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1. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos, ofrece una descripcion detallada de los
procedimientos clave llevados a cabo por el personal asignado a la Unidad de
Comunicacion Social del Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres. Completamente
disenado para servir como una guia practica y accesible para aquellos encargados
de ejecutar las tareas descritas, facilitando asi un entendimiento claro y sencillo de
los procesos involucrados. Con el propésito principal de apoyar y mejorar el
desempefio en la realizacién de las diversas actividades que cada area de la unidad

lleva a cabo.

Este Manual de Procedimientos tiene caracter general y debe ser consultado por
todos los miembros de la unidad como una fuente de informacién y orientacion.
Presenta de manera grafica y meticulosa los procedimientos esenciales que deben
seguirse, detallando paso a paso las acciones necesarias para completar con éxito
las tareas laborales asignadas. De este modo, proporciona una estructura ordenada
que asegura la correcta ejecucion de los procedimientos y el logro de los objetivos

establecidos.

El manual sera revisado y actualizado cada vez que se produzcan modificaciones
en los procedimientos descritos en el documento. Esto garantiza que el manual
permanezca alineado con las practicas y requisitos mas recientes, asegurando asi
su relevancia y efectividad en la guia del personal de la Unidad de Comunicacién

Social.




2. Organigrama

Titular de la Unidad de
Comunicacioén Social

Auxiliar de Comunicacion Social




3. Objetivo

El objetivo es disponer de una herramienta administrativa que facilite la definicion
de los lineamientos, aspectos técnicos y metodoldgicos necesarios para llevar a
cabo las actividades en la Direccion General del Instituto Sudcaliforniano de las

Mujeres, tanto para el personal de nuevo ingreso como para el ya existente.

El Manual de Procedimientos presentado describe de manera detallada y secuencial
las tareas y responsabilidades asignadas a cada area dentro de la Unidad de
Comunicacion Social. Su funciéon es guiar de forma efectiva el trabajo y el
compromiso de todos los servidores publicos, independientemente de su nivel
jerarquico en la estructura organizacional. Este manual contribuye a cumplir los
objetivos y promover los principios rectores del Instituto Sudcaliforniano de las
Mujeres como la transparencia, honestidad, eficiencia y rendicién de cuentas a la
ciudadania, sobre recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos

destinados a cumplir los objetivos.




4. Presentacion de los Procedimientos

a. Acordar de manera inmediata con la Directora General los asuntos que
requieran su atencion.

b. Coordinar las actividades de promocidn y reuniones con perspectiva de
género y de combate a la desigualdad de género con las dependencias
federales, estatales, municipales, organizaciones no gubernamentales y
partidos politicos.

C. Difundir las actividades que realiza el Instituto.
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de las Mujeres
Cobiernc de Baja California Sur

Unidad de Comunicacién Social

a) Acordar de manera inmediata con la Directora General los
asuntos que requieran su atencion

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2024.




Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres ' Clave del

Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Fecha: 16/12/2024

Acordar de manera inmediata con la Directora
General los asuntos que requieran su atencion.

Unidad Administrativa:
Unidad de Comunicacion
Social

Area Responsable: Version: 1.0

Comunicacion Social Pagina: 1de 3

Objetivo: Dar a conocer las actividades del Instituto
Sudcaliforniano de las Mujeres en apego a los
lineamientos de perspectiva de género y lenguaje
incluyente para su difusiéon en los medios digitales,
prensa, radio y television.

Alcance:

Inicia con la solicitud por parte de la Directora
General para la realizacion de alguna actividad,
hasta su total culminacion.

Normas de Operacion:

e Reglamento Interior del Instituto
Sudcaliforniano de las Mujeres

e Manual Especifico de Organizacion de la
Unidad de Comunicacion Social del Instituto
Sudcaliforniano de las Mujeres.




Instituto sudcaliforniano de las Mujeres

Ciave del

Procedimiento
PROC-CS-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: 16/12/2024
Acordar de manera inmediata con la Directora

General los asuntos que requieran su atencion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacién | Comunicacion Social Pagina: 2de 3
Social Tiempo: 1 dia

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento
de Trabajo

boletin de prensa, pie de foto y
audio para  medios, para
aprobacién y publicacion.

1 Titular de la Unidad Solicita ficha técnica de actividad | Oficio de
de Comunicacion a realizar. solicitud de
Social. ficha técnica

2 Directora General. Proporciona Informacién a través | Audio
de entrevista para elaboracién de | formato
boletin prensa y radio. .MP3

3 Titular de la Unidad Procede a recabar fotografias e | Imagenes
de Comunicacion informaciéon de la actividad a | en formato
Social. realizar. JPG

4 Elabora y redacta boletin de | Formato
prensa. Word.

5 Elabora de pie foto. Formato

Word.

6 Envia a revision boletin de | Via
prensa, pie de foto, y audio para | electrénica.
medios.

7 Titular de Revisa boletin de prensa, pie de

Comunicacion Social | foto y audio para medios.
de la Secretaria del

Trabajo, Bienestar y

Desarrollo Social

(STBYDS)

8 Reenvia al area de Comunicacion | Correo
Social del Gobierno del Estado el | electronico.
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9 Titular de Revisa, autoriza y publica boletin | Solicitud de
Comunicacion Social | de prensa, pie de fotoy audio para | ficha

del Gobierno del medios, a nivel estatal. técnica,
Estado. Archivos
digitales
(JPGy
MP3),
Formato
Word y
correo
electronico.

FIN

Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres Clave del

Procedimiento
PROC-CS-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 16/12/2024
Acordar de manera inmediata con la Directora General
los asuntos que requieran su atencion.

Unidad Area Responsabile: Version: 1.0
Administrativa: Comunicacion Social Pagina: 3de3
Unidad de Tiempo: 1 dia
Comunicacién Social

Diagrama de Flujo
Unidad de Directora Secretaria del | Titular de

Comunicacion Social General Trabajo y Comunicacion
' Desarrollo Social Social del

Gobierno del
Estado
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Estado el boletin
de prensa, pie
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de prensa, pie
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| de ias Mujeres
o ‘I Coblsrne oo Baja Catifornia Sur

Unidad de Comunicacion Social

b) Coordinar las actividades de promocién y reuniones con
perspectiva de género y de combate a la desigualdad de
género con las dependencias federales, estatales,
municipales, organizaciones no gubernamentales y
partidos politicos
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Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres

Nombre del Procedimiento: Fecha:
Coordinar las actividades de promocion y reuniones
con perspectiva de género y de combate a la
desigualdad de género con las dependencias
federales, estatales, municipales, organizaciones no
gubernamentales y partidos politicos.

Clave del
Procedimiento

| PROC-CS-02

16/12/2024

Unidad Administrativa: | Area Responsabile: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion | Unidad de Comunicacién | Pagina: 1de3
Social Social

Objetivo:

Enlazar criterios para una adecuada coordinacion de
actividades del Instituto Sudcaliforniano de las
Mujeres en apego a los lineamientos de perspectiva
de género y de combate a la desigualdad de género
para su difusién en los medios digitales, prensa, radio
y television.

Alcance:

Desde la solicitud para la realizacién de actividad,
hasta su total difusion.

Normas de Operacion:

e Reglamento Interior del Instituto
Sudcaliforniano de las Mujeres

e Manual Especifico de Organizacion de la
Unidad de Comunicacién Social del Instituto
Sudcaliforniano de las Mujeres.
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Instituto sudcaliforniano de las Mujeres Clave

Procedimiento

! PROC-CS-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: 16/12/2024
Coordinar las actividades de promocion y reuniones con
perspectiva de género y de combate a la desigualdad
de género con las dependencias federales, estatales,
municipales, organizaciones no gubernamentales vy
partidos politicos

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicacion Unidad de Pagina: 1 de 1
Social Comunicacién Social Tiempo: 1 dia
Responsable Descripcion de  Documento de
la Trabajo
_ Actividad
1 Direccién General. Instruye a cubrir el
evento.
2 Titular de la Unidad de Solicita ficha Formato Word
Comunicacion Social. técnica de la
actividad.
3 Coordinador (a) de Proporciona ficha | Formato Word
Programa. técnica de la
actividad.
4 Titular de la Unidad de Agenda fecha,
Comunicacién Social. trasladandose con

equipo fotografico
y de video el dia
del evento.

5 Recabar material | Formato .AVly
fotografico y de JPG

video.

6 Regresa al
ISMujeres
respaldando
material obtenido.

7 Realiza el trabajo
solicitado.
8 Envia y registra.
FIN
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Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres

Nombre del Procedimiento:

Coordinar las actividades de promocién y reuniones
con perspectiva de género y de combate a la
desigualdad de género con
federales, estatales, municipales, organizaciones no

gubernamentales y partidos politicos.

las dependencias

PROC-CS-02
Fecha:

Clave del Procedimiento

16/12/2024

Unidad Administrativa:
Unidad de Comunicacion
Social

Area Responsable:
Unidad de Comunicacion
Social

Version: 1.0

Pagina: 1de 1

1 dia

Tiempo:

Direccion General

. | Inicio I
v

Instruye cubrir 4
evento

2

Diag
Unidad de

Comunicacion Social

rama de Flujo

Coordinador (a) de

Programa

Solicitar ficha técnica de

la actividad

Y

de la actividad

Proporciona ficha técnica

Agenda fecha,

trasladandose con equipo
fotografico y de video el

dia del evento

.

Recaba material
fotografico y de video

5 v

Regresa al ISMujeres
respaldando material
obtenido

v

Realiza trabajo
solicitado

v

Envia y registra

v

FIN
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Unidad de Comunicacion Social

c) Difundir las actividades que realiza el Instituto.
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Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres Clave del

Difundir las actividades que realiza el Instituto.

Procedimiento

Unidad Administrativa:
Unidad de Comunicaciéon
Social

Nombre del Procedimiento: Fecha: 16/12/2024
Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Comunicaciéon | Pagina: 1de 3
Social

Objetivo: Dar a conocer las actividades que desarrolla el
Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres a través de su
difusion en los medios digitales, redes sociales,
prensa, radio y television.

Alcance: Inicia con la solicitud de cubrir el evento que encabeza

el ISMujeres, pudiendo ser desarrollado a través de
Programas Federales y Departamentos Estatales.

Normas de Operacion:

e Reglamento Interior del Instituto
Sudcaliforniano de las Mujeres.

e Manual Especifico de Organizacién de la
Unidad de Comunicacién Social del Instituto
Sudcaliforniano de las Mujeres.
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Instituto sudcaliforniano de las Mujeres Clave del
Procedimiento
PROC-CS-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: 16/12/2024

Difundir las actividades que realiza el Instituto

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Unidad de Comunicacion Unidad de Pagina: 2de 3

Social Comunicacion Social Tiempo: 1 dia

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento
de Trabajo

1 Titular de la Unidad Solicita ficha técnica de actividad | Oficio de
de Comunicacioén a realizar. solicitud de
Social. ficha técnica

2 Coordinador (a) de Proporciona Informacion a través | Audio
Programa. de entrevista para elaboracién de | formato

boletin prensa y radio. .MP3

3 Titular de la Unidad Procede a recabar fotografias e | Imagenes
de Comunicacion informacion de la actividad a | en formato
Social. realizar. JPG

4 Elabora y redacta boletin de | Formato
prensa. Word.

5 Elabora de pie foto. Formato

Word.

6 Envia a revision boletin de [ Via
prensa, pie de foto, y audio para | electrénica.
medios.

7 Titular de Revisa boletin de prensa, pie de

Comunicacion Social | foto y audio para medios.
de la Secretaria del

Trabajo, Bienestar y

Desarrollo Social

(STBYDS)

8 Reenvia al area de Comunicacién | Correo
Social del Gobierno del Estado el | electronico.
boletin de prensa, pie de foto y
audio para medios, para
aprobacion y publicacion.

9 Titular de Revisa, autoriza y publica boletin | Solicitud de

Comunicacion Social | de prensa, pie de foto y audio para | ficha
medios, a nivel estatal. técnica,

19




del Gobierno del
Estado.

Archivos
digitales
(JPGy
MP3),
Formato
Word y
correo
electronico.

FIN

Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres

Clave del
Procedimiento
PROC-CS-03

Nombre del Procedimiento:
Difundir las actividades que realiza el Instituto

Unidad Area Responsable:
Administrativa: Unidad de Comunicacion
Unidad de Social

Comunicacion Social

Fecha: 16/12/2024
Version: 1.0
Pagina: 3de3
Tiempo: 1 dia

Diagrama de Flujo

DDIE D ae
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Envia a revisién boletin
de prensa, pie de foto, y
audio para medios

Documento II
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de foto y audio
para medios

5

Reenvia al area
de
Comunicacién
Social del
Gobierno del
Estado el boletin
de prensa, pie
de foto y audio
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y publicacion
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6.- Glosario
Direccién: Direccion General del ISMUJERES.
ISMUJERES: Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres.

Manual: Documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones que se consideran necesarios para realizar un
procedimiento.

Procedimiento: Sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones relacionadas
entre si y ejecutadas con determinado método.

7.- Bibliografia

e Ley del Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres vigente desde 31 de julio de
1999. Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
de Baja California Sur, nimero 50, con fecha 14 de diciembre de 2021.

e Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres. Ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur, nUmero 13, con fecha 22 de febrero de 2023.

e Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Organizacién emitida por
la Contralorfa General del Estado de Baja California Sur. Ultima reforma
publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
numero 41, con fecha de 18 de julio de 2023.
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