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1.0 OBJETIVO

Disenar y planear estrategias integrales de comunicacion social con los medios de
comunicacion en la localidad y con grupos de interés para el IMCS.

Monitorear la presencia de los eventos y del IMCS en los medios impresos y
electronicos de los locales y foraneos.

Difundir 'as actividades, metas y logros del IMCS a través de boletines de prensa.

Crear y reforzar la imagen del IMCS que llega a la ciudadania y la imagen de los
eventos y actividades que realiza el Instituto.

Organizar ruedas de prensa para dar a conocer los programas, proyectos, talleres,
eventos, festivales y demas que organice el IMCS.

Concertar entrevistas con representantes de medios de comunicacion con el
director y coordinadores para dar a conocer las actividades del IMCS.

Organizar la difusion y promocion del Festival de Aniversario de la ciudad de
Saltillo en el mes de julio.

Supervisar los medios gréficos de difusion del IMCS vy la imagen corporativa del
Ayuntamiento de Saltillo.

Elaborar invitaciones y carteles para difundir las actividades del IMCS en medios
electronicos.

Dar a conocer a la ciudadania en general las actividades que el IMCS realiza a
traves de las redes sociales, Facebook y Twitter.

Registrar las actividades que el IMCS realiza a través de fotografias y tomas de
video.

Realizar promos, videos, carteleras impresas y en linea de los eventos que
organiza el IMCS.

Hacer llegar a artistas, funcionarios, promotores culturales y publico en general Ia
cartelera mensual de eventos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para el personal de la coordinacion de comunicacion
social del IMCS, para difundir las actividades realizadas por todas las
coordinaciones y recintos culturales del IMCS.

Aplica a los programas, talleres, actividades, proyectos y demas actividades del
IMCS.

Aplica en actividades que el IMCS realice con otras instancias oficiales o
particulares.
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Aplica a disenos de publicidad de actividades del IMCS.
Aplica a las redes sociales empleadas por el IMCS.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director: Supervisar, valorar y sugerir estrategias de comunicacion.

3.2 Coordinador de comunicacion social:

Elaborar informacion producida por el IMCS para filtrarla y transmitirla a los
medios de comunicacion y a otras instituciones a través de boletines.

Realizar ruedas de prensa y concertar entrevistas con el director y coordinadores
del IMCS con representantes de medios de comunicacion.

Planear y realizar campanias de imagen del IMCS.

Supervisar y aplicar la imagen corporativa del Ayuntamiento de Saltillo y del IMCS
de manera adecuada.

Acopiar noticias impresas que se publican en el campo artistico y cultural de la
localidad, emergentes del IMCS o de cualquier organismo involucrado con la
promocion y preservacion del arte y la cultura.

Monitorear noticias de medios electrénicos vy fisicos que involucren el panorama
sociocultural de la ciudad de Saltillo.

Ser enlace entre el IMCS vy la Direccién de Comunicacién Social Municipal en el
campo de competencia.

Difundir a través de las redes sociales los eventos, metas y logros del IMCS
periodicamente.

Recibir y canalizar los proyectos y peticiones que la ciudadania hace llegar a las
redes sociales y a la cuenta saltillocultura @ hotmail.com

Tomar videos y/o fotografias de los recintos, programas, eventos, talleres y demas
actividades realizadas por el IMCS para su difusion o memoria grafica.

Organizar y ejecutar el programa de difusion del Festival de Aniversario de la
Ciudad de Saltillo.

Elaboracion de carteleras impresas y digitales, invitaciones y carteles referente a
los eventos para difundir a la comunidad en general.

Enviar por mensajeria las carteleras de actividades fisicas al padrén de medios de
comunicacion, artistas, funcionarios y publico en general.

Mantener actualizado el padron de representantes de medios de comunicacion,

funcionarios y publico en general a quienes se les hace llegar las carteleras de
actividades.
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Gestionar con la Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento de Saltillo
inserciones pagadas en los medios impresos de actividades del IMCS.

Mantener comunicacion, cuando sea necesario, con la Secretaria Técnica del
Alcalde de Saltillo, Isidro Lopez Villarreal, cuando sea solicitada su presencia en
ruedas de prensa.

4.0 DEFINICIONES
IMCS: Instituto Municipal de Cultura de Saltillo

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 Envio de informacion a medios masivos de comunicacion y usuarios del
IMCS

El Coordinador de Difusién recaba (via manual, con grabadora o a través de
correo electronico) informacion de las diferentes coordinaciones del IMCS, para
generar un boletin de prensa que se envia por correo electrénico a través de la
cuenta comunicacion.imcs@egmail.com. Tales boletines se almacenan de manera
digital (CCS-03).

Notifica las actividades del IMCS via telefénica y electronica a los representantes
de los medios de comunicacion con base en el Directorio de Medios de
Comunicacién (CCS-02)

A criterio del Director General del IMCS, si algunas actividades de difusion
ameritan el apoyo de la Direccion de Comunicacion Social Municipal, se solicita el
apoyo verbalmente o via correo electrénico.

Si el Medio de Comunicacién requiere una informacion concreta se le transmite a
través de la herramienta que le resulte adecuada (impresa, digital o electronica).
El Medio de Comunicacion tiene la posibilidad de hacer la Solicitud al IMCS de
dicha informacion via telefonica, correo electronico o personalmente.

5.2 Supervision de productos graficos del IMCS e imagen corporativa del
Ayuntamiento de Saltillo

El' coordinador debera recibir el documento a revisar (volante, cartelera,
invitacion), a través de correo electronico, mediante un medio de almacenamiento
(unidad USB) o bien, impreso.

Si amerita, procede lo consignado en el apartado 5.1.3 para que la Direccion de
Comunicacion Social valide disefios graficos que impacten en la imagen del
Municipio de Saltillo.

Monitoreo de prensa

En el dia a dia el coordinador de comunicacion social revisa las notas del orden
cultural, artistico y socioculturales de interés para el IMCS, publicadas en los
medios impresos en Saltillo con los que éste sostiene suscripcion, asi como
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aquellos a los que tiene acceso via internet. Genera a partir de ellos una memoria
informativa en una carpeta. (CCS-01)

5.3 Realizacion de ruedas de prensa

Convocar un dia antes de la realizacion de la rueda de prensa a los
representantes de los medios de comunicacion, via telefénica, personal o mail
Alistar el lugar, sonido y demas requerimientos para la realizacion de la rueda de
prensa.

Elaborar y difundir boletines con la informacion que se genere en la rueda de
prensa, via mail.

Si se requiere la presencia del alcalde, elaborar la ficha de giras y coordinarse con
el secretario técnico.

Si es necesario, al terminar la rueda de prensa coordinar entrevistas
personalizadas con los medios de comunicacion que lo soliciten

5.4 Concertacion de entrevistas con el director y coordinadores del IMCS en
medios de comunicacion

De acuerdo con la peticion de algun medio de comunicacién, concertar la
entrevista con el director del IMCS o alguno de los coordinadores.

Si el director del IMCS o alguno de los coordinadores requieren dar a conocer
alguna informacién, convocatoria, proyecto o programa, se busca entrevistas
personalizadas con los medios de comunicacion.

5.5 Elaboracion de disenos de invitaciones, cartelera y volantes de eventos
del IMCS

A peticion del director del IMCS o de los coordinadores, disefiar invitaciones
electronicas y/o fisicas de los eventos a realizarse (CCS-08)

La peticion debe hacerse al menos con tres dias de anticipacion, si son
electronicas, o si son en fisicas, con cinco dias de anticipacion.

Supervisar la identidad corporativa del ayuntamiento y del IMCS en los disefios
elaborados en medios de difusion, como pendones, carteleras, volantes.
Supervisar la identidad corporativa del ayuntamiento y del IMCS en los productos
de la institucion, como libros.

5.6 Difusion en medios electrénicos de actividades del IMCS

La difusion de las actividades que realiza el Instituto Municipal de Cultura en
medios electronicos, se realiza a traves de las Redes Sociales Facebook y Twitter,
en las cuales se suben fotos, invitacion a eventos, informacion de eventos y
cartelera mensual.

5.7 También se suben notas relacionadas con el IMCS. Todo esto haciendo
mencion al Alcalde, al gobierno municipal, al director del IMCS, asi como a las
dependencias, organizaciones o personas que apoyen a la elaboracion de los
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5.8 En las Redes Sociales tambien se reciben los proyectos, peticiones y
comentarios de los ciudadanos, a los cuales hay que dar una pronta respuesta. En
caso de proyectos y peticiones de personas de la entidad, se les solicita
presentarla fisicamente en las oficinas del IMCS, con el formato requerido. En
caso de proyectos y peticiones de personas de otras entidades, se les solicita
enviar su proyecto o peticion al correo del IMCS, culturasaltillo@hotmail.com,
dirigida al director y con el formato requerido.

En caso de comentarios dentro de las redes
(preguntas,opiniones,agradecimientos,agreciones), consultar con el director y la
coordinacion de medios, para responder de manera rapida y prudente.

Se realiza un monitoreo de los medios electronicos de difusion de noticias, para
ubicar notas y articulos referentes al IMCS.

Semanalmente se realiza un recuento de las publicaciones que se realicen dentro
de las redes sociales incluyendo notas y articulos vinculados con el IMCS que
sean puestos en las redes, publicaciones de eventos promovidos, menciones (a
quién y cuantas), e interaccion con los seguidores (preguntas, comentarios, etc)

Dentro del recuento semanal se incluyen los correos recibidos al correo oficial del
IMCS

5.9 Mensualmente se hace un comparativo en el incremento de seguidores en las
redes sociales.

Para la realizacion de este trabajo se debe contar con una red de internet rapida y
eficiente (cantidad de GB, personas conectadas a la red, sefial cercana o conectar
directo al modem); un equipo de cémputo apto para las labores (buena memoria y
procesador rapido, con los programas necesarios para realizar los trabajos
requeridos en el area); y una camara fotografica profesional para recabar fotos de
los eventos y despues poder subirlas a las redes.

los logotipos publicados deben ser autorizados por la Direccion de Comunicacion
Social del gobierno municipal.

5.10 Difusién de eventos del Festival de Aniversario de la Ciudad de Saltillo
Elaborar la cartelera de actividades del festival (CCS—05)

Distribuir las carteleras fisicas y enviar la cartelera PDF via electronica.

Contratar inserciones pagadas en los medios de comunicacion para dar a conocer
los eventos. Si el director lo solicita, contratar otros medios de difusién como
panoramicos

Organizar rueda de prensa (5.4) para dar a conocer las actividades del festival.

Solicitud de inserciones pagadas en medios impresos de actividades del
IMCS a la Direcciéon de Comunicacion Social del Ayuntamiento de Saltillo
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Si el director del IMCS lo considera pertinente, gestionar con la Direccion de
Comunicacion Social contratacién de inserciones pagadas en los medios
anunciando los eventos.

De ser necesario, supervisar la elaboracion del disefio a enviar revisando la
identidad corporativa del ayuntamiento y del IMCS.

5.11 Elaboracion de memoria grafica de actividades del IMCS con videos y
fotografias

A solicitud del director o de los coordinadores, se tomaran fotos de los eventos
realizados para su difusion y memoria (CCS-06)

A solicitud del director o de los coordinadores, se tomara video de los eventos
realizados para su difusion y memoria (CCS-07)

A solicitud del director o de los coordinadores, se elaboraran productos
especificos con dicho material, como carpetas o videos de promocion.

5.12 Supervision, elaboracion y reparticion de carteleras mensuales fisicas
del IMCS.

Solicitar al Coordinador de Actividades Artisticas el presupuesto del mes para
mandarlo a disefio.

Disenar la cartelera mensual con la informacion recibida. (CCS-05)
Mandar a impresion la cartelera mensual.

Difundir las actividades de la cartelera mensual con entrevistas (5.5) o ruedas de
prensa (5.4)

A solicitud del director del IMCS, gestionar inserciones pagadas en medios de
comunicacion (5.9)

Repartir las carteleras impresas en recintos culturales, eventos, museos y a
peticion personal.

Enviar via mensajeria la cartelera al padron de artistas, promotores culturales vy
funcionarios.

Enviar la cartelera en PDF a los contactos via mail.

6.0 REGISTROS

Caddigo Nombre
CCS-01 Carpeta con notas cultura, arte y sociales que competen al IMCS
CCS-02 Directorio de Medios de Comunicacion

CCS-03 Carpeta electrénica de boletines del IMCS
CCS-04 Carteleras mensuales del IMCS
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CCS-05 Cartelera de Festival Aniversario de la Ciudad de Saltillo

CCS-06 Carpeta electronica de fotos de actividades del IMCS
CCS-07 Carpeta electronica de videos de actividades del IMCS

CCS-08 Carpeta electronica de disefios de invitaciones, volantes, carteles y
carteleras

7.0 ANEXOS

Cédigo | Nombre
N/A

8.0 REFERENCIAS

Codigo | Nombre

N/A Manual de Identidad y Procedimientos de la Direccion General de
Comunicacion Social 2010-2013.

9.0 CAMIBIOS

Punto Descripcion de la Modificacion

N/A Cambio de Coordinacion de Comunicacion a Coordinacion de
Comunicacion Social.
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