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[. Introducciodn.

El presente manual de procedimientos constituye un referente de informacion en temas
de comunicacion, asi como representa una guia para el desarrollo de los procesos y
actividades que se realizan dentro de las areas que integran la Coordinacion de
Comunicacion Social.

Dicho manual es de observancia general y esta conformado por varias partes, las cuales
son parte de los procedimientos sustanciales de esta area, tales como sus respectivos
documentos y diagramas de flujo para dar cumplimiento a las labores de difusion y
manejo de medios de comunicacion en relacion a las actividades propias de la Secretaria
de Turismo, Economia y Sustentabilidad (SETUES).

En la actualidad el gran de reto para el logro de metas y objetivos para el buen manejo
de la imagen institucional, es estar acorde al dinamismo de la administracién publica,
razon por la que este Manual de Procedimientos esta sujeto a cualquier cambio planteado
por el titular y/o la direccién de Comunicacion Social de Gobierno del Estado.

La actualizacion de este manual se hara cuando haya algun cambio en los
procedimientos que en el documento se presentan
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[I. Organigrama.

Coordinacion de
Comunicacion Social

Departamento de
Difusion y Medio
Digitales

Departamento de
Disefio y Produccién
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[ll. Objetivo del Manual.

Servir como instrumento de consulta y orientacion a los servidores publicos de la
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad del Gobierno de Baja California Sur,
asi como a los servidores publicos que funjan como Coordinadores de Comunicacién
Social, acerca de los procedimientos que integran la misma, estableciendo los
mecanismos de operacion que permitan una mayor sistematizacion, efectividad y eficacia
las actividades diarias a desarrollar.
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IV. Presentacion de los Procedimientos.

1. Emision de boletines institucionales.
2. Redaccion y publicacion de posteos
3. Actualizacion de pagina web

4. Elaboracion de sintesis informativa

5. Produccion de material audio visual
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Coordinacion de Comunicacion Social

. Emisidon de Boletines Institucionales

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CCS-01

Nombre del Procedimiento: Emision de Boletines Fecha:

Institucionales.

15/08/2020

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Comunicacion
Social

Area Responsable: Version 1.0

Coordinacion de

Comunicacién Social Pagina 1de 1

Objetivo: Establecer los criterios y procedimientos que debera
operar la Coordinacion de Comunicacion Social, para
la emision de boletines institucionales a los distintos
medios de comunicacion.

Alcance: Este procedimiento aplica de manera general a la

Coordinacion de Comunicacién Social, y en especifico
al coordinador.

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad de Baja California Sur.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacién
de Comunicacion Social.
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. . . - Clave Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CCS-01
Nombrg del Procedimiento: Emisiones de Boletines Fecha: 15/08/2020
Institucionales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Comunicacién Coordinador de | Pagina: 1de1
Social Comunicacion Social Tiempo: 01 dia
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Secretario y Envian via e-mail la informacion de los Oficios
Subsecretarios | eventos en los que haya participado la
dependencia o aquellos a los que haya dado
cobertura.
2 Coordinador de | Procesa y redacta la informacion recibida
Comunicacion | (audio, textos y fotos). Envia la propuesta de
Social nota por e-mail, fotografia y audio editado a
visto bueno del Secretario de Turismo,
Economia y Sustentabilidad
3 Secretario Revisa el boletin: ; Aprueba el documento?
No: remite observaciones para su atencion.
Si: remite para continuar su tramite.
4 Coordinacion de | Una vez autorizado se envia el boletin,

Comunicacién
Social

acompanado de fotografia y audio, segun
sea el caso, al correo indicado por la
Direccion de Comunicacion Social de
Gobierno del Estado, para su debida difusién
a los distintos medios locales y nacionales.
Todo boletin debera cumplir con lo siguiente:

a) Lugary fecha

b) Folio consecutivo

c) Nombrar el documento y la fotografia
y/o audio del mismo modo para una
mayor identificacion.

d) Enviar un correo por tipo de medio
Se debera realizar un archivo digital de
notas mensual.

Fin
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(fotos, audio y/o ficha
informativa.

\4

los que haya dado cobertura.
Envia la propuesta de nota por e-
mail, fotografia y audio editado a
visto bueno del titular de la

dependencia

4

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad | Clave del Procedimiento
PROC-CCS-01
Nombre del Procedimiento: Emision de Boletines Fecha: 15/08/2020
Institucionales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Coordinacioén de —
o . Y . Pagina 11
Comunicacion Social Comunicacion Social
Diagrama de Flujo
Secretario y/o Coordinacién de Secretario
Subsecretarios Comunicacion Social
2
Procesa y redacta la informacién 3
1 recibida por los titulares, .
correspondiente a la »| Recibela
Envian por e-mail la dependencia o de los eventos a Propuesta
informacion a boletinar

Una vez aprobada, envia la
informacion por correo
electrénico a la Direccién de
Comunicacion Social de
Gobierno del Estado. Se archiva
la nota de manera digital

¢La
Aprueba?

Fin

Remite observaciones para
su atencién
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Coordinacién de Comunicacion Social

Departamento de Difusion y Medios Digitales

Redaccion y Publicacion de Posteos

La Paz Baja California Sur, 17 de agosto de 2020.
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. . . . Clave del Procedimiento

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CCS-02
Nombre del Procedimiento: Redaccion y Publicacion Fecha: 15/08/2020
de Posteos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Comunicacion Departamento de
Social Difusion y Medios Pagina 1de 1

Digitales

Objetivo: Establecer los criterios y procedimientos que debera
operar el Departamento de Difusién y Medios Digitales
para la redaccién y publicacidon de posteos en las
diferentes plataformas de redes sociales.

Alcance: Este procedimiento aplica de manera general a la

Coordinacion de Comunicacién Social, y en especifico
al Departamento Difusion y Medios Digitales

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad de Baja California Sur.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacién
de Comunicacion Social.
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. . . - Clave Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CCS-02
Nombre del Procedimiento: Redaccion y Publicacion de Fecha: 15/08/2020
Posteos. ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Comunicacién Departamento de Difusion | Pagina: 1de1
Social y Medios Digitales Tiempo: 01 dia
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Coordinadorde | Envia por e-mail, la informacion Correo
Comunicacion | correspondiente a las actividades y acciones | Electréonico
Social que tengan relacion con la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad.
2 Jefe de Recibe, procesa la informacion y redacta el
Departamento | posteo. Envia la propuesta de posteo por e-
de Difusiony | mail a la CCS.
Medios Digitales
3 Coordinador de | Recibe la propuesta y la envia por e-mail al
Comunicacion | Secretario para su autorizaciéon
Social
4 Secretario Revisa el boletin: ¢ Aprueba el documento?
No: remite observaciones para su atencion.
Si: remite para continuar su tramite
5 Jefe de Una vez autorizado el posteo, el jefe del
Departamento | departamento lo sube a las plataformas de
de Difusiény | redes sociales de la Secretaria de Turismo,
Medios Digitales | Economia y Sustentabilidad y/o titular de la
dependencia.
Fin
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-CCS-02
Nombre del Procedimiento: Redaccion y Publicacion :
y Fecha: 15/08/2020
de Posteos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Departamento de Difusion Pagina Tde 1
Comunicacion Social y Medios Digitales 9
Diagrama de Flujo
Coordinador de Jefe del Departamento de .
. -2 , e o Secretario
Comunicacion Social Difusion y Medio Digitales
2
Recibe la informacion
1 correspondiente a la
dependencia y/o el titular; vy
, . redacta la propuesta de posteo
Envia por e-mail la : .
; - (texto, audio y/o video) vy la
informacion para Posteo. . .
envia por e-mail a la CCS para
—I que este solicite la autorizacion
del Secretario.
A 4
. | Recibe la
" | Propuesta

o

Recibe la propuesta y la

reenvia por e-mail al
Secretario para su
aprobacion.

Correo

Remite observaciones para su
atencién

Correo H

No

¢La

5

Una vez autorizado el posteo,
el jefe del departamento lo
sube a las plataformas de
redes sociales de la
dependencia vy el titular.

Aprueba?

Fin
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Coordinacion de Comunicacion Social

Departamento de Difusion y Medios Digitales

.  Actualizacion de Pagina Web

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020.

17
Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Comunicacion Social



] : ] . Clave del Procedimiento

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CCS-03
Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Pagina Fecha: 15/08/2020
Web
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Comunicacion Departamento de
Social Difusion y Medios Pagina 1/1

Digitales

Objetivo: Establecer los criterios y procedimientos que debera
operar el Departamento de Difusion y Medios
Digitales, para mantener actualizada y retroalimentada
la pagina web de la dependencia.

Alcance: Este procedimiento aplica de manera general a la

Coordinacion de Comunicacién Social, y en especifico
al Departamento de Difusion y Medios Digitales.

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad de Baja California Sur.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacién
de Comunicacion Social.
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. . . - Clave Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CCS-03
Nombre del Procedimiento: Actualizaciéon de Pagina Web | Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Comunicacion Departamento de Difusion | Pagina: 11
Social y Medios Digitales Tiempo: 01 dia
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Coordinador de | Envia por e-mail la informaciéon al Correo
Comunicacion | Departamento de Difusion y Medios | Electréonico
Social Digitales, generada por la Coordinaciéon de
Comunicacion Social, obtenida por la previa
cobertura mediatica de las actividades y
agenda del titular y subsecretarios de la
SETUES.
2
Jefe del Recibe y publica dicha informacion en la
Departamento | pagina web, mediante la liga y contrasefa
de Difusiébny | que seran proporcionadas la Coordinacion
Medios Digitales | de Comunicacion Social para dichos efectos.
Fin
19

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Comunicacion Social



Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad | Clave del Procedimiento
PROC-CCS-03
\I)IV%erre del Procedimiento: Actualizacion de Pagina Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Departamento de Difusion Pagina 71
Comunicacion Social y Medios Digitales 9

Diagrama de Flujo

Coordinacién de Comunicacion Social

Departamento de Difusion y Medios

Digitales

Inicia

Envia por e-mail la
informacion

v

correspondiente a las
acciones de la SETUES.

B

2

Recibe y Publica la Informacién en la
Pagina Web.

Fin
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Coordinacion de Comunicacion Social

Departamento de Difusion y Medios Digitales

Elaboracion de Sintesis Informativa

La Paz Baja California Sur, 17 de agosto de 2020.
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] : ] . Clave del Procedimiento

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CCS-04
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Sintesis .
Informativa. Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Comunicacion Departamento de
Social Difusion y Medios Pagina 1/1

Digitales

Objetivo:

Establecer los criterios y procedimientos que debera
operar el Departamento de Difusién y Medios Digitales
para elaboracion de la sintesis informativa (boletines
publicados y notas de interés difundidas en los
principales medios digitales e impresos de la entidad).

Alcance:

Este procedimiento aplica de manera general a la
Coordinacion de Comunicacién Social, y en especifico
al Departamento de Difusién y Medios Digitales.

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad de Baja California Sur.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacién
de Comunicacion Social.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave Procedimiento

PROC-CCS-04
INombre. del Procedimiento: Elaboracion de Sintesis Fecha: 15/08/2020
nformativa.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Comunicacién Departamento de Difusion | Pagina: 1/1
Social y Medios Digitales Tiempo: 01 dia
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Coordinador de | Envia por e-mail los boletines generados y Correo
Comunicacion | entrega los periddicos del dia al asistente de | Electrénico
Social Difusion y Medios Digitales.
2 Jefe de Procede a ubicar las notas generadas porla| Tabla de
Departamento | Coordinacién de Comunicacion Social y notas
de Difusibny |hace wuna tabla para vaciar dicha

Medios Digitales

informacion, especificando el nombre de la
nota (encabezado), fecha y nombre de los
medios escritos y electrénicos en los que
salieron publicadas y la envia directamente
por e mail al secretario y subsecretarios. FIN
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad | Clave del Procedimiento
PROC-CCS-03
\I)IV%erre del Procedimiento: Actualizacion de Pagina Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Departamento de Difusion Pagina 71
Comunicacion Social y Medios Digitales 9

Diagrama de Flujo

Coordinacién de Comunicacion Social

Departamento de Difusion y Medios

Digitales

Inicia

Envia por e-mail los
boletines  generados vy
entrega los periddicos del

1

v

dia al Departamento de
Difusion y Medios Digitales.

Correo

Procede a ubicar las notas
generadas por la Coordinacion de
Comunicacién Social y hace una
tabla para vaciar dicha
informacion, y la envia por e mail

al secretario y subsecretario.

l

Fin
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Anexos:
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Coordinacion de Comunicacion Social

Departamento de Disefio y Produccion

Producciéon de Material Audio Visual

La Paz Baja California Sur, 17 de agosto de 2020.
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. . . . Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CCS-05
Nombre del Procedimiento: Produccion de Material Fecha: 15/08/2020
Audio Visual
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Comunicacion Departamento de Pagi Tde 1
Social Disefio y Produccién agina ©

Objetivo: Establecer los criterios y procedimientos que debera
operar el Departamento de Disefio y Produccién para
la elaboracion del material audiovisual de Ia
dependencia.

Alcance: Este procedimiento aplica de manera general a la

Coordinacion de Comunicacién Social, y en especifico
al Departamento de Disefio y Produccién.

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad de Baja California Sur.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacién
de Comunicacion Social.
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. . . - Clave Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-CCS-05
\N/i(;Takire del Procedimiento: Produccion de Material Audio Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Comunicacién Departamento de Disefioy | Pagina: 1de1
Social Produccion Tiempo: 01 dia
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Coordinador de | Envia por e-mail la solicitud e informacion Correo
Comunicacion | para la elaboracién de material audio visual | Electrénico
Social correspondiente a la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad para ser
difundido en las plataformas de redes
sociales de la dependencia y otros medios
de comunicacion.
2 Jefe del Procesa los graficos, videos y audios, con
Departamento | base a lo proporcionado y solicitado por la
de Diseno y coordinacion; y envia la propuesta al
Produccion coordinador por e-mail para que este solicite
la aprobacion del Secretario.
3 Coordinador de | Envia la propuesta al Secretario para su
Comunicacion | aprobacion.
Social
4 Secretario Revisa la propuesta: ;Aprueba el disefio?
No: remite observaciones para su atencion.
Si: remite para continuar su tramite
5 Jefe del Una vez autorizado el material, lo envia por
Departamento | e-mail en alta resoluciéon al CCS para su
de Disefio y difusion.
Produccion

Fin
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-CCS-05
Nombre del Procedimiento: Produccién de Material .
O Fecha: 15/08/2020
Audio Visual
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Departamento de Disefo Pagina 1de 1
Comunicacion Social y Produccion 9
Diagrama de Flujo
Coordinador de Jefe del Departamento de .
. . . L L Secretario
Comunicacion Social Disefio y Produccion
1 2
Envia por e-mail la Procesa los graficos, videos y
solicitud e informacion audios, con base a Io
para la elaboracién de solicitado y envia la propuesta
material audio visual > ala CCS por e-mail, para que
correspondiente a la esta solicite la aprobacion del
SETUES. Secretario. A
Correo Correo
Recibe la
’ propuesta

R

Recibe la propuesta y la

Correo H

reenvia por e-mail al
secretario para su
aprobacion

Remite observaciones para su
atencién

5

Una vez autorizado el material,
lo envia por e-mail en alta
resolucién al coordinador para
su difusion.

Lo
Aprueba?

Fin

A
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VI. Glosario.

e SETUES: Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.

e CCS: Coordinacion de Comunicacion Social.

e PDF: Formato de almacenamiento para documentos digitales
e Liga: Formato de almacenamiento para documentos digitales

e Posteo: Texto acompafado de imagenes o videos, que se publican

en plataformas digitales como Facebook, Twitter, Instagram, etc.

e Vo.Bo.: Visto Bueno (Autorizacion).
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