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. Introduccién

El presente Manual, contiene la descripcion de los principales procedimientos que
realizan los servidores publicos de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario, a través de la Unidad de Enlace y Promocién.

El manual es de observancia general y se usara como instrumento de informacion y
de consulta. Su actualizacién se realizara cuando exista algtin cambio en algunos de
los procedimientos que el documento presenta.
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IIl. Organigrama

Jefe de Unidad

Departamento de

Departamento de
Fotografia y Video

Analisis y Produccién

Analista de
Informacion
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Objetivo del manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita guiar de manera
puntual al personal de nuevo ingreso, en las actividades que se desarrollan en la
Unidad de Enlace y Promocion, asimismo oriente a todo servidor publico interesado
en su informacién funcional y administrativa, para que los procedimientos se lleven a
cabo de forma ordenada, secuencial y detallada asi como delimitar |las
responsabilidades operativas que permitan fortalecer, la difusién y promocién de las
actividades y programas que se desarrollan en la Secretaria de Pesca, Acuacultura y
Desarrollo Agropecuario.
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lll.  Presentacién de los Procedimientos.

No. del

Nombre del Procedimiento
Procedimiento

1 Dar cobertura de eventos y/o giras de trabajo
2 Produccién de material informativo
3

Produccion de Material de Promocién y Difusion
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Unidad de Enlace y Promocion

Dar cobertura de eventos y/o giras de trabajo

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimientﬂ
Agropecuario PROC-UEP-01
Nombre del Procedimiento: _

Dar cobertura de eventos y/o' giras de trabajo Fecha: Agosto 2020
Unidad Administrativa Area Responsable

Unidad de Enlace y Jefatura de Unidad de | Version: 1.0
Promocién Enlace y Promocion y
Departamento de Pagina 1de 5
Fotografia y Video ]

Dar cobertura informativa de los eventos publicos y/o giras
de trabajo que realiza el Secretario, Subsecretarios y
demas servidores publicos de la Secretaria.

Estatal; La Jefatura de Ia Unidad de Enlace y Promocién,
en conjunto con el Departamento de Fotografia y Video,
recaban la informacién, material fotografico y videografico
del evento para Ia elaboracién de boletin informativo y
contenidos en redes sociales y plataformas digitales.

Alcance:

Reglamento Interior de la  Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
Normas de de julio 2020

Operacion:

Manual Especifico de Organizacién de la Unidad de
Enlace y Promocion

| .
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-UEP-01
Nombre del Procedimiento: ,
Dar cobertura de eventos y/o giras de trabajo Fecha: Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad De Enlace y Jefatura de Unidad de | Pagina 2de 4
Promocion Enlace y Promocion y
Departamento de | Tiempo 1 dia
Fotografia y Video
Descripcion de Actividades
g o Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Recibe la instruccion por parte de
la secretaria particular del C.
1 ‘lﬁf;:j I Secretario para dar cobertura a ﬁggg% ae
evento I
Instruye al departamento de
5 Fotografia y Video para el |Agenda de
acompanamiento en la cobertura | trabajo
de la actividad
Procede al tramite de viaticos ante | Oficio de
la Coordinacién Administrativa de | comisién y
3 la Secretaria, en caso de que la | formato de
actividad se lleve a cabo fuera de la | solicitud de
ciudad. viaticos
Jefe de la
Unidad y Jefe Da cobertura del evento, recaba
4 del Depto. de informacién y fotografias para
Fotografia y elaboracion de nota informativa
Video

Unidad de Enlace y Promocién SEPADA
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Fotografia y Video

Agropecuario PROC-UEP-01
Nombre del Procedimiento:
Dar cobertura de eventos y/o giras de trabajo Fecha: Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Enlace y Jefatura de Unidad de Pagina 3de 4
Promocién Enlace y Promocién y

Departamento de | Tiempo 1 dia

]

=

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de

trabajo

Jefe de la
Unidad y Jefe
del Depto. de
Fotografia y
Video

6 Jefe de la
Unidad

Elabora nota informativa,
selecciona material fotografico y
edita material de video

Envia nota informativa, material
fotografico y videografico del
evento a medios de comunicacion,
redes sociales y plataformas
digitales.

FIN

Unidad de Enlace y Promocién SEPADA
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-UEP-01
Nombre del Procedimiento:
Dar cobertura de eventos y/o giras de trabajo Fecha: | Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 10
Unidad de Enlace y Jefatura de Unidad de ' )
Promocion Enlace y Promocién vy | Pagina 4ded
Departamento de | . .
Fotografia y Video Tiempo 1 dia

Jefe de Unidad

Jefe del Depto. de Fotografia y Video

L INICIO T

Recibe la instruccion por parte de la
secretaria particular de C. Secretario

A 4

j

Instruye al departamento de Fotografia
y Video para el acompafiamiento en la
cobertura de la actividad

v )

Procede al tramite de viaticos ante la
Coordinacién Administrativa de la
Secretaria, en caso de que la actividad
se lleve a cabo fuera de la ciudad

| N—

Da cobertura del evento

v

Elabora nota informativa, selecciona
material fotografico y edita material de

video
4

Envia nota informativa, material
fotografico y videografico del evento a
medios de comunicacién, redes
sociales y plataformas digitales

v

S

Da cobertura del evento

A

Elabora nota informativa, selecciona
material fotografico y edita material de
video

Unidad de Enlace y Promocién SEPADA
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Unidad de Enlace y Promocién

Produccion de Material Informativo

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020
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| Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

PROC-UEP-02

Nombre del Procedimiento:
Produccion de material informativo

Fecha: Agosto 2020

Unidad de Enlace y
Promocién

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0

Jefatura de Unidad de | Pagina 1de 5

Enlace y Promocion vy
Departamento de | Tiempo 3 dias
Analisis y Produccion

Objetivo:

Producir material para medios de comunicacion, redes
sociales y plataformas digitales que permitan fortalecer el
trabajo de informacién sobre las acciones y programas que
desarrolla la Secretaria.

Alcance:

La Jefatura de la Unidad de Enlace y Promocién, en
conjunto con el Departamento de Analisis y Promocion,
generaran contenidos para ampliar el alcance informativo
sobre las acciones y programas de la Secretaria.

Normas de
Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020

Manual Especifico de Organizacion de la Unidad de
Enlace y Promocion
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimientoj
Agropecuario PROC-UEP-02
Nombre del Procedimiento: .
Produccién de material info[mativo Fecha: Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad De Enlace y Jefatura de Unidad de Pagina 2de5
Promocién Enlace y Promocion y
Departamento de | Tiempo 3 dias
| Analisis y Produccion ]
Descripcién de Actividades
gt = Documento de
Paso | Responsable Descripcién de la actividad trabajo
Recibe la instruccién para generar
entrevista, capsula informativa,
1 Jefe de la infografia o animaciones digitales
Unidad sobre las distintas acciones y
programas de la Secretaria.
Instruye  al  departamento de
2 Analisis y Produccioén la
elaboracion del material requerido
Procede al tramite de viaticos ante | Oficio de
la Coordinacién Administrativa de comision y
3 la Secretaria, en caso de que la | formato de
actividad se lleve a cabo fuera de Ia solicitud de
ciudad. viaticos
Jefe de la
Unll%ad %’ sze Efectda levantamiento del material
4 de _-epto. de informativo, fotografico y de video
Analisis y
Produccioén
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

 Agropecuario PROC-UEP-02

Nombre del Procedimiento: ,
Produccién de material informativo FEEHE. Rgesta 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Enlace y Jefatura de Unidad de | Pagina 3de5
Promocion Enlace y Promociéon vy

Departamento de | Tiempo 3 dias

Analisis y Produccién

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Qocumiant de

trabajo

Jefe del Depto.
de Analisis y
Produccion

Jefe de la
Unidad

Produce los contenidos requeridos
para lograr el objetivo de fortalecer
el trabajo de informacién sobre las
acciones 'y programas que
desarrolla la Secretaria

Envia a la oficina del C. Secretario
el producto generado por el
Departamento de Andlisis vy
Produccion para su validacion y
aprobacién.

Recibe de la Oficina del Secretario
validacion y envia el producto a
medios de comunicacién, redes
sociales y/o plataformas digitales.

FIN

Unidad de Enlace y Promocién SEPADA
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Jefe de Unidad

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-UEP-02
Nombre del Procedimiento:
Produccion de material informativo Fecha: | Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Versién: 10 ﬂ
Unidad de Enlace y Jefatura de Unidad de | VErsion: '
Promocion Enlace y Promocién Y | Pagina 4de5
Departamento de Analisis y Ti 3di
Produccién Smpe 'as J
=

Departamento de Analisis y Producciéﬂ

INICIO

Recibe la instruccién para generar

entrevista, capsula informativa,
infografia o animaciones digitales
sobre las distintas acciones y

Urogramas de la Secretaria

'

2
Instruye al departamento de Andlisis y
Produccion la elaboracion del material
requerido

3 y

FProcede al tramite de viaticos ante Ia
Coordinacién  Administrativa de la
Secretaria, en caso de que la actividad
se lleve a cabo fuera de la cjudad.

!

Efectia levantamiento del material
informativo, fotogréafico y de video

'47

Efectia levantamiento del material
informativo, fotografico vy de video

-.‘

\4

2]

Unidad de Enlace y Promocién SEPADA
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

validacion y aprobacion

Envia a la oficina del C. Secretario el
producto generado por el Departamento |,
de Andlisis y Produccion para su

Agropecuario PROC-UEP-02
Nombre del Procedimiento:
Produccion de material informativo Fecha: | Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable VBRBT 1.0
Unidad de Enlace y Jefatura de Unidad de | ¥ErS!OM: )
Promocion Enlace y Promocion vy Pagina 5de 5
Departamento de Analisis y i 3 di
Produccién Iempo 1as
Jefe de Unidad Departamento de Analisis y Produccién
; I

Produce los contenidos requeridos para
lograr el objetivo de fortalecer el trabajo

v

Recibe de la Oficina del

plataformas digitales

validacion y envia el producto a medios
de comunicacién, redes sociales y/o

Secretario

|

[ FIN

de informacién sobre las acciones vy
programas que desarrolla la Secretaria

Unidad de Enlace y Promociéon SEPADA
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Unidad de Enlace y Promocién

Produccion de Material de Difusion y Promocion

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020

Unidad de Enlace y Promocién SEPADA Pagina 19



| Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

PROC-UEP-03

Nombre del Procedimiento:
Produccién de Material de Promocién y Difusion

Fecha: Agosto 2020

Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Enlace y Jefatura de Unidad de | Pagina 1de5
Promocion Enlace y Promocién y
Departamento de | Tiempo 5 dias
Andlisis y Produccion

Objetivo:

Producir material para medios de comunicacion, redes
sociales y plataformas digitales a fin de promover
indicadores, casos de éxito y aspectos relevantes que se
suscitan en los sectores productivos primarios de la
entidad.

Alcance:

La Jefatura de la Unidad de Enlace y Promocion, en
conjunto con el Departamento de Analisis y Promocion,
produciran contenidos que permitan dar a conocer a la
sociedad sobre los aspectos mas relevantes de las
actividades  productivas en el sector primario
sudcaliforniano..

Normas de
Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020

Manual Especifico de Organizacion de la Unidad de
Enlace y Promocion
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-UEP-03
Nombre del Procedimiento: )
Produccién de Material de Promocién y Difusién Fecha Ageasto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad De Enlace y Jefatura de Unidad de | Pagina 2de5
Promocién Enlace y Promocion vy
Departamento de | Tiempo 5 dias
Andlisis y Produccién
Descripcion de Actividades
- e Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Recibe la instrucciéon para genera
entrevista, capsula informativa,
infografia o animaciones digitales
1 ﬁjer:i%:g la sobre aspectos relevantes de las
actividades productivas en el
sector primario.
Instruye al departamento de
2 Andlisis y Produccién la
elaboracién del material requerido
Procede al tramite de viaticos ante | Oficio de
la Coordinacion Administrativa de | comision y
3 la Secretaria, en caso que la | formato de
actividad se lleve a cabo fuera de la | solicitud de
ciudad. viaticos
Jefe de la
Unidad y Jefe Lleva a cabo el levantamiento del
4 del Depto. de material informativo, fotografico y
Analisis y de video
Produccién

Unidad de Enlace y Promocién SEPADA
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-UEP-03
Nombre del Procedimiento: .
Produccién de Material de Promocién y Difusién Fecha; Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Versién: 1.0
Unidad de Enlace y Jefatura de Unidad de | Pagina 3de5
Promocion Enlace y Promocién vy

Departamento de | Tiempo 5 dias

Analisis y Produccion

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Pogumanto de

trabajo

Jefe del Depto.
de Analisis y
Produccion

Jefe de la
Unidad

Produce los contenidos requeridos
para lograr el objetivo de fortalecer
el trabajo de informacion sobre
aspectos relevantes de las
actividades productivas en el
sector primario.

Envia a la oficina del C. Secretario
el producto generado por el
Departamento de Analisis vy
Produccion para su validacion y
aprobacion.

Envia el producto validado a
medios de comunicacion, redes
sociales y/o plataformas digitales.

Unidad de Enlace y Promocién SEPADA
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Secretaria de Pes
Agropecuario

Nombre de] Procedimiento:

Unidad Administrativa
Unidad de Enlace y

Jefe de Unidad

Recibe la instruccion para genera
entrevista, capsula informativa,
infografia o animaciones digitales sobre
aspectos relevantes de |as actividades
productivas en el sector primario

) |

Instruye al departamento de Analisis y
Produccién la elaboracion del material
requerido

3 y

ca, Acuacultura y Desarrollo

Produccién de material de difusion Y promocion

Area Responsable
Jefatura de Unidad de

Promocion Enlace y Promocion y gina | 4des |
Departamento de Analisis y [ _. .

Coordinacién  Administrativa de Ia
Secretaria, en caso que la actividad se
lleve a cabo fuera de la ciudad

. l

Lleva a cabo el levantamiento del
material informativo, fotografico y de
video

Procede al tramite de viaticos ante Ia—’

Clave del Procedimiento
PROC-UEP-03

Fecha: | Agosto 2020

Version:

Departamento de Anélisis y Produccién

Lleva a cabo el levantamiento del
material informativo, fotografico y de
video

Unidad de Enlace y Promocién SEPADA

Pagina 23



2 Clave del
Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Pro c:di misnte
s :
A9faBgouano PROC-UEP-03
Nombre del Procedimiento:
Produccion de material de difusion y promocion Fecha: | Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable — 10
Unidad de Enlace y Jefatura de Unidad de ' ’
Promocién Enlace y Promocién y | Pagina S5deb
Departamento de Analisis y | _.. ;
Produceisn Tiempo 5 dias
Jefe de Unidad Departamento de Analisis y Produccién
5
6
Envia a la oficina del C. Secretario el Produce los contenidos requeridos para
producto generado por el P Iograr el ObjetiVO de fortalecer el trabajo
Departamento de Anélisis y Produccion | de informacién  sobre  aspectos
para su validacién y aprobacion. relevantes  de las  actividades
productivas en el sector primario.

A 4

Envia el producto validado a medios de
comunicacion, redes sociales y/o
plataformas digitales

l
[ PN ]
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