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Hoja de actualizacién de procedimientos

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Comunicacion Social,
presenta los siguientes cambios en sus procedimientos.

BREVE
PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL
CAMBIO
1. Solicitudes de Disefio Sin cambios
2. Elaboracién de Campanias Institucionales Sin cambios

3. Publicaciéon de Informacion en Redes Sociales de

Gobierno del estado. Sin cambios
4. Publicacién de Informacién en Redes Sociales g y

del ejecutivo estatal Sin cambios
5. Elaboracion de Boletines Informativos Sin cambios
6. Monitoreo de Medios Sin cambios
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I Introduccion

El presente se elabora con el objetivo de dar a conocer la descripcién de los principales
procedimientos que realiza el personal de la Direccién General de Comunicacion Social
adscrita a la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, por lo que resulta ser, no solo informativo,
sino una guia practica para el operador.

No sélo garantiza la uniformidad de operaciones, sino que permite respetar las politicas de
la Direccién, sostiene el nivel organizacional y facilita la toma de decisiones para
implementar mejoras. Ademas, constituye una fuente formal y permanente de informacién
y orientacion acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado.

Es por lo anterior, que el presente documento, servir4 al usuario como una herramienta de
facil comprensién, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio de cada una de las
actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de la actividad. En este sentido
ayudara a identificar las funciones y la estructura de las Direcciones, subdirecciones y
departamentos correspondientes.
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1. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita al personal de la Direccién
General de Comunicacién Social dentro de sus facultades y funciones, desempefiar sus
procedimientos de manera integral, logrando asi, administrar y proveer con eficiencia,

racionalidad y transparencia los recursos con los que cuenta para fortalecer su capacidad
operativa.
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Presentacién de los Procedimientos.
Solicitudes de Disefio.
Elaboracién de Campafias Institucionales.
Publicacién de Informacién en Redes Sociales de Gobierno del estado.
Publicacion de Informacién en Redes Sociales del ejecutivo estatal.
Elaboracion de Boletines Informativos.

Monitoreo de Medios.
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Direccion General de Comunicacidén Social

Direccién de Campaiias e Imagen Institucional

Solicitudes de Disefio
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PROC-DG(CS-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023
Solicitudes de Disefio

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0
Direccién General de Auxiliar de Pagina: 1de4
Comunicacion Social Planeacién y Enlace

Objetivo: Atender a las dependencias/dreas sobre I‘@
disefios que solicitan con una linea grafica
autorizada y homogénea.

Alcance: Medios de comunicacidn: Estatal.

® Prensa escrita

e Radio
e Televisidon

® Redes Sociales

Normas de Operacidn:

e Reglamento Interior de la Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo.

(B.0.G.E. 31/07/2022, reforma B.O.G.E.
31/12/2022).

Direccion General de Comunicacién Social |11

89



31/03/2023 BOLETIN OFICIAL N° 19

>>» | Jefatura de la

Q@ﬁ Oficina del Ejecutivo
< Cobierno de Baja California Sur
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Direccion General de Comunicacidn Social PROC-DGCS-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023
Solicitudes de Disefio

 Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version 1.0
Direccién General de Auxiliar de Pagina: 2de4
Comunicacion Social Planeacién y Enlace Tiempo 3 dias habiles

Descripcion de Actividades
Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo

Auxiliar de Pianeacion y | Recibe la solicitud de disefio via

Enlace oficio o via correo electrénico.
2 Clasifica la solicitud segun |la
prioridad del disefio.
3 Contacta al drea solicitante para

definiciéon de necesidades, tipo de
trabajo, aplicacién y organizacién.
4 Pasa a la Direccion de Imagen y
Campaiias Institucionales la
solicitud de disefio con los detalles
desarrollados.

5 Direccién de Imagen y | Recibe la solicitud y la remite al

Campaiias Auxiliar de Disefio.
Institucionales
6 Auxiliar de Disefio Elabora el material solicitado. Archivo digital
7 Remite el disefio a la DICI.
8 Direccion de Imagen y | Revisa el disefio y contacta a la
Campaiias dependencia solicitante para su
Institucionales aprobacién.
9 Decisién alternativa:

CUMPLE: Solicita al APE que envie el
disefio a la dependencia solicitante.
NO CUMPLE: Solicita al AD haga los
cambios correspondientes.

10 [ Auxiliar de Planeaciény | Envia el disefio via correo
Enlace electrénico con liga de descarga y
por oficio (en caso de que Ia

solicitud sea por esa via).
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Comunicacién Social PROC-DGCS-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023
Solicitudes de Disefio

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0
Direccién General de Auxiliar de Pagina: 3ded
Comunicacion Social Planeacién y Enlace | Tiempo 3 dias habiles

Auxiliar de Planeacién y Direccion de Imagen y Departamento de

Enlace Campafas Institucionales Disefio

Recibe la solicitud de
disefio via oficio o via
correo electronico.

Clasifica la  solicitud
seglin la prioridad del
disefo.

Contacta al area
solicitante para
definicion de
necesidades, tipo de
trabajo, aplicacion vy
organizacion.

Pasa a la Direccion de
Imagen vy Campafias
Institucionales la
solicitud de disefio con
los detalles
desarrollados.

Recibe la solicitud y la
remite al Auxiliar de
Disefio.

Elabora el material
solicitado.

Remite el diseno
DICI.
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Clave del Procedimiento

PROC-DGCS-01
01/02/2023

Unidad Administrativa:
Direccién General de
Comunicacidn Social

Area Responsable: | Versién

1.0

Auxiliar de Pagina:

ddeq

Planeacién y Enlace | Tiempo

3 dias habiles

Auxiliar de Planeacion y
Enlace

W)l Envia el disefio via correo
electronico con liga de
descarga y por oficio (en

caso de que la solicitud
sea por esa via).

Termina

Direccion de Imagen y
Campanas Institucionales

Revisa el disefio 'y
contacta a la

Departamento de
Diseno

dependencia solicitante
para su aprobacion.

Decision
0
alternativa

Solicita al
DD haga
los

cambios
correspon
dientes,

Solicita al
APE que
envie el
disefio a la
dependen
cia

solicitante
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Direccion General de Comunicacién Social

Direccion de Campaiias e Imagen Institucional

Elaboracién de Campaiias Institucionales
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Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023
Elaboracién de Campafias Institucionales
Unidad Administrativa:  Area Responsable: | Version 1.0
Direccién General de Direccion de Imagen | Pagina: 1de6
Comunicacién Social y Campanias

Institucionales

Objetivo: Elaborar disefios basados en el Manual de
Identidad Gréfica propio de la dependencia/drea
solicitante.

Alcance: Medios de comunicacién: Estatal.

Prensa escrita
Radio
Televisién
Redes Sociales

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Jefatura de la
Oficina del Ejecutivo.

(B.0.G.E. 31/07/2022, reforma B.O.G.E.
31/12/2022).
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Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023

Elaboracién de Campanfias Institucionales

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0

Direccién General de Direccion de Imagen | Pagina: 2deb

Comunicacién Social y Campaiias Tiempo 10 dias habiles
Institucionales

Descripcion de Actividades

Responsable

Direccién de Imagen y
Camparias
Institucionales

Descripcion de la Actividad

Recibe la solicitud de campafia via
oficio o via correo electrénico.

Documento de
Trabajo

Contacta al

titular  del
solicitante para definicién de los
objetivos, alcance, tiempos,
recursos, a quién se dirige, y en
cuales medios se lanzara.

area

Elabora una ficha técnica de la
elaboracién de los materiales.

Realiza una reunién de trabajo con
los integrantes de la DICI para la
conceptualizacion de la campafia.

Envia a la JDMyDG para su
produccién y disefio creativo de los
materiales requeridos.

Jefatura de
Departamento
Multimedia y Disefio

Grafico

Realiza una calendarizacion y
distribucién de los materiales para
su elaboracion

Envia al AM y al ADG la lista del
material solicitado.

Auxiliar Multimedia y
Auxiliar de Disefio
Grafico

Elaboran el material solicitado.

Archivo digital
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Comunicacién Social

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023

Elaboracién de Campaiias Institucionales

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0

Direccién General de Direccion de Imagen | Pégina: 3deb

Comunicacidn Social y Campanias Tiempo 10 dias habiles
Institucionales

Descripcion de Actividades

Responsable Descripcion de la Actividad Documento de

Trabajo

Envian el material a la DICI para su

aprobacion.

10 Direccién de Imagen y | Recibe el material y presenta la
Camparias campaiia al drea solicitante.
Institucionales

11 Decisién o alternativa:

CUMPLE: Solicita al APE envié los
materiales elaborados via oficio y
correo electrénico con liga de
descarga.

NO CUMPLE: Envia a la JDMyDG
para que se elaboren los cambios
correspondientes.

12 | Auxiliar de Planeacién y | Recibe los materiales por parte de

Enlace la JDMyDG y envia via correo
electrénico y oficio al 4rea
solicitante.

Direccion General de Comunicacién Social |18
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Clave del Procedimiento
PROC-DG(CS-02

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Comunicacién Social

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023

Elaboracién de Campaiias Institucionales

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version 1.0

Direccién General de Direccion de Imagen | Pagina: 4de6

Comunicacién Social y Campaiias Tiempo 10 dias habiles
Institucionales

Direccion de Imagen Jefatura de Departamento Auxiliar de
y Campanas Departamento Multimedia y Planeacion y
Institucionales Multimedia y Disefio Departamento de Enlace
Grafico Diseio Grafico

Inicio

Recibe la solicitud de
campaha via oficio o via
correo electronico.

Contacta al titular del
area solicitante para
definicidn de los
objetivos, alcance,
tiempos, recursos, a

quién se dirige, y en
cuales medios se
lanzara.

Elabora una ficha
técnica de la
elaboracion de los
materiales,

Realiza una reunién de
trabajo con los
integrantes de la DICI
para la
conceptualizacion de la
campana.
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Oficina de la Jefatura del Ejecutivo Clave del Procedimiento

PROC-DGCS-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo de 2023

Elaboracién de Campaiias Institucionales

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0

Direccién General de Direccion de Imagen | Pagina: 5de 6

Comunicacién Social y Campanias Tiempo 10 dias habiles
Institucionales

Direccién de Imagen Jefatura de Departamento Auxiliar de
y Campaiias Departamento Multimedia y Planeacién y
Institucionales Multimedia y Disefio | Departamento de Enlace
Grafico Disefio Grafico

Envia'a la JDMyDG para

su produccién vy disefio 6

creativo de los
materiales requeridos,

Realiza una
calendarizacion y
distribucion de |los

materiales para su
elaboracién

8

Envia al AMy al AGD |a Elaboran el material
lista del material ollsitads.,

solicitado,

s v

Envian el material a la
DIC] para su
aprobacion.

Recibe el material v
presenta la campafa
al area solicitante.
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Clave del Procedimiento
PROC-DGCS-02

Unidad Administrativa:
Direccidén General de
Comunicacién Social

Area Responsable:
Direccién de Image
y Campafias

Fecha: 01/02/2023
Version 1.0

n | Pagina: 6deb
Tiempo 10 dias habiles

Institucionales

Auxiliar de
Planeacidon y
Enlace

Jefatura de
Departamento
Multimedia y Disefio
Grafico

Direccion de Imagen
y Campanas
Institucionales

Departamento
Multimedia y
Departamento de
Disefo Grafico

Decision
0
alternativa

Envia a Solicita
la al APE
JDMyDG envie los
para que material
se es

elaboren elaborad
los 0s via
cambios oficio v
correspo correo
ndientes electroni
con
liga de
descarga

Recibe los
materiales por
parte de |Ia
IDMyDG '
E)

CO

envia
correo
electronica
oficio al area
solicitante.

Termina
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Direccion General de Comunicacién Social

Direccion de Comunicacién Digital

Publicacién de Informacién en Redes Sociales de Gobierno del estado
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gobierno del estado.
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Direccion General de Comunicacién Social

Nombre del Procedimiento:

Publicacién de Informacién en Redes Sociales de
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Clave del Procedimiento
PROC-DGCS-03
01/02/2023

Fecha:

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0

Direccién General de Subdireccién de Pagina: lde3

Comunicacién Social Contenidos de Redes
Sociales

Objetivo: Dar a conocer a la ciudadania en general mediante
las plataformas digitales de comunicacién. las
actividades, obras y acciones realizadas por el
gobierno del estado.

Alcance: Estatal. Redes Sociales (Facebook, Instagram,

Twitter y TikTok)

Normas de Operacion:

® Reglamento Interior de la Jefatura de la
Oficina del Ejecutivo.
(B.0.G.E. 31/07/2022, reforma B.O.G.E.
31/12/2022).
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Clave del Procedimiento
PROC-DGCS-03

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Comunicacién Social

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023

Publicacién de Informacién en Redes Sociales de

gobierno del estado. :

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0

Direccién General de Subdireccién de Pagina: 2de3

Comunicacién Social Contenidos de Redes | Tiempo 1 dia habil
Sociales

Descripcion de Actividades
Responsable Descripcion de la Actividad Documento de

Trabajo

Subdireccién de | Realiza monitoreo de paginas

Contenidos de Redes | oficiales de las dependencias en
Sociales Facebook.
2 Selecciona las publicaciones Registro

relevantes de acuerdo a las
campafias activas y la agenda de
actividades y las lleva a Trello.

3 Realiza adecuaciones al copy le
coloca la etiqueta de cédigo de
color correspondiente a revision.

4 Direccién de | Supervisa las publicaciones y realiza
Comunicacién Digital un segundo filtro.

5 Adecua los copys en caso de ser

requerido.

6 Autoriza la parrilla de contenido.

7 Subdireccion de | Revisa la parrilla de contenido
Contenidos de Redes
Sociales

8 Publica en las Redes Sociales de

Gobierno del estado.
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Clave del Procedimiento
PROC-DGCS-03
Fecha: 01/02/2023

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Direccion General de Comunicacién Social
Nombre del Procedimiento:
Publicacién de Informacién en Redes Sociales de
gobierno del estado.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0

Direccién General de Direccion de Imagen | Pagina: 3de3

Comunicacién Social y Camparias Tiempo 1 dia habil
Institucionales '

Subdireccion de Contenidos de Redes Direccion de Comunicacion Social
Sociales

Inicio

Realiza monitoreo de paginas oficiales de las
dependencias en Facebook.

Selecciona las publicaciones relevantes de
acuerdo a las campafas activas y la agenda

i Supervisa las publicaciones vy realiza un
de actividades y las lleva a Trello, P P e

segundo filtro.

Realiza adecuaciones al copy le coloca Ia
etiqueta de codigo de color correspondiente Adecua |os copys en caso de ser requerido.

a revision.
Autoriza la parrilla de contenido.

Revisa la parrilla de contenido.

Publica en las Redes Sociales de Gobierno

del estado.
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Direccion General de Comunicacién Social

Direccién de Comunicacién Digital

Publicacién de Informacién en Redes Sociales del ejecutivo estatal
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Comunicacién Social PROC-DG(CS-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023
Publicacién de Informacién en Redes Sociales del
ejecutivo estatal

Unidad Administrativa: Area Responsable: 'Versién 1.0
Direccién General de Direccién de Pagina: lde3
Comunicacién Social Comunicacion
Digital
Objetivo: Dar a conocer a la ciudadania en general,

mediante las  plataformas digitales de
comunicacion, las actividades, obras y acciones
realizadas por el gobierno del estado.

Alcance: Estatal. Redes Sociales (Facebook, Instagram,
Twitter y TikTok)
Normas de Operacion: ® Reglamento Interior de la Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo.
(B.O.G.E. 31/07/2022, reforma B.O.G.E.
31/12/2022).
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Direccion General de Comunicacién Social
Nombre del Procedimiento:
Publicacién de Informacién en Redes Sociales del
ejecutivo estatal

31/03/2023 BOLETIN OFICIAL N° 19

Jefatura de la
Q'ﬁ Oficina del Ejecutivo

Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DGCS-04
01/02/2023

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Fecha:

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version 1.0

Direccién General de Direccion de Pagina: 2de3

Comunicacién Social Comunicacion Tiempo 1 dia habil
Digital

Paso

Descripcion de Actividades
Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Responsable

Subdireccién de | Proporciona  informacién  del
Informacion desarrollo de la actividad de agenda
del ejecutivo estatal.

2 Departamento de | Manda testigos en imagen o video Informe
Cobertura y Produccién | de la actividad de agenda del
Audiovisual. ejecutivo estatal.

3 Direccion de | Supervisa las imégenes y videos
Comunicacidn Digital para asegurarse cumplan con los

parametros de calidad. En caso de
ser necesario, edita las imagenes o
videos para adecuarlos a las
necesidades de la publicacidn.

4 Genera copy con la informacién e
imagenes.

5 Turna propuesta de publicacién al
Director  General para  su
aprobacién.

6 Direccién General de | Decisién alternativa:

Comunicacién Social CUMPLE: El DGCS aprueba la
publicacién.
NO CUMPLE: Pide a la DCD haga
cambios en la publicacién.

7 Realiza la publicaciébn en las
plataformas de redes del ejecutivo
estatal. De ser necesario, adectia los
contenidos segtin las necesidades

_de cada plataforma.
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Clave del Procedimiento
PROC-DGCS-04

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Comunicacién Social

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023

Publicacién de Informacién en Redes Sociales del

ejecutivo estatal \

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0

Direccién General de Direcciéon de Pagina: 3de3

Comunicacion Social Comunicacién Tiempo 1 dia habil
Digital

Subdireccion Departamento de Direccion de Direccion General
de Coberturay Comunicacion Digital de Comunicacion
Informacion Produccion Social
Audiovisual

Supervisa las imagenes
Y videos para
asegurarse cumplan con
los  parametros de
Proporciona calidad. En caso de ser
informacion Manda testigos en necesario, edita las
del imagen o video de la imagenes o videos para
desarrollo actividad de agenda adecuarlos  a

de la del ejecutivo estatal, necesidades de Ia
actividad de publicacion.

agenda del
ejecutivo

etata| Genera copy con

infermacion Decisién
imagenes., 0

alternativa

Turha propuesta de
publicacion al Director
General para su
aprobacion. Pide .3
la DCD

haga
Realiza la publicacion en cambio
las plataformas de redes s en la
del ejecutivo estatal. De publica
ser necesario, adecta cion.
los contenidos segtin las
necesidades de cada
plataforma.

Termina
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Direccién General de Comunicacién Social

Direccion de Informacion

Elaboracion de Boletines Informativos
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Comunicacién Social PROC-DGCS-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023
Elaboracién de Boletines Informativos
 Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0
Direccién General de Subdireccion de Pagina: 1de3
Comunicacion Social Contenidos de Redes
Sociales
Objetivo: Informar a la poblacién sobre las actividades,
obras y acciones que lleva a cabo el gobierno del
estado.
Alcance: Medios de comunicacidn: Estatal
e Prensa escrita.
e Radio.
e Television
e Pdgina web.
Normas de Operacién: ® Reglamento Interior de la Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo.
(B.0.G.E. 31/07/2022, reforma B.Q.G.E.
31/12/2022).
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Comunicacion Social

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Boletines Informativos

Clave del Procedimiento
PROC-DGCS-05
01/02/ 2023

Fecha:

' Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0
Direccién General de Direccion de Pagina: 2de3
Comunicacién Social Informacién Tiempo 1 dia habil

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de

Trabajo
Direccién Instruye la cobertura de eventos al
Informacién DCPA; conforme a la agenda del
_ Titular del Poder Ejecutivo.
2 Departamento de | Asiste el dia hora y lugar indicado.
Cobertura y Produccion
Audiovisual
3 Recaba informacién, audio,
fotografias y video.
4 Pasa lo recabado en el evento ala Sl
5 Subdireccién de | Redacta el boletin informativo para | Archivo digital
Informacion medios impresos y digitales.
6 Edita el audio para el boletin de
radio.
7 Envia los boletines a la DI para su
evaluacion y aprobacién
8 Direccién de | Aprueba los boletines.
Informacion
9 Envia via correo electrénico a la
totalidad de medios etiquetados
como “boletines” para su posterior
publicacion.
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Clave del Procedimiento
PROC-DGCS-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023
Elaboracién de Boletines Informativos

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0

Direccion General de Direccién de Pagina: 3de3
Comunicacidén Social Informacién Tiempo 1 dia habil

Direccion de
Informacion

Instruye la cobertura
de eventos al DCPA;
conforme a la agenda
del Titular del Poder
Ejecutivo.

Aprueba

Departamento de Cobertura

y Produccion Audiovisual

Asiste el dia hora v lugar
indicado.

Recaba informacién, audio,
fotografias y video,

Subdireccion de Informacion

Redacta el boletin informativo
para medios impresos vy
digitales.

boletines.

Envia wvia correo
electrénico a la
totalidad de medios
etiquetados como
“boletines” para su
posterior publicacion.

Termina

Edita el audio para el boletin de
radio.

Envia los boletines a la DI para

su evaluacion y aprobacion,
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Direccion General de Comunicacion Social

Direccion de Informacion

Monitoreo de Medios
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccién General de Comunicacion Social PROC-DG(CS-06

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023

Monitoreo de Medios

' Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina: 1de3
Comunicacion Social Monitoreo
Objetivo: Tener un control de lo publicado por los medios

de comunicacién sobre el gobierno del estado y el
Titular del ejecutivo estatal.

Alcance: Estatal

Normas de Operacién: ® Reglamento Interior de la Jefatura de la
Oficina del Ejecutivo.

(B.0.G.E. 31/07/2022, reforma B.O.G.E.
31/12/2022).
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Comunicacion Social PROC-DGCS-06

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023

Monitoreo de Medios

' Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina: 2de3
Comunicacidn Social Monitoreo Tiempo 1 dia habil

Descripcion de Actividades

Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo

Direccién Revisa, analiza y jerarquiza las
Informacién noticias mas relevantes de los
) _medios digitales.

2 Redacta la informacién en un Registro
formato establecido que incluye
titulo de la nota, extracto y link
(enlace para ser localizado en el
sitio de internet)

3 Departamento de | Monitorea programas radiofénicos
Monitoreo y de television.

4 Realiza un resumen o sintesis con Informe
los titulares, datos importantes,
comentarios del publico
radioescucha y/o televidente.

5 En caso de entrevistas realiza un
resumen.

6 Manda el resumen a la DI para su
revision

7 Direccidn de | Revisa el resumen (sintesis).
Informacion
8 Envia via correo electronico y whats | Archivo digital
app alos contactos autorizados por
la DGCS.
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Comunicacién Social PROC-DGCS-06

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/02/2023

Monitoreo de Medios

 Unidad Administrativa:  Area Responsable: | Versién 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina: 3de3
Comunicacién Social Monitoreo Tiempo 1 dia habil

Direccion de Informacion Departamento de Monitoreo

Revisa, analiza y jerarquiza las noticias mas
relevantes de los medios digitales.

Monitorea programas radiofénicos y de
televison,

Redacta la informacién en un formato
establecido que incluye titulo de [a nota,
extracto vy link (enlace para ser localizado en el

sitio de internet) Realiza un resumen o sintesis con los
titualres, datos importantes, comentarios
del publico radioescucha y/o televidente,

En caso de entrevistas realiza un resumen,.

Manda el resumen a la DI para su revisién

PJAl Revisa el resumen (sintesis).

Y Envia via correo electrénico y whats app alos

contactos autorizados por la DGCS,
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Sintesis

R

Sintesis

Sintesis

Sintesis

Sintesis
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‘ Sintesis informativa

Panorama

Informativo

Con Miguel Angel Ojeda
97.5, 105.5 FM
hitp:/iwww.panoramainformative.com.mx/jp.html

http:/iwww.superstereo96.com/jp.htm|

Titulares:

Programa Radio Férmula, Férmula Noticias La Paz, con Gabriel Camacho, de
7:00 a 9:00 horas

9755 790 nm
KNNT-RENT

——

https://www.facebook.com/radioformulalapaz/videos/439315101745906

Resumen:

Programa En la Conversacién, con Gabriel Camacho, de 14:30 a 15:00 horas:
https:/fwww.facebook.com/radioformulalapazivideos/875522000298004
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‘ Sintesis informativa

ALCABOD

NOTICIAS

Menciones:

“El Informativo con Cristian Carlos"
i - A e S .

&% i,:mi Z lﬁ -
"’?, -i e

Enlace: hitps://fb.watch/hhWUNhGu-/?mi bextid=v7YzmG

Menciones:

CPS

NOTICIAS

Enlace: hitps://fb.watch/hhUybuvKiH/?mibextid=v7YzmG
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‘ Sintesis Informativa

CPS

NOTICIAS

Enlace: https://fb.watc GF1vOtiM/ ?mibextid=v7YzmG

Monitor BCS, “La Charla”, con Jesds Leyva, y Bertoldo Velasco. De 12:00 a
12:39 horas:

hitps://www.facebook.com/MonitordeBCS/videos/513999324013209
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V. Bibliografia.

e Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos,
Boletin Oficial del Estado de Baja California Sur, 10 de abril de 2019.

* Reglamento Interior Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo, Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California
Sur, 31 de julio de 2022, reforma B.Q.G.E. 31 de diciembre de 2022).
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VI.  Glosario:

¢ DICI. Direccion de Imagen y Campafias Institucionales.

® APE. Auxiliar de Planeacién y Enlace.

® DD. Departamento de Disefio.

e JDMyDG. Jefatura de Departamento Multimedia y Disefio Grafico.
® AM. Auxiliar Multimedia.

e ADG. Auxiliar de Disefio Graéfico.

e DGCS. Direccion General de Comunicacidn Social.

® DCPA. Departamento de Cobertura y Produccion Audiovisual.

e DI. Direccion de Informacion.
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