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. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social, es de
observancia general, como instrumento de informacion y de consulta, su consulta
permite identificar los procedimientos a seguir para la cobertura Informatica,
videografica y fotogréafica de las actividades que se realizan en la Secretaria de
Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad.

La Unidad de Comunicacién Social, constituye una base para difundir, promover y
establecer relaciones, a través de los diversos medios de comunicacion, haciendo
del conocimiento social, los logros, acciones, programas y acontecimientos de las
actividades técnicas, agropecuarias y forestales que desarrolla la Secretaria y que
son del interés de la sociedad, el sector y los usuarios; generar capsulas, videos
informativos, material fotogréfico y videografico que permita fortalecer la difusiéon y
promocién de las actividades, programas, obras y acciones que se desarrollan en
la Secretaria en beneficio de la sociedad en general.

Facilita una adecuada coordinacién, colaboracion y participacion en el fomento y
fortalecimiento de la difusién, aplicacién y promocién de las politicas publicas que,
en materia de planeaciéon urbana, infraestructura y movilidad, que promueve la
Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad de conformidad con
los planes Nacional y Estatal de Desarrollo.
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lll.  Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir tanto al
personal de nuevo ingreso como al ya existente en las actividades que se
desarrollan en la Unidad de Comunicacién Social, explica e informa de manera
detallada la manera en que se llevan a cabo los procedimientos de las areas que la
conforman, con el fin de facilitar los procesos normativos de las operaciones
normativos de las operaciones administrativas mas concurrentes.
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Boletines y Comunicados de Prensa.

Fecha: | agosto de 2020.

Unidad Administrativa:
Oficina del Secretario.

Area Responsable: | Version: 1.0

Unidad de

L, ) Pagina: 1de5
Comunicacion Social. g

Objetivo: Garantizar la difusion y presencia de la Secretaria en
los diferentes medios de Comunicacién como prensa,
radio y television.

Alcance: Estatal.

Normas de Operacion:

Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Planeacién Urbana, Infraestructura y Movilidad.
Manual Especifico de Organizacion de la Direccidn
de Precios Unitarios y Concursos de Obras.




Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-UCS-001

Nombre del Procedimiento:
Boletines y Comunicados de Prensa.

Fecha:

agosto de 2020.

Unidad Administrativa:
Oficina del Secretario.

Area Responsable: | Version:

1.0

Unidad de

e _ Pagina:
Comunicacion Social.

2de5

Tiempo:

2 dias.

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Jefe de
Departamento

Recibe solicitud por parte del
Secretario Particular, la
elaboracién de un comunicado o
boletin de prensa sobre un
evento, gira o alguna actividad en
especifico.

Realiza la cobertura del evento y
recaba informacion

Elabora el proyecto de
comunicado o boletin de prensa y
lo turna al Secretario

Propuesta de
texto

4 Secretario

Recibe el documento para su
conocimiento y Vo. Bo.

Decision Alternativa

¢, Requiere ajustes?
Si, lo regresa a la Unidad de
Comunicacion Social para su
atencion
No, lo turna a la Unidad de
Comunicacion Social para el
tramite correspondiente.

Jefe de
Departamento

Recibe documento para enviarlo a
al Director de la Unidad de
Comunicacion Social de la
OPEPPP para su publicacion
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-UCS-001

Nombre del Procedimiento:

Boletines y Comunicados de Prensa. Fecha: | agosto de 2020.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0

Oficina del Secretario. Unidad de

e _ Pagina: 3de5
Comunicacioén Social.

Tiempo: 2 dias.

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo

Revisa y autoriza el boletin o
comunicado.
Decision Alternativa

Director de la ¢ Requiere ajustes?

Un|da_1d d?, Si, lo regresa a la Unidad de

6 Comunicacion A i
. Comunicacion Social para su

Social de la atencion

OPEPPP No, turna a la Unidad de
Comunicacion Social para su

publicacién y difusién.
Jefe de Recibe boletin y lo publica en

7 redes sociales, sitio web y envia a
Departamento ; S
medios de comunicacion.

Publica en el portal de Ila
Secretaria y lleva a cabo Posteo
en péaginas oficiales de la
Secretaria.

Fin
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-UCS-001

Nombre del Procedimiento: _
Boletines y Comunicados de Prensa. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Oficina del Secretario. Unidad de Pagina: 4des
Comunicacion Social. : _
Tiempo: 2 dias.

Jefe de Departamento

Secretario

Director de la Unidad de
Comunicacién Social de la
OPEPPP

Inicio

Recibe solicitud por parte del
Secretario Particular, la elaboracion
de un comunicado o boletin de
prensa, sobre un evento, gira o
alguna actividad en especifico.

.

-

2
Realiza la cobertura
del evento.
3

Elabora el proyecto de comunicado

Recibe el documento
para su conocimiento

A

o boletin de prensa.

Propuesta
de texto

e

y Vo.Bo.

¢Requiere

h 4

Recibe documento para enviarlo a la
Unidad de Comunicacién Social
de la OPEPPP para su publicacion

ajustes?

Revisa y autoriza el

" boletin o comunicado

v

9
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Secretaria de Planeacién Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-UCS-001
Nombre del Procedimiento:
. . Fecha: 2020.
Boletines y Comunicados de Prensa. echa: | agosto de 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Oficina del Secretario. Depqrtamento d(—?- Pagina: 5de5
Comunicacion Social. : _
Tiempo: 2 dias.

Jefe de Departamento

Director de la Unidad de Comunicacion

Social de la OPEPPP

Publica en el portal de la
Secretaria y lleva a cabo Posteo en

¢ Requiere
ajustes?

Recibe boletin y lo publica en redes
sociales, sitio web y envia a
medios de comunicacion.

A

paginas oficiales de la Secretaria.
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V. Glosario

Para los efectos del Manual de Procedimientos de los Servicios y Tramites de
competencia del Gobierno del Estado de Baja California Sur a través de la
Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad por conducto de la
Unidad de Comunicacién Social, se entendera por:

Lista de asistencia. - Es el documento que se elabora para poder controlar y
reportar la presencia o ausencia de los individuos que asisten a una convocatoria,
reunion o actividad.

Acta Constitutiva. - Es el documento oficial que permite acreditar un cierto suceso,
en este caso la conformacion del Comité de Contraloria Social.

Acta de Fallo. - Documento que se formula con motivo del acto inapelable el cual
se adjudica mediante un contrato al concursante ganador del proceso licitatorio de
determinada obra publica.

Calendario. - Formato que permite programar actividades.

Comité de Contraloria Social. - Es un mecanismo de participacion ciudadana para
la rendicion de cuentas con base en el acceso a la informacion, y la realizan los
beneficiarios a través de los Comité de Contraloria Social, es conformado por los
beneficiarios directos de las obras, acciones y/o servicios del programa; quienes de
manera organizada, independiente, voluntaria y honorifica se constituiran con tal
caracter, con ningun interés de lucro, ni beneficio personal.

Duracion de la obra. - Lapso de tiempo en el cual se ejecutan los trabajos de una
accion.

Esquema. - Exposicion ordenada de los puntos o cuestiones esenciales de un
asunto o materia.

Informe Final. - Documento que se llena por el Comité de Contraloria Social al
finalizar la obra, accion y/o servicio, que tiene por objetivo reportar los resultados de
la misma.

Instancia ejecutora. - Son los responsables de realizar las obras, acciones y
servicios.
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Medios de difusién. - Medios de comunicacién o de publicidad en cuyos espacios
o tiempos debe difundirse por medio de redes sociales, impresos como:
invitaciones, folletos, tripticos, volantes o en forma presencial.

Minuta de Trabajo. - Es un documento de notas que se toman en una reunion, con
la finalidad de dejar asentado toda la informacion que se reviso en la misma vy los
acuerdos a los que se llegaron, permitiendo dar un mejor seguimiento a las acciones
derivadas de la reunion.

Plan de difusiéon. - Es la creacién, planificaciéon y gestion de los medios de
distribuciéon de un contenido, con el objetivo lograr los objetivos fijados. Para que
una estrategia de difusion sea efectiva, debe incluirse dentro de un plan de
comunicacion.

Proyecto de inversion. - Es una propuesta de accidn técnico-econémica para
resolver una necesidad utilizando un conjunto de recursos disponibles, los cuales
pueden ser, recursos humanos, materiales y tecnolégicos entre otros.

Reunion de trabajo. - Herramienta utilizada para elaborar planes, disefiar
estrategias, evaluar desempefios, fomentar la participacion de los trabajadores.

Sitio de trabajo. - Es un lugar, espacio determinad, en el que un individuo o grupo
de individuos desarrollan alguna actividad laboral.

Tiempo. - Duracion estimada de las actividades del procedimiento, que podra variar
dependiendo del tipo de fondo, o programa de financiamiento, de acuerdo a las
necesidades y normatividad que les aplique.
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