2l

Versión: 1 0

1de4

Elaborar material audiovisual para la difusión en los diferentes

ios y plataforma de comunicación.

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas,
Órganos Descrncentrados del lSC, colaboradores culturales y
artistas ¡ndependientes.

lamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura, BOE 3
I 10 de agosto de2020

nual General de Organización del lnstituto sudcaliforniano de
ultura, d¡c¡embre de 2020.

anual Especifico de Organización de la Coordinación Administrativa
F¡nanciera del lnstituto Sudcaliforniano de Cu Itura, diciembre 2020

Objetivo:

Alcance:

Normas de
Operación:

12



Clave del
Procedimiento

PROC€D-02

FechaiMa.zo202l

Versión: 1.0

Página: 2de 4

lnstituto Sudcaliforniano de Cuttura (lSC)

Nombre del Procedimiento: Programac¡ón , presentación ,

edición y difusión de entrevistas con art¡stias, gestores y
colaboradores culturales.

Coordinador

Un¡dad Adm¡nistrat¡va:

Coordinación de D¡fus¡ón

T¡empo: 2 días

Responsable

Enlace de med¡os

Encargado de cabina

Encargado de cabina

Encargado de cabina

Coordinador

Coordinador

Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Paso

2

3

5

6

enda entrev¡stas

laboradores culturales.

raba entrev¡sta con artistas,
estores y colaboradore

arga entrev¡sta en la págin

arga entrev¡sta en

nvía publ¡caciones
municación social d

obierno del Estado pa
mpliar cobertura de difusión

omparte las publicacio
los diferentes recintos de

ultura

co

I mx/ dio-

in del rocedimiento.

rtistas, gestores

Iturales

cial

iales

SC

nda y parrilla d

rreo electrónico

orreo electrónico

ventos

'13

Área Responsable:
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Clave del
Procedimiento

PROC.CD-O2

Fecha: Marzo 2021

Versión: 1.0

3de4

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)

Nombre del Procedim¡ento: Programación , presentación ,

edición y difusión de entrevistas con artistas, gestores y
colaboradores culturales.

Unidad Administrativa:

Coordinación de Difus¡ón

Área Responsable:

Coordinador Página:

Tiempo: 2 días

ln ¡cio

Enlace de medios Encargado de cabina. Coordinador

2

3

5

4

Graba entrevista con
artistas, gestores y
colaboradores
culturales.

culturales Carga entrev¡sta
en la página
oficial:
www. culturabcs.o
ob. mx/radio-
cultura

Comparte las
publicaciones con
los d¡ferentes
recintos del lSC.

Carga entrevista en
redes sociales.

14

1

6

Agenda
entrevistas con
artistas, gestores
y colaboradores

Envía
publicaciones a
comunicación

social de Gobierno
del Estado para

ampliar cobertura
de difusión.
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura
Coordinación de Difusión

Cobertura de eventos culturales.
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Instituto Sudca¡¡fomiano de Cultura (lSC)

Nombre del Procedimiento: Cobertura de eventos
culturales.

Versión:Unidad Administrativa:

Coordinación de Difu sión Página:

Clave del
Proced¡m¡ento
PROC-CD-03

Fechai Marzo 2021

't .0

1de 3 i

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas,
Órganos Desconcentrados del lSC, colaboradores culturales y
artistas Independientes.

lamento lnterior del lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura, BOE 37
el 10 de agosto de 2020

nual General de Organ¡zación del lnst¡tuto sudcaliforniano d
ultura, diciembre de 2020.

anual Especifico de Organización de la Coordinación
ministrativa y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura,

iciembre 2020

I

d

Objetivo:

Alcance:

Normas de
Operac¡ón:

16

Área Responsable:

Coord¡nac¡ón

Realizar cobertura de eventos y act¡vidades del lSC.



Nombre del Procedimiento:

Cobertura de eventos culturales.

Fechai Marzo2o2l

Versión: 1.0

Página: 2de3
Unidad Administrativa:

Coordinación de Difusión

Area Responsable:

Coordinación

Tiempo: 7 días

1

4

5

2

3

Encargada de redes

Encargada de redes

Fotógrafo

Fotógrafo

Fotógrafo

a eventos y actividades
Iturales para su cobertura.

ra material fotográfico.

ntrega material al encargado

la información y
al correo oficial:

mater¡al en redes

Fin del procedimiento.

les del lSC.

redes

electrónico y

electrónico

lnst¡tuto Sudcal¡fom¡ano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-CD-03

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo



Nombre del Procedimiento: Cubertura de
culturales.

eventos Fecha: Ma¡zo 2021

1.0Versión:

Página: 3de3
Unidad Administrat¡va:

Coordinación de Difus¡ón

Área Responsable:

Coord¡nador

Tiempo: 7 dÍas

lnic¡o

1

4

2

3

5

As¡ste a eventos y act¡vidades
culturales para su cobertura.

Captura material fotográfico.

Entrega material al encargado
de redes

Envía la
información y
material al coreo
oñcial:
difusion@cultura-
bcs.oob.mx

Carga material en
redes sociales del

tsc.

1 8

lnstituto Sudcaliforniano de Gultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-CO-03

Encargado de redesFotógrafo

I

t

I

i

Fin
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