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Manual de Procedimientos

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Direccion de Relaciones Publicas

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2026.
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Manual de Procedimientos

Direccion de Relaciones Publicas

Elaboro:

Presento:

Directora de Relaciones
Publicas

722/

C. Magda Pamela
Pefia Valdez

Director General de
Administracion de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo

Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el articulo 20
fraccion V, 32 fraccion XXXVI
de la Ley Organica de la
Administracién Puablica del
Estado de Baja California Sur

Castro Cota

Direccion de Relaciones Publicas 2
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Hoja de actualizacion de procedimientos

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Relaciones Publicas, no presenta
cambios en sus procedimientos.

PROCEDIMIENTO BREVE DESCRIPCION
DEL CAMBIO
1. Formulacién y actualizacién de directorios de Sin cambios

dependencias federales, estatales y municipales.

Dirgccion de Relaciones Publicas 3
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l. Introduccion

La Direccion de Relaciones Publicas, adscrita a la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo,
presenta su manual de procedimientos.

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcion de los principales
procedimientos que realiza el personal de la Direccion de Relaciones Publicas; Este
se usara como instrumento de informacién y de consulta, su actualizacién se hara
cuando haya algun cambio en los procedimientos que en el documento se presentan.

El procedimiento que aqui se describe, se sustenta principalmente por las facultades
establecidas en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, asi
como aquellas funciones que han quedado plasmadas en el Manual de Especifico
Organizacion, de esta Direcciéon de Relaciones Publicas.

En el presente manual quedan asentados paso a paso el procedimiento, para lograr el
cumplimiento de los objetivos y metas, y asi cumplir con su principal funcién de llevar
a cabo de una forma ordenada, estandarizado y sistematico de esta Direccién de

Relaciones Pulblicas.

Este manual permite que se generen mejoras continuas por lo que debe actualizarse
en la medida que se presenten cambios en el esquema de operacion a través de las
aportaciones de todos los integrantes del equipo, con la finalidad de que se cumplan
los objetivos de manera integral.

Direccidn de Relaciones Publicas 5
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ll. Organigrama.

Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo

Direccion de Relaciones
Publicas
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lil. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de
nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Direccién de Relaciones
Publicas.

Se presenta de en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones del
procedimiento a seguir para cada actividad laboral, con el propésito de promover el
buen desarrollo administrativo y control interno.

Direccion de Relaciones Puiblicas 7
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IV. Presentacion del Procedimiento:

PROCEDIMIENTO

1. Formulacién y actualizacién de directorios de dependencias federales,
estatales y municipales.

Direccion de Relaciones Publicas 8
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Direccion de Relaciones Publicas

Formulacién y actualizacién de directorios de dependencias
federales, estatales y municipales

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2026

Dlrecmon de Relaciones Pubhcas 9
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Direccion de Relaciones Publicas Clave del Procedimiento

PROC-DRP-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: Agosto de

Formulacién y actualizacion de directorios de 2026

dependencias federales, estatales y

municipales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versi6n: 1.0

Direccién de Relaciones | Direccion Pagina: 1de4

Publicas

El presente procedimiento tiene como proposito
Objetivo: mantener una base de datos que contenga la mayor
parte de las dependencias asi como mantenerla
actualizada.

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo y demas
Alcance: dependencias que lo solicitan.

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina
Normas de Operacion: del Ejecutivo. (B.O.G.E 31/07/2022).
e Manuales de Identidad aplicables.

Direccidn de Relaciones Publicas 10
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Clave del Procedimiento

PROC-DRP-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: agosto de
Formulacién y actualizacién de directorios de 2026
dependencias federales, estatales y
municipales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Relaciones | Direccion Pagina: 2de4
Publicas

Descripcion de Actividades

Responsable

Paso

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Direccidon de
Relaciones Publicas

Plasma el nombre y primer
contacto de la dependencia

Formato para
concentrar datos del
directorio

2 Direccidn de | Se comunica para solicitar la | Formato para
Relaciones Publicas | verificacion de la informacidn | concentrar datos del
directorio
3 Direccién de | Actualiza o corrobora los Formato para
Relaciones Publicas | datos concentrar datos del
directorio
4 Direccién de | Guarda y acomoda en orden | Formato para

Relaciones Plblicas

los listados. Termina

concentrar datos del
directorio

Direccion de Relaciones Publicas 11
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Direccion de Relaciones Publicas Clave del Procedimiento
PROC-DRP-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: agosto de
Formulacion y actualizacién de directorios de 2026

dependencias federales, estatales y
municipales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Relaciones | Direccion Pagina: 3de4
Publicas

Diagrama de flujo

Direccion de relaciones publicas

Retabar nemhbre completo de

desentendencias Sarealizan las llamadas o visitas

Se recaba |a informacion necesaria

Se plasma en el formato

Comparte la informacién con guien la
solicite

Direccion de Relaciones Publicas 12
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Direccion de Relaciones Publicas Clave del Procedimiento

PROC-DRP-01

Nombre del Procedimiento: Formulacién y | Fecha: agosto de

actualizacién de  directorios de 2026

dependencias federales, estatales vy

municipales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0

Direccion de Relaciones | Direccion Pagina: 4de4

Publicas

Anexos

Ejemplo de formato para concentrar datos del directorio.

i, Ofiema det
S Directorio Estatal - Direccion de Relaciones Piiblicas
Oficina del Ejecutivo
Cargo Nombre Conlacto Telélono Caireo D Cv R

I |Jdefe de Oficina

2 |Coordinador de Asesores

3 |Secretatio Privado

Jele de la Unidad de Comunicacién
Socll

Coordnidor Gial de Admén dela
Ofoina del Ejecutivo

Diveccidn de Giras, Eventos
Logistica

7 |Dieccidn de Relaciones Piblicas

Secretaria General de Gobiemo

¢ 8 |5 io Generdl de Gabierno

9 |Bubsecretaro General

Subsecretario e la Conzejeila
Juidioa

Subsecretaria g Enface Legislativa y
Munioipa)

12 |Subseoretario de Protesoion Civil

Direccion de Relaciones Publicas 13
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Glosario:
Para efectos de la aplicacion de este manual, se entendera por:

e DRP: Direccion de Relaciones Publicas.
PROC: Procedimiento.

Bibliografia.

» Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizaciéon. Contraloria General
del Estado. La Paz, Baja California Sur. Boletin Oficial del Gobierno del Estado
Numero 41, fecha 18 de julio de 2023.

+ Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur. Boletin Oficial del
Gobierno del Estado Numero 45, fecha 31 de julio de 2022, altima reforma
Boletin Oficial del Gobierno del Estado Numero 79, fecha 31 de diciembre de
2022

+ Manuales de identidad.
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