e = .

MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JEFATURA DE COMUNICACION SOCIAL




MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
JEFATURA DE COMUNICACION SOCIAL
ADMINISTRACION 2022-2024
COYOTEPEC ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC



VIUNICIPIO DE

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.1 Nombre del procedimiento
Actualizacion de Pagina de Facebook del Ayuntamiento de Coyotepec, 2022-2024
1.2 Objetivo

Facilitar con oportunidad y transparencia al publico usuario de internet, la consulta, agil
ordenada y eficaz de los diversos programas antecedentes, servicios objetivos y resultados
del quehacer institucional.

Establecer los criterios y procedimientos que debera operar la Jefatura de Comunicacion
Social, para mantener actualizada y retroalimentada la Pagina Oficial de Facebock del H.
Ayuntamiento.

1.3 Alcance
Todas las areas y/o dependencias del Ayuntamiento y ciudadania en general.
1.4 Referencias

Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
México.

1.5 Responsabilidades

El Jefe de Comunicacion Social: Coordina y supervisa las medidas pertinentes para elegir
el material (flyer, videos, fotografias y encabezados) que se publicaran en la pagina de
Facebook del H. Ayuntamiento de conformidad con los lineamientos establecidos por la
presidencia municipal.

Aucxiliar administrativo: Vigilara la oportuna actualizacion de la pagina de Facebook y
entregar fisicamente o por internet el material al responsable de la pagina o disefiador para
su pronta publicacion.

Responsable (Jefe de Comunicacion Social, Fotégrafo, Editor de Videos o Disefiador
Grafico): Actualizara diariamente la Pagina de Facebook pegando publicidad (flyer,
fotografias, avisos, invitaciones del Ayuntamiento) y atendiendo mensajes que llegan por
esta via.

1.6 Definiciones

Facebook: es un sitio web de redes sociales creado por Mark Zuckerberg y fundado junto
a Eduardo Saverin, Chris Hughes y Dustin Moskovitz. Originalmente era un sitio para
estudiantes de la Universidad de Harvard, pero se abrié a cualquier persona con una cuenta
de correo electronico, hoy en la actualidad es una gran herramienta para estar en contacto
con la comunidad.
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Disefiador Grafico: Es la persona encargada de elaborar todos los Disefios publicitarios
que requieren las areas para difundir sus programas y actividades que seran expuestas
ante la Ciudadania en General.

Auxiliar administrativo: Sera la persona encargada de levantar oficios, dar
constataciones, Memos, Circulares y dar seguimiento de peticiones de las areas que
conforman, asi como el que dara la atencién en cuestion de informacioén al seguimiento de
Disenos.

Flyer: Es uno de los clasicos del marketing y la publicidad. El flyer contiene un mensaje con
el fin de transmitir, vender o promocionar un producto o servicio por parte de empresas,
pequefios negocios o incluso organizadores de eventos.

Wetransfer: WeTransfer es una aplicacion basada en la nube especialmente disefiada
para la transferencia de archivos.

Formato .MP3: Formato de compresion digital para la transmision rapida de archivos de
audio y video a traves de Internet.

Formato .JPEG: Estandar de datos de compresion de imagen: reduce el tamafio de esta,
pero se deja de obtener la calidad original de la foto (antes de ser comprimida).

Formato .PNG: Son las siglas de Portable Network Graphics, un formato de compresion
de imagenes aprobado por el World Wide Web Consortium (W3C) como sustituto del
formato .gif.

Formato .Al: Archivos graficos vectoriales

Formato .PSD: (Documento de Photoshop) es un archivo matricial creado el programa de
ediciéon Photoshop.

Vector: Segmento de recta, contado a partir de un punto del espacio, cuya longitud
representa a escala una magnitud, en una direccién determinada y en uno de sus sentidos.

Formato .MP4: Se trata de un formato estandar (ISO/IEC 14496-14) y es un formato
contenedor de pistas multimedia.

Formato .AVI: (Audio Video Interleave) es un formato contenedor de video y audio.
1.7 Insumos
Oficio de solicitud de anuncio o informacién a comunicar del area del Ayuntamiento.
1.8 Resuitados

Publicar cualquier tipo de publicidad en la Pagina de Facebook del Ayuntamiento de
Coyotepec 2022-2024, de las area adscrita al mismo.
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1.9 Politicas

La publicacién de cualquier publicidad que involucre a las areas del Ayuntamiento debera
hacerse unicamente a través de la pagina oficial del mismo, cuya administracion corre a
cargo de la Jefatura de Comunicacion Social.

Para solicitar la elaboracién de flyers o imagenes publicitarias se debera realizar un oficio
con 8 dias de anticipacion a la fecha programada, especificando los siguientes puntos:

Nombre del evento.

Fecha, hora y lugar.

Requisitos (si existieran)

Puntos que se consideren relevantes

Para la creacion de videos se tendra que realizar un oficio que especifique el dia, la hora y
el lugar en el que acudiremos a grabar, recomendando hacer entrega de la solicitud con 5
dias de anticipacion.

En el caso de crear un video con material ya existente, como audios, fotografias y videos,
se tendran que compartir los archivos con el area de comunicacion social en memoria USB,
por correo electronico, correo institucional o por medio de la plataforma determinada
Wetransfer en formato .MP3 para audio, formato .JPG o .PNG para imagenes o fotografias,
formato .Al 0 .PSD para vectores (si existieran) y formato .MP4 o .AVI para videos.

1.10 Desarrollo

Paso Responsable Descripcién de la actividad
1 Area del Ayuntamiento Entrega oficio de solicitud
de anuncio o informacion a

comunicar.
2 Jefe de Comunicacion Social Coordina, supervisa e

instruye la operacion de la
actividad a realizar al
Disefiador, Editor de Videos
y/o Fotografo.

3 Auxiliar agdministrativo Entrega en tiempo y forma
el material al responsable
de la pagina de Facebook

para agilizar la

actualizacioén.
4 Responsable (Jefe, Fotografo, Editor de Videos | Publica cualquier tipo de
o Disefiador Grafico) | publicidad en la Pagina de

Facebook del Ayuntamiento

de Coyotepec 2022 - 2024,
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de las &area adscrita al

mismo.
Fin de procedimiento
1.11 Diagramacién
Area del Ayuntamiento Jefatura de Encargado de
Comunicacién Social Actualizacion de Pagina
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INICIO.

Coordina, supervisa €
Entrega oficio de instruye la operacion de
solicitud de anuncio o la actividad a realizar al
informacion a comunicar Disefiador, ~ Editor de
Videos y/o Fotagrafo,

Entrega en tiempo 'y
forma el material al
responsable de la pagina
de Facebook para
agilizar la actualizacion

Publica cualquier tipo de
publicidad en la Pagina
de Facebook del
Ayuntamiento de
Coyotepec 2022 - 2024,
de las area edscrita al
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1.12 Medicion

Numero de publicaciones solicitadas X100

Numero de publicaciones brindadas

1.13 Formatos e instructivos COY-JCS-001

SIPINNA £
f?% COYOTE 3

P SAMANTHA CORNEJO BSRUTIA i
% MUNICIPAL OE PROTECCION INTEGRAL DE NIRAS.
¥ ADOLESCENTES
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2.1 Nombre del procedimiento
La Cobertura de Eventos

2.2 Objetivo

PEC

s
-

Publicitar las acciones de de Gobierno a traves de la fotografia y video.
2.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para todas las areas y/o dependencias del H. Ayuntamiento
y la Jefatura de Comunicacién Social.

2.4 Referencias

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, Estado de
Mexico.

2.5 Responsabilidades

MUNICIPIO DE COYOTE

Auxiliar administrativo: Recibe la agenda de actividades del Presidente Municipal,
Regidurias y areas del Ayuntamiento.

Jefe de Comunicacion Social: Instruye y coordina al personal para dar cobertura %
informativa para la cobertura del evento. S
Fotografo y Camarografo: Reciben instrucciones de cobertura del evento para trasladarse %
y cubrir el evento. T
Chofer y/o persona asignada: Recibe y agenda instrucciones del evento, (direccion, fecha =
y hora), traslada al Jefe de Comunicacion Social, Auxiliares Administrativos, Disefiador o al o
personal asignado para cubrir evento y a su vez regresa al persona a su area de trabajo. Q
2.6 Definiciones a
Cobertura informativa: Seguimiento del dia a dia que hace el reportero clasico en tiempo ('
real. a.
Chofer: Personaje designado a conducir una unidad 0
Fotégrafo: Personaje que se dedica a tomar fotografias. Zg
&4
2.7 Insumos b=
Oficio de solicitud para la cobertura del evento del area del Ayuntamiento. g
2.8 Resultados =

Brindar oportunamente la cobertura de todos los eventos agendados por parte de
presidencia, areas y/o dependencias del Ayuntamiento.
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2.9 Politicas

- Asignar un medio de transporte para el personal que acude a los eventos, para
salvaguardar el equipo y evitar algin siniestro como asalto o caida del mismo.

- De no contar con un vehiculo asignado al area, se tiene que destinar un presupuesto para
cubrir gastos de viaticos de traslado, (gasolina, o pago de taxi) esto con la finalidad de llegar
oportunamente a cubrir la nota.

- El horario para la cobertura y traslado del personal para cubrir los eventos sera en el
establecido por la Administracién Municipal de Lunes a Viernes de 09:00 a 17:00 hrs. y
Sabado de 09:00 a 12:00 hrs.

2.10 Desarrollo

Paso Responsabie Descripcién de la actividad
1 Area del Ayuntamiento Entrega oficio de solicitud
de anuncio o informacién a

comunicar.
2 Jefe de Comunicacién Social Instruye y coordina al

personal para realizar las
tomas fotograficas y de
video requeridas en el
evento.

3 Chofer Recibe instruccion, revisa
datos y rutas mas
convenientes e indica el
lugar donde esperara y
trasladar al personal.

4 Responsable (Jefe, Fotografo, Editor de Videos | Recibe las instrucciones,
o Disefador Grafico) : revisa el material y se
prepara para ir al evento.
Acudiendo 15 min antes al
lugar citado para llevar a
cabo las actividades
asignadas.

5 Chofer -Si se lleva a cabo el evento:
Espera al personal que
finalice el evento y retorna
con el personal a su area
correspondiente  (Palacio

Municipal).
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