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1. Introduccion

La Unidad de Comunicacién Social, tiene como funcién principal informar y difundir
hacia la sociedad y medios de comunicacion, las acciones que en materia de
seguridad publica realiza el Gobierno del Estado, a través de esta Institucion
mediante campanas informativas.

La labor de esta unidad es de suma importancia para esta Secretaria, ya que es la
encargada de generar la informacién oficial y es el area donde se coordinan las
estrategias para dar difusion a la misma, lo que hace vital su relacion con los
titulares de las distintas areas que la integran para conocer las actividades que
estas realizan y asi destacar lo principal de sus acciones.

Por ello, se ha elaborado este manual el cual permitira conocer su estructura
organica, asi como las funciones y responsabilidades de esta area adscrita a la
oficina del titular de la institucion, cuya misién es vital para el conocimiento de sus
actividades en favor de la seguridad ciudadana.

Su estructura permitira identificar con mayor claridad las funciones y
responsabilidades de esta unidad, la cual depende de las labores de las distintas
areas que integran a la Secretaria de Seguridad Publica, ya que son las fuentes
generadoras de informacién necesaria, para su difusion ante los medios de
comunicacion.
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2. Marco Juridico- Administrativo

» Constituciones
e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (tltima reforma
publicada D.O.F. 12 de abril de 2019);
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
(tltima reforma publicada B.O.G.E. 12 de diciembre de 2018)
» Reglamentos:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur (B.O.G.E. No. 26, 20 de junio de 2019)
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3. Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Piblica del Estado de Baja
California Sur

Articulo 22.- Al titular de la Unidad de Comunicacién Social le competen las
siguientes atribuciones:

Difundir las actividades de la Secretaria, asi como los resultados de esta
a través de los medios de comunicacién;

Disefiar, proponer y coordinar la publicidad y los programas de difusion
en materia de prevencion de delitos y seguridad publica,;

Registrar, analizar, evaluar y procesar la informacion que difunden los
medios de comunicacion referente a las materias de interés de la

Secretaria;

v Contribuir con las unidades administrativas de la Secretaria y con otras
instituciones para la difusién de programas de servicio y orientacién a la
ciudadania;

\' Concentrar, supervisar y aprobar mediante acuerdo de Secretario los

programas de difusién y de relaciones publicas de las unidades
administrativas de la Secretaria y orientar los servicios de apoyo en esta
materia;

Vi Proponer, organizar y supervisar entrevistas y conferencias de prensa
con los medios de comunicaciones estatales, nacionales e
internacionales, en las materias de competencia de la Secretaria,;

Vil Someter a consideracion del Secretario los programas de comunicacion
social y de relaciones publicas de la Secretaria, que elaborare con la
intervencion de las unidades administrativas competentes y otras
instituciones a fin de mantener debidamente informada a la sociedad;
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VIIL. Coordinar y apoyar a solicitud de las unidades administrativas de la
Secretaria, la celebracion de conferencias, congresos y seminarios
relacionados con {a competencia de la misma;

IX. Coordinarse con las demas unidades de comunicacién social;

X. Elaborar instrumentos y dar seguimiento a encuestas, estudios de
opinién, prospectiva policiaca e impacto de imagen institucional para
conocer la percepcion de la ciudadania respecto a los programas de la
Secretaria; y

Xl Las demas que sefialen los ordenamientos juridicos aplicables y las
encomendadas por el Secretario.

La Unidad de Comunicaciéon Social debera coordinarse con la Unidad de
Comunicacién Social de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocion de
Politicas Publicas, la cual es la encargada de la supervision y evaluacioén de los
programas del ramo de las dependencias del estado de Baja California Sur.
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4. Estructura Organica

Titular de la Unidad;

Monitoreo;

Redaccién;

Sub jefatura de Imagen y Difusion;
Disenador;

Community Manager;

Sub jefatura de Produccion Audiovisual;
Edicién audiovisual; y

Reportero
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5. Organigrama
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6. Objetivo

Desarrollar al interior de la Unidad, acciones y estrategias de comunicacion que
ayuden a la construccién de una imagen institucional y mejorar la percepcion que
el ciudadano tiene de esta dependencia y de su cuerpo policial.
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7. Funciones

7. 1 Titular de Comunicacion Social:

Coordinar el trabajo de la Unidad de Comunicacion;

n. Conocer en coordinacion con la secretaria particular la agenda del
secretario y de los distintos departamentos con el prop6sito de cubrir los
eventos de las diversas areas,

Mt Ser enlace con Comunicacion Social del Gobierno del Estado, asi como
con la prensa y medios informativos;

V. Coordinar y gestionar las entrevistas, ruedas de prensa y reportajes;
V. Disefiar y supervisar las estrategias de comunicacién institucional;
VI. Asesorar a la Secretaria;
VII. Supervisar los escritos y materiales audiovisuales que se generen para
representar a la Institucion de manera oficial; y
Vil Cuidar de la imagen institucion.

7.1.1 Monitorista:

Revisar los principales medios de comunicacién, reportar al titular del
area si encuentra contenido de la institucion, relevantes para la misma o
que se refiera a ella con informacion errénea;
Il Verificar la publicacion de los boletines de esta secretaria en los medios;
. Elaborar, archivar y enviar la Sintesis de Noticias diaria con el contenido
de medios; y
v Las demas que disponga el titular, en el ambito de su competencia.

7.1.2 Redactor:

Elaborar los comunicados sobre las actividades, eventos y reuniones
realizadas por las areas;
Il Administrar y actualizar el archivo de comunicados;
. Redactar las publicaciones, discursos y mensajes del titular, asi como
supervisar el contenido de los mensajes de las areas;
v Apoyar a las demas areas en la redaccién de sus contenidos
publicitarios; y
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V. Las demas que disponga el titular, en el ambito de su competencia.
8.1 Sub Jefatura de Imagen y Difusion:

I Elaborar el Manual de identidad corporativa y supervisar que se sigan
sus lineamientos;
il Fomentar el espiritu de pertenencia de la institucion a través de
imagenes, texturas y multimedios;
. Construir estrategias para fortalecer la presencia positiva de la
Secretaria en las redes sociales;
V. Apoyar a las demas areas el disefio de sus contenidos; y
V. Las demas que disponga el Titular, en el ambito de su competencia.

8.1.1 Disenador:

Diseriar el material grafico de la institucion que se publicara en medios
de comunicacioén o paginas oficiales;
1. Realizar los productos graficos de las areas institucionales;
Il Apoyar en la creaciéon de camparias de difusion; y
V. Las demas que disponga el titular, en el ambito de competencia.

8.1.2 Community Manager:

L. Generar contenidos creativos para mantener el interés de la sociedad y
fomentar la participacion ciudadana, asi como la cultura de la
prevencion;

. Publicar en la pagina oficial los boletines de prensa y fotografias;

. Revisar la comunidad virtual;

V. Turnar los mensajes de las redes a las areas correspondientes y
supervisar que sean contestados en tiempo y forma,
\ Construir la reputacion online;
Vi Disefar estrategias para atraer la atencion en las redes cuidando la
imagen institucional;
VII. Reportar métricas para evaluar resultados;
VIII. Analizar a las otras instituciones de seguridad publica; y
IX. Las demas que disponga el titular, en el ambito de su competencia.
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9.1 Sub Jefatura de Produccién Audiovisual:

Coordinar la elaboraciéon de materiales audiovisuales institucionales con
apoyo del area de comunicacion social;

Il Reunirse con las areas o entidades que solicita el audiovisual para
recaudacion de informacion, asi como elaboracion y/o supervision de
guion literario;

Elaborar una planeacién mediante el guion técnico y storyboard;

V. Lievar a cabo el casting y scouting de la produccion;
V. Dirigir la produccién (audios, videos, actuaciones y utileria);
VI. Seleccionar material;
VIL. Supervisar el montaje y ediciéon de los productos;
VIl. Presentar los productos a la jefatura del area;
IX. Apoyar a las demas areas de comunicacion;
X. Las demas que disponga el titular, en el &mbito de su competencia.

9.1.1 Editor audiovisual:

Editar videos y audios de las actividades realizadas dentro y fuera de la
institucion, los cuales deberan llevar efectos de sonido y edicién;

il Elaborar guiones para la elaboracién de videos;

. Verificar que las tomas realizadas por fotografos y camarografos sean
adecuadas para el video a realizar;

v Seleccionar los materiales necesarios para la realizacibn del material
video grafico;
\' Mantener en orden y en buen estado el equipo de trabajo, debiendo
reportar cualquier incidente a su superior, asi como la falta del mismo;
\ Crear y disefar efectos especiales para los videos que se publicaran en
medios de comunicacién o redes sociales; y
VI Las demas que le sean asignadas por el titular, en el ambito de su
competencia.

9.1.2 Reportero:

Dar cobertura a las actividades y eventos que realicen las areas de la
institucion, asi como reuniones del titular;

I Capturar las fotografias, videos, audios, reportajes y entrevistas de los
funcionarios de los funcionarios de seguridad;
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]! Administrar y mantener actualizado el archivo audiovisual;

v Grabar entrevistas;

\J Proporcionar audio, video y fotografia para las areas de disefio y edicion
de video; y

Vi Las demas que le sean asignadas por el titular, en el ambito de su
competencia.
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