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.INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, constituye un instrumento que integra de
manera descriptiva las tareas que se desarrollan en la Unidad de Comunicacion Social,
para llevar a cabo la difusién de las acciones que en materia de seguridad publica
realiza el Gobierno del Estado a través de esta dependencia.

El mismo, es una herramienta de consulta que documenta los procedimientos
operativos del area, con el propdsito de garantizar su correcta ejecucion.

Este manual contribuye a la optimizacién del funcionamiento de la Unidad, por lo que

debera actualizarse ante cualquier cambio en su estructura organizacional o en sus
funciones, a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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I ORGANIGRAMA
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lll. OBJETIVO DEL MANUAL

Con el presente manual de la Unidad de Comunicacién Social se busca:

Generar eficiencia en el quehacer institucional cotidiano, optimizando los recursos de la
unidad, detallando de forma ordenada y sistematizada, los procedimientos, métodos,
rutas de trabajo y tramites que realiza la Unidad de Comunicacién Social para el
desarrollo de sus labores, de conformidad con los lineamientos establecidos.
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IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Monitoreo de medios.
Redaccién de comunicados y boletines.
Elaboracion de mensajes y discursos.

Elaboracién de productos graficos.

1.
2.
3.
4.
5.

Elaboracién de productos audiovisuales.

Manejo de redes sociales.

Coordinacion de conferencia de prensa

Difusién de camparia informativa.

Concertacion de entrevista solicitadas por los medios.

S © © N o

0. Solicitud de espacio en los medios.
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
MONITOREO DE MEDIOS

La Paz, Baja California Sur, 22 de abril del 2026.
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d deé ed Ua(l )

PRO 0
Nombre del Procedimiento: Monito'reo de medios Fecha: Abril 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.1
Unidad de Comunicacién social Monitoreo . .
Pagina: 1de 1

Tener conocimiento en tiempo real de la informacién que circula en
los medios de comunicacién local y nacional mas relevantes en

Objet'VO: asuntos de seguridad publica, asi como su impacto y trascendencia
en la sociedad.
Alcance: Aplica al area de monitoreo de la Unidad de Comunicacion Social

Constituciones.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes: Generales, federales y locales.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G 9/septiembre/2015, titima reforma publicada
B.O.G.E 21/noviembre/2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F., 09/mayo/20186, ultima reforma publicada D.OF.
20/mayo0/2021.

Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del estado de
Baja California Sur. 04/mayo/2016, Ultima reforma BOGE. 50 Ext.
14/Diciembre/2021.

Normas de Operacion: Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. D.O.F. 23/febrero/2004, ultima
reforma BOGE.46 Ext. 02-Agosto-2022.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California Sur.
D.O.F. 31/diciembre/2011, ultima reforma publicada BOGE 20-01-
2020.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur. B.O.F 17/julio/2017.
Reglamentos.

Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. B.O.G.
31/julio/2022.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur 2023. B.O.G., 31/agosto/2023.

10
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PRO 0
Nombre del Procedimiento: Monitoreo de medios Fecha: Abril 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.1
Unidad de Comunicacién social Monitoreo Pagina: 1de?2
Tiempo. 24 horas.
Descripcion de Actividades
Responsable Descripcion de la Actividad Documento de

trabajo

Revisa Medios de comunicacion,
portales digitales de noticias, de
los medios con mayor circulacion
local y nacional, a los principales
periodistas, y personalidades de
interés social, resguarda las notas
e informacion de la institucion, de
seguridad publica o de relevancia.

Monitor de medios

¢Es informacién  errénea o
requiere atencidén inmediata?

2
Monitor de medios A) Informa a Titular UC
Analiza informacién Sintesis de
¢ Requiere aclaracion publica? Noticias
3 Monitor de medios a) Realiza  comunicado,
4 Titular UC informa a Titular SSPE
5 Titular UC y da difusion a medios
6 Titular UC atendiendo las
instrucciones
superiores
b) Contacta
personalmente  al/los
medio(s) para
7 Titular UC correccion.
Compila la informacion en
sintesis de noticias y envia a
primera hora del dia siguiente a
8 Monitor de medios titulares por los canales

autorizados

Fin

11
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g,

Clave del Procedimiento;

Secretaria de Seguridad Publica PROC-UC-01

Nombre del Procedimiento: Monitoreo de medios Fecha: Abril 2026

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.1

Unidad de Comunicacion social | Monitoreo Pagina: 1de?2
Tiempo. 24 horas.

DIAGRAMA DE FLUJO

Monitoreo de Medios

Monitorista Titular UC

INICIO

Revisa medios de comunicacion, alos
principales periodistas y personalidades
de relevancia social

Notas e informacion
lnstitpkinal. de segundad,
itila o rodireante:

A0 il erin e &
tenuiene s prckin minedatal '
3

Informa al titular
uc
4

Anallza fa informacion

éRequiera
aclaracién
Pablica?

7 Contacta No

per [ alflos
medio(s) para

correccion si

Realiza un comunicado,
informa a Titular SSPE y
da difusién a medios
atendiendo las
instrucciones
superiores

Compila la informacién,
envia a primera hora del dia
siguiente por los canales

autorizados F
Noticias (SN}

12
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ANEXO1
SINTESIS DE NOTICIAS

FECHA DD/MM/AAAA

SINTESIS DE NOTICIAS
10 DE JUNIO DEL 2020

13
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= Secciones “‘iNDl’_PFNI)‘I E NFF

Hoy es miercoles, 22 de abrit de 2026 o o °

Aseguran narcoéticos, vehiculos y camaras parasitas en
operativos de BCS

La Secretaria de Seguridad Publica, informé que las personas detenidas y los objetos asegurados,
fueron puestos a disposicion de las autoridades de justicia a fin de continuar con los tramites legales
correspondientes

POR REDACCION |

A

14
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_COMUNICACION SOCIAL
REDACCION DE COMUNICADOS Y BOLETINES

La Paz, Baja California Sur, abril de 2026

15
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Clave del Procedimiento:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

PROC-UC-02
Nombre del Procedimiento: Redaccion de Abril 2026
. ) Fecha:
comunicados y boletines )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion Redaccién Pagina: 1de 1
social gina:

Divulgar las actividades de la SSP a la sociedad a través de los medios
Objetivo: de comunicacion, asi como al area de comunicacién del gobierno del
estado

Aplica al area de redaccion de la Unidad de Comunicacion social, asi
Alcance: como a las areas administrativas y de operacion de la SSPE.

Constituciones.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes: Generales, federales y locales.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G 9/septiembre/2015, tltima reforma publicada
B.O.G.E 21/noviembre/2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F., 09/mayo/2016, ultima reforma publicada D.OF. 20/mayo/2021.
Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica del estado de
Baja California Sur. 04/mayo/2016, Uitima reforma BOGE. 50 Ext.
14/Diciembre/2021.

o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Normas de Operacion: Municipios de Baja California Sur. D.O.F. 23/febrero/2004, tltima
reforma BOGE.46 Ext. 02-Agosto-2022.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California Sur.
D.O.F. 31/diciembre/2011, ultima reforma publicada BOGE 20-01-
2020.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur. B.O.F 17/julio/2017.
Reglamentos.

Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. B.O.G.
31/julio/2022.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur 2023. B.O.G., 31/agosto/2023.
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PLIAIA Cap

. .
o 0

O

Clave del Procedimiento
PROC-UC-02

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Nombre del Procedimiento: Redaccién de comunicados vy Fecha: Abril 2026

boletines ] i

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.1

Unidad de Comunicacion social Redaccion Pagina: 1de 1
Tiempo. 24 horas.

Descripcion de las Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
trabajo

Envia tarjeta informativa con los
datos del evento y del enlace | Tarjeta informativa
designado.

2 Titular UC Agenda en calendario y registro
de boletines.

1 Area de Redaccion

Calendario de
3 Titular UC Designa redactor y tratamiento de boletines

la informacioén (escrito, radio,
video), pide a encargado de
Produccion Audiovisual cobertura.

4 Reportero Registra salida en bitacora de
eventos, previo revisibn y
supervision de equipo: camara
(bateria, memoria, lentes, tripie),
grabadora de voz, celular, libreta | Bitacora de eventos
de apuntes.

5 Reportero Recaba datos, material
audiovisual, asi como cualquier
observacion importante y envia a
la UC.

6 Redactor Revisa informacion, complementa
con enlace del area responsable,
o en medios digitales.

Boletin

7 Redactor Elabora comunicado, selecciona Comunicado
material audiovisual y envia para
vo.bo. a titular.

8 Titular UC Realiza correcciones y
adecuaciones, envia a Gobierno
del Estado o a medios en caso de
operativo, previa autorizacion de
las areas responsables de Ila
informacion.

17
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Clave del Procedimiento:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-02

Nombre del Procedimiento: Redaccién de comunicados y Fecha: Abril 2026
boletines _ )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.1
Unidad de Comunicacién social | Redaccion Pagina: 1de 1
Tiempo. 24 horas.
DIAGRAMA DE FLUJO
Elaboracién de boletines/comunicados
Areas Titular Reportero Redactor

INICIO

1 Area envia tarjeta
informativaa UC Juntoa |—
datos de enlace

Tarjieta

Informativa 2 | Agendaen calendarlo de

actlvidades y registra en
control de bnlrhnm_
Chlandar

actividades
Controf du
bolitinns

Designa redactor y tratamiento de la
3 informacién (radio, video, escrito
sencillo)

1

Registra salida en
bitédcora de eventos,
prepara equipo

Recaba datos, material
audiovisual y lo envia a laUC

o

Revisa informacién , complementa
con enlace y/o medios digitales

i

7 | Elabora comunicado, selecciona
material audiovisual, envia a titular
para Vobo

1 Boletin/
comunicado
B8

Realiza adecuaciones. Envia a
Comunicacién de Gobierno
del Estado, si es operativo

envia a medios. Previa
autorizacién del drea
solicitante.

!

9 | Publica en pdgina web y archiva

Archivo
Boletines

18
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ANEXO1
TARJETA INFORMATIVA

)

Comunicacion Social

m

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR

OBJETIVO

QUIENES PARTICIPAN

¢FORMA PARTE DE UN
PROGRAMA?, ; CUAL?.

¢ACTIVIDAD PROPIA, COMO

INVITADO O EN
COLABORACION?

19
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ANEXO 2
CALENDARIO DE ACTIVIDADES
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2 Covvcmeran2dq
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ANEXO 03
CONTROL DE BOLETINES

I'-‘Iartes ] Adaquisiclon 2 caninos para p lari SSP Ana 7 de enero
Miércoles
Jueves
Viernes CURSO PRIMEROS AUXILIOS PEP Venecia 21 de enero
Domingo p/ lunes | Resultados Apoyos a Victimas de Violencia Unidad de Género Ana 23 de enero

Pléticas en Hugo Cervantes del Rio Cibernética Venecia 22 de enero
Empresas de seguridad Segurldad Privada Ana 21 de enero
Martes | Planeacldn talleres Cultura de Paz CEPDPC Venecla
Miércoles Platica Escuela sin Violencia CEPDPC Venecia 22 de enero
Jueves
Viernes
Domingo p/ lunes Resultados PEP 2024 PEP Ana 30 de enero

21
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~ ANEXO 05
BOLETiN /COMUNICADO (ESCRITO)

MESA DE S 8 S,

.MARINA = Defensa = Bienestar ) for
SEGURIDAD | - . Defensa v Bienestar () @ 122 O & Suidiibumcs

La Paz, B.C.S., a 02 de marzo de 2026.
Comunicado 006/26.

ARMAS, NARCOTICOS, EXPLOSIVOS Y VEHICULOS ASEGURADOS
EN ACCIONES OPERATIVAS DE LA SEMANA

En el marco de las acclones Implementadas por [a Mesa Estatal de Seguridad conformada
por la Secretarla de Marina, Defensa, Guardla Nacional, Fiscalla General de la Republica,
Secretaria de Seguridad Publica del Estado y la Procuradurfa General de Justicia, en distintas
Intervenclones realizadas en los municipios de La Paz, Los Cabos, Comondu y Mulegé, se
logré el aseguramiento de armas de fuego, narcéticos, cartuchos y vehiculos con reporte de
robo.

Los Cabos

Se aseguran 21 paquetes confeccionados conteniendo marlhuana, 03 armas largas de
distintos calibres, 02 cargadores abastecidos callbre 7.62 milimetros, 42 cartuchos utlles del
mismo calibre, 03 chalecos tacticos, 02 vehiculos con reporte de robo y 20 artefactos
conocidos como ponchallantas.

Ademas de 60 envoltorios conteniendo marihuana, 91 envoltorios contenlendo droga
conocida como cristal, 01 bascula gramera y la cantidad de $1,040 pesos en moneda
nacional.

Mulegé

Fueron aseqgurados 20 artefactos explosivos improvisados, 02 vehiculo con reporte de robo
en el extranjero y 11 envoltorios conleniendo droga conocida como cristal.

La Paz

Son detenidas 03 personas con mandamiento vigente, una de ellas profuga de la justicla del
estado de Chlhuahua por el delito de fraude.

Derivado de estas detenciones se aseguran 09 envoltorios conteniendo narcoticos, 01 amma
de fuego callbre 45 milimetros, 37 cartuchos utiles del mismo calibre y 05 vehiculos con
reporte de robo en el extranjero y en otras entidades del pals.

En el Modulo de Revision Secundaria del Aeropuerto Internacional de La Paz, fueron
asegurados 05 paquetes contenlendo susfanclas llicitas y 04 cajas mas enviadas via
paqueteria son aseguradas en la colonia Ayuntamiento.

22
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, ANEXO 06
BOLETIN /COMUNICADO (RADIO Y VIDEO)

La Psz, Baja California Sur a 23 de marzo de 2026
Boletin SSPE No. 029/26.

LISTA SSPE PARA GARANTIZAR LA SEGURIDA DE
VACACIONISTAS DURANTE SEMANA SANTA

Para que la ciudadania disfrute de unas vacaciones seguras durante el periodo de
Semana Santa 2026, la Secretaria de Seguridad Pdblica del Estado (SSPE), se
encuentra preparada para sumarse al operativo de seguridad que se implementara
en coordinacion con autoridades de los tres 6rdenes de gobierno en los principales
destinos turisticos y recreativos de la entidad

El secretario de Seguridad Publica, Luis Alfredo Cancino Vicente, precisé que 460
elementos de la Policia Estatal Preventiva (PEP) en coordinacion con instituciones de
los tres 6rdenes de gobiemo, estardn realizando recorridos de vigilancia en playas,
camreteras, hoteles y centros recreativos, con el fin de prevenir la comision de delitos,
brindar apoyo a la poblacién que lo requiera y contribuir a que estos dias de asueto
transcurran en un ambiente de tranquilidad y orden.

AUDIO SSP SEMANA SANTA 01:00”

INICIA: El principal objetivo de...

TERMINA:...Para atender cualquier emergencia.

Finalmente, el titular de la SSPE puntualizé que la seguridad es una tarea compartida,
por lo que la participacion responsable de los ciudadanos es fundamental, para

prevenir accidentes y que estos dias de descanso se desarrollen en orden y con saldo
blanco.

Searotariag do
Seguridad Publica

Baa Cahfarnla Sur
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COMUNICACION SOCIAL
ELABORACION DE MENSAJES Y DISCURSOS

La Paz, Baja California Sur, 22 de abril del 2026.
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Clave del Procedimiento:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-03
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de mensajes Fecha: Abril 2026
y discursos )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacién Redaccién .
: Pagina: 1 de 1
social

Descripcion de las Actividades

Redactar escritos con objetivos especificos, siguiendo
Objetivo: los lineamientos del Gobierno del Estado de forma
elocuente y respetuosa.

Aplica al area de redacciéon de la Unidad de
Alcance: Comunicacion Social, asi como a las areas
administrativas y de operaciéon de la SSPE.
Constituciones.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes: Generales, federales y locales.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G 9/septiembre/2015, tltima reforma publicada
B.O.G.E 21/noviembre/2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F., 09/mayo/2016, ultima reforma publicada D.OF.
20/mayo/2021.

Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del estado
de Baja California Sur. 04/mayo/2016, Ultima reforma BOGE. 50
Ext. 14/Diciembre/2021.

P Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Normas de Operacion: |\ icioioc de Baja California Sur. D.O.F. 23/febrero/2004, ditima
reforma BOGE.46 Ext. 02-Agosto-2022.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California
Sur. D.O.F. 31/diciembre/2011, Gltima reforma publicada BOGE 20-
01-2020.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur. B.O.F
17/julio/2017.

Reglamentos.

Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

B.O.G. 31/julio/2022.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur 2023. B.O.G., 31/agosto/2023.
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‘ . Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-03

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de mensajes Fecha: Abril 2026
y discursos )

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion Redaccion Pagina: 1de1
social Tiempo. 48 horas.

Descripcion de las Actiidades
DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO

oo Ao zhs ACTIVIDAD DE TRABAJO
Envia tarjeta informativa o con
Area los datos del evento, objetivos Tarjeta
1 del mensaje, intension, duracion informativa
o extension vy literatura de
referencia.

Agenda y designa redactor.

2 Titular UC Calendario Gmail
3 Redactor Revisa la informacion, consulita
con el enlace, y/o medios
digitales sobre el tema. Mensaje/
discurso
4 Redactor Elabora Mensaje/ discurso vy

envia a titular para vo.bo.

5 Titular Realizar adecuaciones, envia a
al area solicitante.

Fin

26

254



05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

Clave del Procedimiento:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-03
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Fecha: Abril 2026
mensajes y discursos )

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Unidad de Comunicacién Redaccion Pagina: 1de1
social Tiempo. 48 horas.

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de mensajes y discursos

Areas Titular Redactor

{ INICIO '

1 Envia tarjeta informativaa UC con
los objetivos del mensaje y sentido
que debe darse, y literatura de
referencia

}

2 Agenda en calendario y designa
redactor

b

Revisa informacién,
complementa con enlace y
medios digitales

l

Elabora escrito yenviaa
l titular para Vo.ho.

w

Realiza adecuaciones, envia al
drea, aplica observaciones del drea

;A!cllivoz

Fin

27

255



s

05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

ANEXO1
TARJETA INFORMATIVA

Comunicacion Social

MBR
ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR

OBJETIVO

QUIENES PARTICIPAN

<FORMA PARTE DE UN
PROGRAMA?, ;CUAL?.

ESPECIFICACIONES |

¢ACTIVIDAD PROPIA, COMO
INVITADO O EN
COLABORACION?
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ANEXO 2
CALENDARIO DE ACTIVIDADES

= [ calendar Wy ¢ > 23deabrilde 202 QO H m- @@ om LY
+ ot € o
auror
@
Abril do 2026 ¢
s
R ]
-
" @ » - — -
" o» +
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Mh celandarios -
B Soguridad Piblica BCS
B cumpleatios
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& unicos sspe
Ouoncalendaies 4+ A
B Fosthvus en Ménico
O partcuie uptesdiyrate
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COMUNICACION SOCIAL
ELABORACION DE PRODUCTOS GRAFICOS

La Paz Baja California Sur, abril 2026.
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Clave del Procedimiento:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-04
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Productos . Abril 2026
e Fecha:

Graficos i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacién Subjefatura de Imageny |Pagina: 1 de 1
social Difusién .

Tiempo. 72 horas.

Descripcion de las Actividades

Comunicar visualmente informacioén, hechos, ideas y
Objetivo: valores de la instituciéon en diferentes formatos para los
medios digitales e impresos.

Aplica al area de Subjefatura de Imagen y Difusion de la
Alcance: Unidad de Comunicacién Social, asi como a las areas
administrativas y de operacion de la SSPE.

Constituciones.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes: Generales, federales y locales.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G 9/septiembre/2015, ultima reforma publicada
B.O.G.E 21/noviembre/2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F., 09/mayo/2016, Gltima reforma publicada D.OF.
20/mayo/2021.

Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del estado
de Baja California Sur. 04/mayo/2016, Ultima reforma BOGE. 50 Ext.
14/Diciembre/2021.

Normas de Operacion: Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. D.O.F. 23/febrero/2004, ultima
reforma BOGE.46 Ext. 02-Agosto-2022.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California Sur.
D.O.F. 31/diciembre/2011, ultima reforma publicada BOGE 20-01-
2020.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para e! Estado de Baja California Sur. B.O.F 17/julio/2017.
Reglamentos.

Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. B.O.G.
31/julio/2022.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur 2023. B.O.G., 31/agosto/2023.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave del Procedimiento:
PROC-

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Productos . Abril 2026
g Fecha:
Graficos )
Unidad Administrativa: Area Responsabile: Version: 1.0
Unidad de Comunicacién Disefio Pagina: 1de 1
social Tiempo. 72 horas.
Descripcion de las Actividades

‘ DOCUMENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Area Envia tarjeta informativa con los | Tarjeta

datos del disefio: formato,
medidas, tipo de disefo,
intencién, tipo de publico vy
medio para el que sera utilizado

2 Titular UC Agenda en calendario y turna al
area de disefio.

informativa y/o
oficio de solicitud.

Calendario de
actividades

3 Titular de la UC | Designa e instruye a disefiador

4 Disenador Elabora disefio y envia a titular
para vo.bo.

5 Titular UC Realizar observaciones, envia a

al area solicitante para vo.bo.
6 Subjefe de area | Archiva material.

Fin
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Clave del Procedi;n
PROC-U

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Productos Abril 2026
. Fecha:
Graficos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacién Disefio Pagina: 1 de 1
social Tiempo. 72 horas.
DIAGRAMA DE FLUJO
Elaboracién de productos graficos
Area | Titular Subjefe de 4rea Disefiador
( INICIO
| Envia tarjeta informativa con los —
| datos del disefio como objetivo, v
formato, medidas, etc.
2| Mgt
informativa e Calendario
actividades
— ¥
3? Designa e instruye a disefiador
! A

[ Flaboran disefio, envia par
4| woba a titular de LIC, previa
| supervision del subjede de drea

'

Realiza adecuaciones
Envia al drea para vo.

¥

6 Fﬂoﬁ-sll) en control de productos
gritficos y audiovisuales, archiva el
material -
§ oo pidies |

r
An
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ANEXO 2
CALENDARIO DE ACTIVIDADES

" SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

HIAVSIRLE
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" o Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-05

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Productos Abril 2026
L Fecha:

Audiovisuales )

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Unidad de Comunicacién Produccion audiovisual L

social Pagina: 1 de 1

Descripcion de las Actividades
Comunicar a través de audios, videos o animaciones
Objetivo: informacién y campanias de la institucion.

Aplica al area de produccién audiovisual, de la Unidad
Alcance: de Comunicacién Social, asi como a las areas
administrativas y de operaciéon de la SSPE.
Constituciones.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes: Generales, federales y locales.

Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G 9/septiembre/2015, ultima reforma publicada
B.O.G.E 21/noviembre/2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica.
D.O.F., 09/mayo/2016, ultima reforma publicada D.OF.
20/mayo/2021.

Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del estado
de Baja California Sur. 04/mayo0/2016, Ultima reforma BOGE. 50
Ext. 14/Diciembre/2021.

- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Normas de Operacion: Muynicipios de Baja California Sur. D.O.F. 23/febrero/2004, ultima
reforma BOGE.46 Ext. 02-Agosto-2022.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California
Sur. D.O.F. 31/diciembre/2011, ultima reforma publicada BOGE 20-
01-2020.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur. B.O.F
17/julio/2017.

Reglamentos.

Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.
B.O.G. 31/julio/2022.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur 2023. B.O.G., 31/agosto/2023.
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Clave del Procedimiento:
PROC-UC-05

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Productos . Abril 2026
g Fecha:

Audiovisuales .
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion Produccion audiovisual | Pagina: 1de?2
social

Tiempo. 1 semana

minimo

ipcion de las Actividades
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO

PASO RESPONSABLE DE TRABAJO

1 Area Envia tarjeta

informativa con los datos | Tarjeta

requeridos

informativa

2 Titular UC
produccién audiovisual

Agenda en calendario de actividades, turna a

Calendario de

actividades

3 Produccioén
audiovisual

4 Titular UC

5 Titular UC

6 Titular UC

7 Produccion
audiovisual
8 Produccion
audiovisual

9 Reportero

Se reuine con area solicitante formula concepto,
plantea enfoque, guion técnico, storyboard y
guidn literario, ordena en una propuesta y envia
a titular.

Realiza exploraciébn de escenarios y casting,
previo adecuaciones de propuesta.

Gestiona recursos de produccidon (espacio,
tiempo, elementos, patrullas, escenografia, etc.)

Elabora programaciéon de grabaciones y demas
actividades, tras reunién con Subjefe de
Produccién y area.

Envia especificaciones a reportero y editor
Prepara equipo, levanta imagenes, audio y

video.

Descarga y clasifica, archiva, deja equipo listo y
ordenado.
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. : Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA ~  PROC-UC-05

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Productos . Abril 2026
— Fecha: —_—
Audiovisuales ) ——
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion Produccién Audiovisual Péagina: 2de?2
social . 1 semana
Tiempo. minimo

Descripcion de las Actividades
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO

DE TRABAJO

10 Editor audiovisual | Crea producto (seleccién de material,
edicion, limpieza y ensamble, bajo
supervision del titular de la UC.

11 Produccion Construye producto  final, con
audiovisual retroalimentacion de titular, archiva
producto.
12 Titular UC Envia al area solicitante para su uso.
Fin
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i - Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-05

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Productos

Audiovisuales

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Unidad de Comunicacion social | Subjefatura de Produccién Pagina: 1de 1
Audiovisual

Fecha: Abril 2026

Elaboracion de productos audiovisuales
Arin Titular Subjefatura de producclén audiovisual Repartera Editor Audiaiual
_INICIO
1 .
Envia tarjeta informativa con
los datos del producto
requerida
Tarjeta
informativa
2
Agenda en calendariode
actividades, tuma a subj ade
produccidn audiovisual
Calendario
actividades
3| seretine con area solicitante,
formula concepto, plantea
enfoque, guion técnico,
l storyboard, guion técnico y
literario, envia propuesta a titular
4 Realizan scouting y casting,
5 Gestions recu ol de produncida
lirspacso, thrmpo, ehrmentos,
patrullin ote)
6 Elabora la programacién de
grabaciones y demds actividades
tras reunidn con encargado de
Produccion audiovisual,
7 Manda oipecificaciones 4
feporters ¥ 4 editor
8 Prepara equlpo, levanta
imdgenes, audio y video
Descarga y clasifica, archiva,
deja equipo listo y ordenado
= 2|
'l Archivo I
gyl
10 Crea producto {selecdén de
matertal, edlcién, limpieza y
14 ensamble, bajo supervicién de
N de produccis
11 | construpe peglcto il con j sublefaturade produccién
retroalimamiicion de titular,
12 archiva producto
Envia al drea solicitante Fredatn
para su uso audiavistal
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i
- ANEXO1
TARJETA INFORMATIVA Y/O OFICIO

Comunicacién Social

m

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR

OBJETIVO

QUIENES PARTICIPAN

iFORMA PARTE DE UN
PROGRAMA?, ;CUAL?.

ESPECIFICACIONES |

¢ACTIVIDAD PROPIA, COMO
INVITADO O EN
COLABORACION?
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES

! SECRETARIA DE SECURIDAD PUBLICA.

WOVITOEE Y
SAMPATA S ANUALER

ANEXO 2
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COMUNICACION SOCIAL
MANEJO DE REDES SOCIALES

La Paz Baja California Sur, abril 2026.
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. 2 Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-06

Nombre del Procedimiento: Manejo de Redes ) Abril 2026
. Fecha:
Sociales )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacién Community Manager L
) Pagina: 1de 1
social
Descripcion de las Actividades
Acercar la Institucidon con la ciudadania a través de
Obietivo: redes sociales, generar contenido de interés vy
) ) mantener actualizado los hechos y acontecimientos
mas relevantes para la sociedad
Aplica al area de produccion audiovisual, disefio y
Alcance: comunnity manager, de la Unidad de Comunicacion

Social, asi como a las areas administrativas y de
operacién de la SSPE.

Constituciones.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes: Generales, federales y locales.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G 9/septiembre/2015, ultima reforma publicada
B.O.G.E 21/noviembre/2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F., 09/mayo/2016, ultima reforma publicada D.OF.
20/mayo/2021.

Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica del estado
de Baja California Sur. 04/may0/2016, Ultima reforma BOGE. 50
Ext. 14/Diciembre/2021.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Normas de Operacién: Municipios de Baja California Sur. D.O.F. 23/febrero/2004, (ltima
reforma BOGE.46 Ext. 02-Agosto-2022.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California
Sur. D.O.F. 31/diciembre/2011, tltima reforma publicada BOGE
20-01-2020.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur. B.O.F
17/julio/2017.

Reglamentos.

Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.
B.0.G. 31/julio/2022.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur 2023. B.O.G., 31/agosto/2023.
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. . Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-06

Nombre del Procedimiento: Manejo de Redes . Abril 2026
: Fecha:

Sociales ]

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Unidad de Comunicacion Community manager Pagina: 1 de 1

social Tiempo. 24 horas

Descripcion de las Actividades
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Area

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Solicita publicaciones, envia tarjeta informativa | Tarjeta
con los datos informativa

2 Titular UC Turna a community manager con instrucciones
de tratamiento de la informacion.

3 Community Implementa estrategia para difusién en redes.
Manager
Publica en redes sociales, registra control.
4 Community Control de redes
Manager Vigila publicaciones, reacciones y | sociales
comportamiento, revisa comentarios,
5 Community mensajes y correos electronicos.
Manager Decision Alternativa
¢Cuenta con informacién y autorizacion para
responder?
6 Community
Manager A) No cuenta con autorizacion e informacion.
Se turna al &rea correspondiente (ir a 7).
7 Community
Manager B) Si cuenta con autorizacion e informacion.
Responde por el mismo medio.
Envia informacién para atender a los
8 Community cuestionamientos en redes.
Manager
9 Community Presenta Reporte de métricas, proyecciones y
Manager recomendaciones a titular.

Fin
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; . Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-06

Nombre del Procedimiento: Manejo de Redes . Abril 2026
; Fecha:
Sociales

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Unidad de Comunicacioén Produccion Audiovisual | Pagina: 1de 1
ial

socia Tiempo. 24 horas

DIAGRAMA DE FLUJO

Manejo de redes sociales

Areas Titular Community Manager

Solicita publicaciones, envin
1 tarjeta informativa con los l

dates Tarjetade
Infarmacidn

Turna a community manager
con instrucciones 1

3 Implementa estrategia de difusién en
redes

1

Publica en redes sociales registrando
cada una en el control

I

Vigila las publicaciones, reacciones y
5 comportamiento, revisando

W5, &5 P

¢Cuenta con informacion §
autorizacién para reaponder
cuestionamientos?

7 Seturnaal enlace del rea

correspondlente
[ Envia informacién para atender las

redes.

Responde por el mismo medio

Presenta reporte de métricas,
10 proyecciones y recomeandaciones a
titular

Fin
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ANEXO1
TARJETA INFORMATIVA

Comunicacion Social

m

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR

OBJETIVO

QUIENE S PARTICIPAN

+FORMA PARTE DE UN
PROGRAMA?, ;CUAL?.

ESPECIFICACIONES |

SACTIVIDAD PROPIA, COMO
INVITADO O EN
COLABORACION?
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ANEXO 2
CONTROL DE REDES SOCIALES

- - - - . v . - - - -
Pldtica preventiva Facebook proximidad 1 10 2 0 639 11 1.048 Imagen
Pl3tica preventiva Instagram proximidad 1 2 0 0 46 2 109 tmagen
Modalidad extatsin Facebook csocial 2 [ 5 0 662 11 1035 Disefn
Modatidad extatsion Instagram csocial 2 2 0 0 32 1 71 Diseno !
Conferencia Mujer Facebook CEPDPC 2 26 5 2 835 32 1.405 Dliseno
Caonferencia Mujer Instagram CEPDPG 2 3 0 0 42 3 92 Diseno "
Detenidosde La semana Faceboak PEP 2 24 5 0 1.275 29 1.466 Reel Video
Perflles falsas Facebook Csoclal 3 10 2 o 870 13 1,455 Diseno
Entrega constancias carteles
Dibuja Et Canibio Facebook CEPOPC 3 46 7 11 1.273 64 2.322 Imagen  |$e cubrio activid
Entrega constanclas carteles
Dibuja El Cambio Facebook CEPDPC 3 40 -] 8 1,262 56 1681 Reel videg
Entrega constanciascarteles
Dibuja El Cambio Instagram CEPDPC 3 3 0 0 57 3 99 Reel =
Arranque zonasvioletas Facebook §SP 3 a7 15} 0 2.788 53 5.196 Imagen |Se cubrig activida
Campana denuncia l 089 Facebook c4 4 10 3 0 1,102 13 1.749 Diserio +
Elpalicia esmi amige Facebook 4 14 1] 2 1.271 14 2,124 Imagen
Elpoliciy es mi pmigo Instagram proximidad 4 16 0 1] 57 2 120 Imagen
Arranque zonas violetas Facebook SSP 4 36 8 2 1,267 46 1740 Reel video
Pliticas cibernéticas Facebook Cibernética 4 15 0 0 807 15 1.638 Diseria
Pldticas cibemeticas Instagram Cibernetica 4 2 0 0 39 2 67 Disenio =
Campana denuncia al 089 Instagram csocial 4 1 0 ] 83 1 135 Dlseno -
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COMUNICACION SOCIAL
COORDINACION DE CONFERENCIA DE PRENSA

La Paz Baja California Sur, abril 2026.
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; . Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-07

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Abril 2026
. Fecha:
Conferencia de Prensa )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion Titular de la Unidad de Pagina: 1de 1
social. Comunicacion Social. .
Tiempo. 24 horas

Concentrar a los medios de comunicaciéon en un mismo
Objetivo: lugar y exponer de forma detallada la informacién sobre
un operativo o actividad.

Aplica a toda la Unidad de Comunicacion Social, asi
como a las areas de operacion de la SSPE.
Constituciones.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes: Generales, federales y locales.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G 9/septiembre/2015, ultima reforma publicada
B.O.G.E 21/noviembre/2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F., 09/mayo/2016, ultima reforma publicada D.OF.
20/mayo/2021.

Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica del estado
de Baja California Sur. 04/mayo/2016, Ultima reforma BOGE. 50
Ext. 14/Diciembre/2021.

- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Normas de Operacion: Municipios de Baja California Sur. D.O.F. 23/febrero/2004, tltima
reforma BOGE.46 Ext. 02-Agosto-2022.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California
Sur. D.O.F. 31/diciembre/2011, Gltima reforma publicada BOGE
20-01-2020.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur. B.O.F
17/julio/2017.

Reglamentos.

Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.
B.O.G. 31/julio/2022.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur 2023. B.O.G., 31/agosto/2023.

Alcance:
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Gk A

: ] Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-07

Nombre del Procedimiento: Coordinacién de Fecha: diciembre
Conferencia de Prensa ) de 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacién Titular de la Unidad de Pagina: 1 de 1
social. Comunicacién Social. ]

Tiempo. 24 horas

Descripcion de las Actividades
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

1 Area Envia tarjeta informativa con los datos de la | Tarjeta
conferencia. informativa
2 Titular UC Pide autorizacion al Gobierno del Estado en

Direccion de Comunicacién Social.

3 Titular UC Anota en calendario de actividades. Calendario de
actividades

4 Titular UC Convoca a medios, e instituciones de gobiernos e
invitados especiales.

5 Titular UC Define lugar donde se llevara a cabo la
conferencia
6 Titular UC Instruye al personal UC documentar, atender a

los asistentes, mantener el orden y designa
maestro de ceremonias.

7 produccion Documenta conferencia.
audiovisual
Community
8 manager Transmite en vivo el evento en redes sociales.
9 Monitorista Revisa medios
10 Titular UC Instruye para realizacién de comunicado
Fin
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. . Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-07

Nombre del Procedimiento: de Abril 2026
conferencia de prensa
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Unidad de Comunicacion Titular de la Unidad de Pagina: 1de1
social Comunicacion Social

Coordinacién
Fecha:

Tiempo. 24 horas

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacidn de conferencia de prensa

Areas Titular Reportero Community Manager Redactor Monitoreo

1 Area envia rjeta con
informacidn para realizar

una conferencia de premsa
\ Tarjeta
informativa

2 | Pide autorizacién a Gobierno del
Estadoa travids de la Direccidn
General de Comunlcacién Social

Anotar ph bedcors de eviios y
3 calentatko de o tidaten

Calendario
attiidids

Biticora de
Eventos
4 Convocar a medios,

instituciones de gobierno e
invitados especiales

|

5 Definir lugar donde se llevard
a cabo y acondicionar segin
la capacitadad del evento

l

Instruye al Personal de la UC para
6 atender Documentar, Designar
maestro de ceremonias, atender
asistentes y mantener orden
durante la conferencia

] } ] ]

9

Documenta Transmite en viva el
7 8 evento en redes Atiende Invitados 10 Revisa medios
conferencla st

11 Irstiuye para
rwilization de
eomumicade

D
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ANEXO1

TARJETA INFORMATIVA

Comunicacion Social

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR

OBJETIVO

QUIENES PARTICIPAN

¢FORMA PARTE DE UN
PROGRAMA?, ;CUAL?.

ESPECIFICACIONES

LACTIVIDAD PROPIA, COMO
INVITADO O EN
COLABORACION?
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ANEXO 2
CONTROL DE REDES SOCIALES

R 0
0 0 R
- - DICIO -
Plitica preventiva Facebook pr 10 2 0 839 11 1.048 Imagen
Platica preventiva Instagram proyimidad 2 0 1] 45 2 109 Imagen
Modalidad extorsion Facebook csocial 6 5 0 662 11 1.035 Disena
Modalidad extorsion Instagram csoclal 2 0 0 32 iy 71 Diserio '
Conterencia Mujer Facebook CEPDPC 26 5 2 835 32 1,405 Disefo
Canferencia Mujer [nstagram CEPDPC 3 0 o 42 3 92 Diseno 2
Detenidos de La semana Facebook PEP 24 5 0 1.275 29 1.466 Reel Video
Periles talsos Facebook Csacial 10 2 0 870 13 1.455 Diseng
Entrega constanclas carteles
Dibuja EL Cambio Facebook CEPDPC 46 7 1 1.273 64 2322 Imagen  |Se cubrié activida
Entrega constancias carteles
Dibujo El Cambio Facebook CEPDPC 40 8 8 1.262 56 1.681 Reel video
Entrega constanclas canteles
Dibuja EL Cambio Instagram CEPOPC 3 0 0 57 3 39 Reel *
Arrangue zonasvioletas Focebook SSP 47 5 0 2,788 53 5.196 Imagen _|Se cubrid activida
Campaiia denuncia 31 089 Facebook c4 10 3 0 1.102 13 1,749 Disenn ks
El policia es mi amigo Facebook proximidad 14 '] 0 1.271 14 2,124 Imagen
El policia es mi amige Instagram p 16 [ 1] 57 2 120 (magen
Atranque denasvidletas Facebook 3SP 36 8 2! 1267 46 1,740 Reel videa
Pldticas ciberneticas Facebook Clbemetica 15 0 0 807 15 1.636 Disedg
Platicas cibarnéticas instagram Ci 2 0 0 39 2 67 Diserio -
Campania denuncia al 089 Instagram csocial 1 1] 0 a3 1 135 Diseno o
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UNIDAD DE COMUNICACION
DIFUSION DE CAMPANA INFORMATIVA

La Paz Baja California Sur, Abril 2026
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5 ; Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-08

Nombre del Procedimiento: Difusion de camparia ) Abril 2026
. . Fecha:

informativa ]

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacién Titular de la Unidad de

social. Comunicacion Pagina: 1 de 1

Informar de manera eficiente, hechos, acciones o
Objetivo: eventos de interés publico referente a la institucion
mediante la publicacién masiva en medios.

Unidad de Comunicacién social, areas administrativas y

de operacion.

Constituciones.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes: Generales, federales y locales.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G 9/septiembre/2015, tltima reforma publicada
B.O.G.E 21/noviembre/2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F., 09/mayo/2016, tltima reforma publicada D.OF.
20/mayo/2021.

Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del estado
de Baja California Sur. 04/mayo/2016, Ultima reforma BOGE. 50
Ext. 14/Diciembre/2021.

wo Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Normas de Operacién: Municipios de Baja California Sur. D.O.F. 23/febrero/2004. Gitima
reforma BOGE.46 Ext. 02-Agosto-2022.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California
Sur. D.O.F. 31/diciembre/2011, (ltima reforma publicada BOGE 20-
01-2020.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur. B.O.F
17/julio/2017.

Reglamentos.

Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.
B.O.G. 31/julio/2022.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur 2023. B.O.G., 31/agosto/2023.

Alcance:
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Clave del Procedimiento:

PROC-UC-08
Nombre del Procedimiento: Difusion de campana . Abril 2026
. i Fecha:
informativa ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion Titular de la Unidad de Paginas: 1de1
social. Comunicacién .
Tiempo. 1 semana
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Area Envia tarjeta informativa con datos | Tarjeta
de enlace. informativa
2 Titular UC Determina concepto, turna a las | Calendario de
areas de imagen vy difusién, | actividades
produccién audiovisual y redaccion
y agenda en calendario de
actividades.
3 Disefio Realiza imagen y productos
graficos y envia para revision a
titular.
4 Community Formula estrategia para redes
Manager sociales y envia para revision a
titular.
5 Redactor Elabora boletines, mensajes y/o
discursos y envia para revision a
titular.
6 Produccién Realiza material audiovisual para
audiovisual medios y envian para revision a
titular.
7 Titular UC Revisa propuestas, hace
recomendaciones y adecuaciones.
Envia a los medios, previo acuerdo
8 Titular UC con area solicitante.
Fin
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Nombre del Procedimiento:

informativa

Difusién de campania

05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

Clave del Procedimiento:
PROC-UC-08

Fecha: Abril 2026

Unidad Administrativa:
Unidad de Comunicacion

Area Responsable:
Titular de la Unidad de

Version:

1.0

social.

Comunicacion

Pagina:

1de1

Tiempo.

1 semana

Areas

DIAGRAMA DE FLUJO

Difusién de campafia informativa

Titular Disefio

Community Manager

Redaccion

Praduccion audiovisual !

| INICID
+
Area envia tarjeta de con
solidtud de campafia

| taneta
I tnfarma

de |
£in

—

Las drean dhe ' €, ugarvid on
calend ik ity

a3 ‘ Determusa Lmwmpte, Lmad

Realizan productos de
disefio y enviaa 4
Titular

Lalon alasia
| b o

Faemuily et atein
Biva vedes vocipe y

Ay 4 Bk L

Elaboran bolednes,
mefses, dusos y
o 3 tlular

Elsbora productas
audiovaltiis y envia
iular

S }

Renipaproductos de
7 | ks ddnat yfo realiza
Las regamendaciones

i eiinai

X

beovla 3 I mertn
3| peevio bowerda con
ol bz eliciante
T
ba
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ANEXO1
TARJETA INFORMATIVA

3
(3)

Comunicacion Social

NOMBRE DE H

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR

OBJETIVO

QUIENES PARTICIPAN

¢FORMA PARTE DE UN
PROGRAMA?, ;CUAL?,

ESPECIFICACIONES |

¢ACTIVIDAD PROPIA, COMO
INVITADO O EN
COLABORACION?
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ANEXO 2
CALENDARIO DE ACTIVIDADES

! SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
1EQUIDORE S
IAMPARA B ANUALES

2

1 Mesdedrafa y b3 neia “Ifanaas protegdas, bevestar seguro’ Sogan: {auaras hoy @3 proteger oy manana)
Corvsoras 20

Lunes Martes Meéreoles Jueves Viernes Sdbado Domingo
& H [] v "0 # "
PAOGRAMAR GRABACION Dissfo L)
PARA CAMPARA ABREL
PLANEAR MATERIAL Tean. La violoresa a s y Montar tomae da papas DI SIN PUSLICACION DIA SIN PUBLICACION
DIVERTIDO ¥ LLAMATIVO Reri o o poAClAN con sub hilow pu-:‘c
"w s Infan
POICJ%INALAACHV DAD EL Inicia toma de policia  Uama 3l 911 pam reatur peu
ES Ml AMIGO DE mujer, 0 menedslo y 3 089 5 Tomas atrazsdos,
PROXMMIDAD SOCIAL. ol detto ya ccumo o platicanao, ugando etc.
PUEDE SER TETE y =mpechas qua oourr
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COMUNICACION SOCIAL
CONCERTACION DE ENTREVISTAS

La Paz Baja California Sur, diciembre de 2020
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‘. > Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-09

Nombre del Procedimiento: Concertaciéon de Abril 2026
. - ; Fecha:

entrevista solicitada por los medios

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Unidad de Comunicacion Titular de la Unidad de

social. Comunicacion Pagina: 1de 1

Atender y apoyar a los medios de informacién para dar
a conocer informacion de interés para la sociedad
Unidad de Comunicacién social, areas administrativas y

de operacion.

Constituciones.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes: Generales, federales y locales.

Ley Organica de la Administraciéon Pablica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G 9/septiembre/2015, titima reforma publicada
B.O.G.E 21/noviembre/2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F., 09/mayo/2016, ultima reforma publicada D.OF.
20/mayo/2021.

Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica del estado
de Baja California Sur. 04/mayo/2016, Ultima reforma BOGE. 50
Ext. 14/Diciembre/2021.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Normas de Operacion: Municipios de Baja California Sur. D.O.F. 23/febrero/2004, titima
reforma BOGE.46 Ext. 02-Agosto-2022.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California
Sur. D.O.F. 31/diciembre/2011, Gltima reforma publicada BOGE 20-
01-2020.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur. B.O.F
17/julio/2017.

Reglamentos.

Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.
B.0.G. 31/julio/2022.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur 2023. B.O.G., 31/agosto/2023.

Objetivo:

Alcance:
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Clave del Procedimiento:

PROC-UC-09
Nombre del Procedimiento: Concertaciéon de . Abril 2026
: . . Fecha:

entrevista solicitada por los medios
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion Titular de la Unidad de Pagina: 1de 1
social. Comunicacion .

Tiempo. 1 semana

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Medio de
comunicacion

Titular UC

Secretaria
Particular

Titular UC

Area

Titular de UC

Contacta al Titular de la UC
informando tema de interés, fecha y
hora tentativa para su realizacion.
Turna a secretaria particular.
Autoriza y agenda.

Informa oficialmente al area vy
agenda en bitacora de entrevistas y
calendario de actividades.

Realiza entrevista.

Graba y Archiva entrevista.

Fin

Aviso de
entrevista,
Calendario de
actividades,
Bitacora de
entrevistas
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. ; Clave del Procedimiento:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-09

Nombre del Procedimiento: Concertaciéon de Abril 2026
: iy ; Fecha:
entrevista solicitada por los medios
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion | Titular de la Unidad de Pagina: 1 de 1
social. Comunicacién ]
Tiempo. 1 semana
DIAGRAMA DE FLUJO
. ConcEntriciérlde!_entrevistas_solicitadas p?r los medios

{ 3
l INICIO )

L
Conlacta aTindar UCy pre X ~—
1| datos de ks entrevists rema, fecha
hora tertativa)

3 Autorzayagenda

Informa ofkisbeente ol aes y
S:001 dy |

5
| Reaizla entrevista
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ANEXO1
AVISO DE ENTREVISTA

SOLICITUD DE ENTREVISTA
La Paz, B.C.S, 23 enero 2026

Director General del C4 en BCS, Mediante la presente se le informa que ha sido solicitada y autorizada una entrevista a los
medios de comunicacién respecto al drea a su cargo, a continuacion le anexameos los datos de misma:

Medio: CPS Noticias

Fechay hora: 13:00 hrs.

Lugar: Via telefénica o presencial.
Reportero: Marcela Ledn.

Tema: ESTADISTICA LLAMADOS DE BROMA 2024 Y 2025

Informacién: Le interesa hacer un reportaje sobre los llamados de broma que se reciben en el 9.1.1. y los trabajos de
sensibilizacién que se han realizado para disminuir este tipo de llamados.

teléfono particular de la titular.
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ERITREYS

~ ANEXO2
BITACORA DE ENTREVISTAS

ENTREVISTAS COORDINADAS DURANTE EL ANO 2023

05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

PANORAMA INFORMATIVO+
accr R DE LA REINSERCI
SISTEMA PENITENCIARIO | FAVIER GIL BELTRAN FLORES PROMOMEDIOS MIGUEL ANGEL OJEDA AGUILAR ECIONES B FAVOR DE LAREINSERCION 09/03/2023 VIATELEFONICA ENTREVISTA POSITIVA
SOCIAL DE LAS MUJERES EN RECLUSION
' CALIFORNIA
ENTREVISTA POSITIVA
CARLOS BECERRIL- RECLUTAMIENTO GUIA TECNICO-PEP ¥ (POR CUESTIONES DE
- RADID FOES
CIEA-AESP MONSIRRATY ONTEas | 00 FORMULA L pa GABRIEL CAMACHO e s 13/03/2023 | 08002 m PRESENCIAL S OTEne
2 DIRECTORA DE CIEAI
CAROS HECERRL SUDCALINOS A HOY CARAL RECLUTAMIENTO GUIA TECNICO-PEP ¥
IEA-AESP 03/2023 3
5 CIEA-AES MONSERRATA GATIVEROS i DANIELA GONZALEZ P 14/03/. 215pm PRESENCIAL
CARLOS BECERRIL- RECLUTAMIENTO GUiA TECNICO-PEP ¥
. €P3NOTICH MOMENTO 2 PRESENCH
. CIEA-AESP e e NOTICIAS SINDATO AL N pohplini 17/03/2023 | 08:002 m ESENCIAL
REPUVE ura MA;;‘SA“W %0 | rapio FoRMuLA LA PAZ GABRIEL CAMACHO REGULARIZACION VEHICULAR 23/06/2023 | oRgA = TELEFONICA
-1
PANORARLE HFORMAT VO
REPUVE UTAMARISLAARANGO PROMOMEDIOS MIGUEL ANGEL OJEDA AGUILAR REGULARIZACION VEHICULAR 26/06/2023 | 0&OAN TELEFONICA
GARCHA
2] CALIFORNIA
UTA MARISLA ARANGO . L ARPOATEND SOUCITO
it 1l Gl I¥ i L]
: REPUVE cancia €PS NOTICIAS DANIELGUOINO REGULARIZACION VEHICULAR 28/07/2023 | cneoa NOTADE VOZ (BT T0E Oz
UTAMARISA AraNGe | [TAIDRAMAIFORAATIO
REPUVE PROMOMEDIOS MRTURO BEAVOD MORROY REGULARIZACION VEHICULAR 10/08/2023 | 0800a m TELEFONICA
GARCIA
L] CAUFORNIA
MODUS OPERAND! DE EXTORSION, €N EL QUE
LOS DELINCUENTES MANDAN MENSAJES CON
SUPUESTAS OFERTAS LABORALES ¥ LINKS DE
NO CUBRID) FISICAM
L] POLICIA CIBERNETICA . ';Zﬁ;fzu'“" £ ROTICIAY DAL LR ACCESO. TEMPORADA DE VACACIONES YLAS | 07/07/2023 | 1000am TELEFONICA oo .
RECOMIENDACIONES PARA LOS MENORES DE
EDAD QUE UTILIZARAN 10S DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS
’ NUEVD & COUT CHaLLL;
POLICiA CIBERNETICA AYOE AMADOR CPS NOTICIAS NOTRIR reSREAT O Y TELEFONICA o= SuERo
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COMUNICACION SOCIAL
SOLICITUD DE ESPACIO EN LOS MEDIOS

La Paz Baja California Sur, abril 2026.
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Clave del Procedimiento:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-10
Nombre del Procedimiento: Solicitud de espacio en Fecha: diciembre
los medios ) de 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion Titular de la Unidad de
social. Comunicacién Pagina: 1de1

Atender y apoyar a los medios de informacién para dar
a conocer informacién de interés para la sociedad.
Unidad de Comunicacién social, areas administrativas y

de operacion.

Constituciones.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes: Generales, federales y locales.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G 9/septiembre/2015, lltima reforma publicada
B.O.G.E 21/noviembre/2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F., 09/mayo/2016, ultima reforma publicada D.OF.
20/mayo/2021.

Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del estado
de Baja California Sur. 04/mayo/2016, Ultima reforma BOGE. 50
Ext. 14/Diciembre/2021.

. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Normas de Operacion: Municipios de Bana California Sur. D.O.F. 23/febrero/2004, tltima
reforma BOGE.46 Ext. 02-Agosto-2022.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California
Sur. D.O.F. 31/diciembre/2011, ultima reforma publicada BOGE 20-
01-2020.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur. B.O.F
17/julio/2017.

Reglamentos.

Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.
B.O.G. 31/julio/2022.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur 2023. B.O.G., 31/agosto/2023.

Objetivo:

Alcance:
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Clave del Procedimiento:
PROC-UC-10

Nombre del Procedimiento: Solicitud de espacio en . Abril 2026
. Fecha:
los medios i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion Titular de la Unidad de Pagina: 1de 1
social. Comunicacion ]
Tiempo. 1 semana
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Area Hace solicitud, envia tarjeta
informativa y datos de enlace.
2 Titular UC Contacta al medio y solicita un
espacio. Aviso de
entrevista,
3 Medio de Programa fecha y hora. Calendario de
comunicacion actividades,
Bitacora de
4 Titular UC Agenda en bitacora de | entrevistas
entrevistas y calendario de
actividades, avisa oficialmente al
area
5 Titular de UC Informa a secretaria particular
6 Area Realiza entrevista
7 Titular de UC Graba y Archiva
Fin
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Clave del Procedimiento:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA PROC-UC-10

Nombre del Procedimiento: Solicitud de espacio en Fecha: Abril 2026
los medios )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacién Titular de la Unidad de Pagina: 1de 1
social. Comunicacioén .
Tiempo. 1 semana
DIAGRAMA DE FLUJO
Solicitud de espacio en los medios
Area Titutar UC Medios de comunicacién
Hace solicitud, envia tarjeta 2 Contacta al medio y solicita B Programa horay
1 informativa y datos de enlace un espacio fecha
4 |Agenda en bitdcora de entrevistas y
calendario de actividades, avisa
oficialmente al drea
Aviso de
entrevista
actividades
5 Informa a secretaria particular
[ Realiza eritrevista }——-‘
Graba y archiva
Fin
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ANEXO1
AVISO DE ENTREVISTA

SOLICITUD DE ENTREVISTA
La Paz, B.C.S, 23 enero 2026

Director General del C4 en BCS, Mediante Ia presente se le informa que ha sido solicitada y autorizada una entrevista a los
medios de comunicacion respecto al drea a su cargo, a cantinuacian le anexamos los datos de misma:

Medio: CPS Noticias

Fechay hora: 13:00 hrs.

Lugar: Via telefonica o presencial.
Reportero: Marcela Leén.

Tema: ESTADISTICA LLAMADOS DE BROMA 2024 Y 2025

Informacién: Le interesa hacer un reportaje sobre los llamados de broma que se reciben en el 9.1.1. y los trabajos de
sensibilizacion que se han realizado para disminuir este tipo de llamados.

teléfono particular de la titular.

Cualquier duda favor de comunicarse 3 Iz Unidad de Comunicacion Social extension 1029 o al [:L
]
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~ ANEXO 2
BITACORA DE ENTREVISTAS

PANORAMA INFORMATIVO:!
g g ACCIONES EN FAVOR DE LA AEINSERCION 9
AN : 1
LATEMA PENTENCLAUE0 | IAVIER GIL BELTRAN FLORES PROMOMEOIOS MIGUEL ANGEL OJEDA AGUILAR SOCIAL DE LAS MIIERES EN EECLUSION 09/03/2023 | 08158 m |  VIATELEFONICA ENTREVISTA POSITIVA
CALIFORNIA
ENTREVISTA POSITIVA
CARLOS BECERRIL- RECLUTAMIENTO GUIA TECNICO-PEP Y {POR CUESTIONES DE
y 10 ol ,
CIEA-AESP MONSERRATH ONTIVERQS | TR010 FORMIULALA RaE GABRIEL CAMACHO . I 13/03/2023 | 0800 m PRESENCIAL SALUD NG ASISTIS
DIRECTORA DE CJEA)
CAALOS BECERRIL-  |SUDCALIFORNIA HOY-CANAL RECLUTAMIENTO GUIA TECNICO-PEP ¥
1EA- 18/03/2 5 P
CIEA-AESP A M DANIELA GONZALEZ PENITENCIARID /03/2023 | 215pm RESENCIAL
CARLOS BECERRIL- RECLUTAMIENTO GUIA TECNICO-PEP ¥
% 0 SIN DATO AL MOMENTO + PRESENCIAL
CIERESE MONSERRATH ONTIVEROS SRR PENITENCIARID 11/03/2029 [ [£8:00 agry U
REPUVE e MA:;":M | A0 FORMIULALA AT GABRIEL CAMACHO REGULARIZACION VEHICULAR 23/06/2023 TELEFONICA
PANGEANIA TFDAMATIVO.
REPUVE L M“:;L:EA 0 PROMOMED)IOS MIGUEL ANGEL OJEDA AGUILAR REGULARIZACION VEHICULAR 26/06/2023 | caDd e m TELEFONICA
CALIFORN|A
LTA MARALL LLRNGD = €L REPORTERO SOLICITO
R Vi . RI {F {{ I L
EPUVE Ei T CPS NOTICIAS DANIEL GUDINO EGULARIZACION VEHICULAR 28/07/2023 | oo m WOTADE VOR NoTa0E og
REPUVE um MAg;L':A‘““ o PROMOMEDIOS ARTURQ BRAVO MONROY REGULARIZACION VEHICULAR 10/08/2023 | G4 C0a = TELEFONICA
CALIFORNIA
MODUS OPERAND! DE EXTORSION, EN EL QUE
L0S DELINCUENTES MANDAN MENSAJES CON
SUPUESTAS OFERTAS LABORALES Y LINKS DE
. i NO CUBRIO FISICAMENTE
POLICIA CIBERNETICA lase s ?g” M CPS NOTICIAS DANIELA LARA ACCESO TEMPORADA DE VACACIONES YLAS | 07/07/2023 | 1000am TELEFONICA cgocrsnfw
sAne RECOMIENDACIONES PARA LOS MENORES DE
EDAD QUE UTILIZARAN LOS DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS
WUEAD B R
POLICIA CIBERNETICA AYDE AMADOR CPS NOICIAS OANIELALARA STORIRENL SHMIE ¥ o101 | 2000m TELEFONICA (DCECUAIO
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V. BIBLIOGRAFIA

Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. B.O.G.
31/julio/2022.

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacion Contraloria
General del Estado, BOGE NO. 17, 10 de abril de 2019.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado de Baja California Sur. 31/octubre/2018.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.
18/julio/2018.
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VI GLOSARIO

con redactor responsable, ordenados cronolégicamente y por folio.

Bitacora de eventos: Carpeta de seguimiento de las actividades para cubrir y recabar
material de difusion.

Boletin: Escrito dirigido a los miembros de los medios de comunicacién con el
proposito de dar difusion a las actividades de la institucion en las notas periodisticas.

Calendario de actividades: Repertorio mensual para agendar todas las actividades de
la unidad de comunicacién

Tarjeta informativa: formato con la informacién requerida para la realizacion del
comunicado y datos de contacto del enlace responsable de la informacion.

Pagina web: https://sspbcs.gob.mx

PA: Produccién Audiovisual.

Producto grafico: lona, tripticos, dipticos, identificadores para escritorio, tarjetas de
presentacién gafetes, invitaciones, carpetas, reconocimientos, felicitaciones, etc.

UC: Unidad de Comunicacién Social.

Sintesis de noticias: Contiene las noticias y comunicados generados por la institucion
en los medios, asi como las notas mas sobresalientes en temas de seguridad publica.

SSPE: Secretaria de Seguridad Publica del Estado
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