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l. 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 Coordinacion Técnica 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 realizaciéon 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.
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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 ningun 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 atil para los
evaluadores y auditores del Control Interno del Instituto Sudcaliforniano de Cultura.



Presentacion de los Procedimientos

1. Planeacion, elaboracién, seguimiento y conclusion de los proyectos
culturales y especiales dirigidos a promotores y gestores culturales en el
Estado de Baja California Sur.

2. Realizacién de procesos para la ejecucion del programa de capacitacion
cultural y de los proyectos especiales asignados al area.

3. Seguimiento y elaboracion de reportes trimestrales y finales de proyectos y
programas federales.
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Coordinacion Técnica

Planeacidn, elaboracion, seguimiento y conclusién de los proyectos
culturales y especiales dirigidos a promotores y gestores culturales en
el Estado de Baja California Sur.



Nombre del Procedimiento Planeacion, elaboracion, Fecha: marzo 2021
seguimiento y conclusién de los proyectos culturales y
especiales dirigidos a promotores y gestores culturales
en el Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa:
Coordinacién Técnica

] Area Responsable: | Version: 1.0
} Coordinacion Pagina: 1de4
| Técnica

Objetivo:

Coordinar la planeacion, elaboracion,
seguimiento y conclusion de los proyectos
culturales que se asignen a la Coordinacién con
caracter federal, asi como especiales que
asigne la Direccion General, y los programas de
capacitacion para creadores, promotores vy
gestores culturales en el Estado de Baja
California Sur

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados del
ISC. Inicia con la revisién y elaboracién de
proyectos culturales.

Normas de Operacién:

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

anual General de Organizacion del Instituto
udcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020.

anual Especifico de Organizacion de la
oordinacién Técnica del Instituto Sudcaliforniano
e Cultura, Diciembre 2020.




Nombre del Procedimiento: Planeacion, elaboracion,
seguimiento y conclusion de los proyectos culturales y
especiales dirigidos a promotores y gestores culturales en
el Estado de Baja California Sur.

Fecha: marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinacion Técnica

Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Pagina: 2de 4
bhince 30 Dias

Tiempo:

Coordinadora Técnica

2 |Coordinadora Técnica

3 [Coordinadora Técnica

4  Coordinadora Técnica

Direccién
General, los montos
asignados a cada Unidad

Recibe de Ila

Administratva y  érgano
desconcentrado para su
revision.

Envia a las Unidades
Administrativa y Organos
desconcentrados del ISC
formatos vy reglas de

operacién para elaboracién
de proyecto cultural

culturales de las Unidade
Administratva y  Organo
desconcentrados, integrando v
resguardando los expediente
técnicos de los proyecto
culturales

Recibe y revisa los proyectoa

¢La Informacién es
correcta?

No es correcta, se notifica al
creador del proyecto para que
corrija o complete la
informacién faltante o errénea.

Oficio y formato
de proyecto

Proyectos
culturales
Expedientes
Oficios

Oficio




Nombre del Procedimiento:

seguimiento y conclusién de los proyectos culturales y
especiales dirigidos a promotores y gestores culturales en

el Estado de Baja California Sur.

Planeacion, elaboracion,

Fecha: marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinacién Técnica

Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Pagina: 3de 4
i Tiempo: 30 Dias

6 [Secretaria de Cultura

7  Secretaria de Cultura

8 [Coordinadora Técnica

; il e A
correcta?

Si es correcta, se envia a
revision y validacién al
Departamento de Vinculacion
Cultural de la Secretaria de
Cultura

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

¢ Tiene observaciones?

No, emite oficio de validacién
a los proyectos culturales

Si, notifica a la coordinacion
Técnica del ISC, a fin de
solventar dichas
observaciones

Notifica a los responsables
del proyecto a fin de
solventar las observaciones
realizadas por la Secretaria
de Cultura

Oficio y formato
de proyecto

Oficio
observaciones

Oficio de
validacion

Oficio

Oficio




Nombre del

Procedimiento: Planeacion,

elaboracion,

seguimiento y conclusion de los proyectos culturales y
especiales dirigidos a promotores y gestores culturales en el

Estado de Baja California Sur.

Fecha: marzo 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Técnica Coordinacién Pagina: 4de 4
Técnica Tiempo: | 30 dias

Recibe de la
Direccion  General,
los montos asignados
a cada area para su
revisiaén
[
|

Envia a las UA y OD del
ISC formatos y reglas de
operacion

E,T”_

Recibe y revisa los proyectos

I

Emite oficio de
validacién a los
proyectos culturales

culturales, integrando y -
resguardando los expedientes
técnicos. -«

No

Si

Envia a revisién y validacion
al Departamento de

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

Si

Vinculacién Cultural de la
Secretaria de Cultura

v

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




Coordinacién Técnica
Departamento de capacitacion

Realizacion de procesos para la ejecucion del programa de
capacitacion cultural y de los proyectos especiales
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de los proyectos especiales.

SR et

Nombre del Procedimiento: Realizacion de procesos

para la ejecucion del programa de capacitaciéon cultural y

Wt

Fecha: marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinacién Técnica

Area Responsable: Version: 1.0
Departa(ner.\go de Pagina: 1deb
capacitacion.

Planear, coordinar y ejecutar programas de
capacitacion para creadores, promotores

Objetivo: gestores culturales en el estado de Baja California
Sur.

Este procedimiento aplica a todas las Unidades

Administrativas y Organos Desconcentrados del

Alcance: ISC. Inicia con la elaboracion de proyectos

culturales de capacion y evaluacion dirigidos a
gestores culturales, promotores culturales y
creadores artisticos.

Normas de Operacion:

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

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

anual Especifico de Organizacién de la
oordinacion Administrativa y Financiera del
nstituto Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre
020.




Nombre del Procedimiento:

de los proyectos especiales.

Realizacion de procesos
para la ejecucion del programa de capacitacion cultural y

Fecha: marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinacion Técnica

Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de .
capacitacion. Pagina: 2de5
Tiempo: | 60 Dias

Coordinadora Técnica

2 |Coordinadora Técnica

3 |Coordinadora Técnica

4 Coordinadora Técnica

5 |Coordinadora Técnica

6 |Coordinadora Técnica

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

Se seleccionan las
propuestas de acuerdo a las
necesidades y demandas

presentadas en la
comunidad de BCS.

Analiza la informacion,
anexos, contenidos,
requerimientos técnicos,
publicos a los que van
dirigidas las actividades,
etc.

¢Es correcta la
Informacion?

No, solicita al creador del
proyecto complete la
informacion.

Si, Se envian los formatos
de proyecto a revision vy
autorizacion.

Propuesta de
capacitaciones

para el afo en
curso que fue
recibida en el
correo oficial de la

coordinacion.
Directorio de
contactos y
COrreos.

Formatos de

proyecto estatales
y federales




Nombre del Procedimiento:
para la ejecuciéon del programa de capacitaciéon cultural y
de los proyectos especiales.

Realizacion de procesos

s

Fecha: marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinacién Técnica

Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de T
capacitacion. e sl S
Tiempo: 60 Dias

10

1

......

00

Coordinadora Técnica

Coordinadora Técnica

Coordinacion Juridica

Coordinadora Técnica

rdlnaora Tmca |

Se remite un oficio de

confirmaciéon de futura
contratacion a los
instructores que seran

parte de las capacitaciones
del afo. Asi mismo donde
se les especificara la
documentacion que
deberan enviar via correo
electrénico para su
contratacion.

Se llenan los formatos de
calendarizacion solicitados
por el area administrativa.

Se reciben y revisan los
documentos solicitados a
los instructores, se revisan
y se hace el tramite de
solucién de contratacion a
la Coordinacion Juridica del
ISC.

Elabora el Contrato

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

Oficio, Cartas de
aceptacion o futura
contratacion.

Formato
calendarizacion

Contrato de

Servicios

Contrato

Oficio y Contrato
de Servicios




Nombre del Procedimiento:

de los proyectos especiales.

para la ejecucion del programa de capacitacion cultural y

Realizacion de procesos

e

Fecha: marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinacion Técnica

Area Responsable:

Version: 1.0

Departamento de

Pagina: 4deb

capacitacion

Tiempo: 60 Dias

macaén Téci

13 |Coordinacion Técnica

14 (Coordinaciéon Técnica

15 Coordinacion Técnica

16 Coordinacion
Administrativa y
Financiera

Se solicita al
departamento de
DIFUSION el disefio de
publicidad para los
talleres, la cual se sube a
las redes sociales para
comenzar con el registro
de los asistentes.

Registro de los asistentes
al taller por medio de via
telefonica al
departamento  de la
coordinacién técnica.

Se realiza el tramite de
pago con las evidencias
suficientes de las
actividades ante la
coordinacién
administrativa.

Se realizan los informes
Trimestrales o mensuales
de actividades segun
corresponda; estatales vy
federales.

Realiza los pagos
correspondientes

Correo, disefio.

Lista de registro
con nombre
completo, correo y
teléfonos.

Comprobante  de
pago. Evidencias.

Formatos lienados
de informes.




Nombre del Procedimiento:

los proyectos especiales

Realizacion de procesos Fecha: Marzo 2021
para la ejecucién del programa de capacitacién cultural y de

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Técnica Departamento de Pagina: 5de 5
capacitacion Tiempo: 60 Dias

y lo remite a la

Coordinacién Técnica

—-—""-_-_—

1 9 10 Se elabora el contrato
Reciben y  analizan >
propuestas de
capacitacion y se hace la
programacion T 1
Correspotisnte. 8 Se Renan o0& Se recolectan las

‘ formatos de fimas 'y se le
2 . solicitan los
calendarizacién Gabie <+
Se seleccionan las solicitados por el compro
mejores propuestas de area adminisirativa fiscales que
acuerdo a la demanda correspondan.
3 1
e Se wolicta al
Analiza la informacion, instructores  y  se departamento de Difusién
anexos, contenidos, solicita el disefio de publicidad
requerimientos técnicos, documentacion para para los talleres.
publicos a los que van contratacion. J
dirigidas las actividades, *
etc. I 13
i I 5 Se envian los formatos Registro de
T de proyecto a revision y asistentes
autorizacion.
--_______—-"'-__—_
si 4 b ' 18
Se realiza el tramite Realiza el pago
No para pago ante la [~ | comespondiente
v coordinacién
5 | Solicita al creador administrativa.
del proyecto 15 i
complete la [
informacién. Se elaboran los informes

seqgun corresponda. >
]

!
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Coordinacion Técnica
Departamento de Programas federales

Seguimiento y elaboracion de reportes trimestrales y finales de
proyectos y programas federales
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Nombre del Procedimiento Seguimiento y elaboracion Fecha: marzo 2021
de reportes trimestrales y finales de proyectos vy

programas federales

Unidad Administrativa:

Coordinacién Técnica

T

' Area Responsable: | Version: 1.0
[ Depto. de Pagina: 1de6
| Programas federales

Objetivo:

Cumplir con la rendicién 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 Organos desconcentrados del
ISC. Inicia con la asignacion de proyectos para
su ejecucion

Normas de Operacion:

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

_[2020.

anual General de Organizacién del Instituto
udcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020.

anual Especifico de Organizacion de la
oordinacion Administrativa y Financiera del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre




de

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

Fecha: marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinaciéon Técnica

Area Responsable: Version: 1.0
Depto. de Pagina: 2de6
Programas federales Tiempo: 30 Dias

[ Coordinador

Técnico

Encargado del Depto.
de Programas Federal

Encargado del Depto.
de Programas Federal

Coordinacion
Administrativa y
Financiera

Encargado del Depto.
de Programas Federal

Encargado del Depto.
de Programas Federal

mite partamento de
Programas Federales copia
de los proyectos validados y
formato digital de los
reportes para su elaboracién

Recibe documentacion e
inicia el proceso de
elaboracion de reportes.

Solicita a la Coordinacion
Administrativa y Financiero
copia de la documentacion
financiera.
Envia la informacién
solicitada

Revisa y clasifica la
documentacién recibida para
entregarla al auxiliar de
seguimiento de recursos
financieros para su captura y
solicita reporte actividades al
area de seguimiento.

Remite al  Coordinador
Técnico para su revision.

" Detalle de
proyecto validado

Formatos de
informes financieros
y actividades
trimestrales

Correo
electrénico

Correo
electronico/Oficio

Pélizas y estados
de cuenta

Formato de
informes

Formato de
informes

financieros
trimestrales




Nombre del Procedimiento: Seguimiento y elaboracion
de reportes trimestrales y finales de proyectos y

Fecha: Marzo 2021

programas federales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Técnica Depto. de Pagina: 3de6
Programas federales Tiempo: 30 Dias

iador
Técnico

8 Encargado del Depto.

9 Encargado del Depto.

10 | Coordinador Técnico

de Programas Federal

de Programas Federal

nrga o] de
Programas
mediante

olicita al
Dpto. de
Federales que
exhorto a las Unidades
Administrativa y Organos
desconcentrados para que
presente su reporte trimestral
de actividades.

Solicita a las areas que
coordinan proyectos
federales envien informes de
actividades

Concentra la informacién de
reportes de  actividades
recibidas por las areas y
remite formato terminado al
Coordinador Técnico.

Concluida la revision del
reporte global de actividades
y financiera envia a la
Secretaria de Cultura para su
revision y validacion.

Correo electronico

Correo electrénico
Lineamientos a
seguir para el
llenado

Formato de
informes de
actividades
trimestrales

Formatos de
informes
financieros y
actividades
trimestrales
concluidos




Nombre del Procedimiento: Seguimiento y elaboracion
de reportes trimestrales y finales de proyectos vy

Fecha: Marzo 2021

programas federales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Técnica Depto. de Pagina: 4de6
Programas federales Tiempo: 30 Dias
11 Depto. de Programas | Una vez concluido el periodo | Formato de
Federal de ejecucién de todos y cada | informe final

uno de los proyectos
federales, se inicia con la
captura del reporte final,
solicitando a las areas su
reporte final.




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

Fecha: Marzo 2021

federales
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Depto. de Programas
Coordinacién Técnica Federales Pagina: 6 de 6
Tiempo: 30 Dias

Envia copia de los
proyectos validados y
formato digital de los
repotes para su
elaboracion.

—>

Elabora los Solicita ia
Reportes I, informacion
financiera

7

Solicita al
departamento de
Programas

Federales que

Remite a la
Coordinadora
Técnica para su
Envio a la
Secretaria de
Cultura.

3

5

Prepara la
informacion
financiera de los
programas y remite a
la Coordinacién
Técnica.

Revisa y clasifica la
documentacién y la
tuma al Auxiliar de
Seguimiento de

A

Recursos Financieros

Y

mediante exhorto

a las areas,
presenten su
reporte trimestral
de actividades.

10

Revisa la

documentacion y la
remite a la Secretaria
de Cultura para su
validacion

Elabora los oficios
de exhorto a las

unidades
Administrativas,
solicitando los
informes de
actividades

Concentra la
documentacién de
los informes  y los
remite a la
coordinacion
Técnica para su
revision.

!
Cn >

4

1"

*

Una vez concluidos
y validados se
solicitan los
informes finales




V. Anexo

Anexo No. 1: Relacién de Unidades Administrativas y Organo Desconcentrados
del Instituto Sudcaliforniano de Cultura
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Cultura; B.O. No. 58 de fecha 30 de noviembre del 2010.



VIl. Glosario

Actividad: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan
realizar para ejecutar los actos administrativos.

Archivar: Es la colocacion de documentos en un expediente en las cajas
archivadoras en un orden respectivo seguin como se haya programado.

Area Responsable: Area que se encarga de realizar la funcion principal del
procedimiento.

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

Organo Desconcentrado: Forma de organizacion que pertenece a las
Secretarias de Estado y Departamentos Administrativos para la mas eficaz
atencion y eficiente despacho de los asuntos de su competencia. Los Organismos
Desconcentrados que no tienen personalidad juridica ni patrimonio propio y que
estan bajo la coordinacién sectorial del Instituto Sudcaliforniano de Cultura.

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

Unidad Administrativa: Es una direccion general o equivaiente a la que se le
confiere en el reglamento interno. Pueden ser también Organos del ISC que tienen
atribuciones especificas y que se mencionan en el Reglamento Interno.



