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1. OBJETIVO.

Disefiar y planear estrategias integrales de comunicacién social con los medios
de comunicacidén en la localidad y con grupos de interés para el IMCS.

Monitorear la presencia de los eventos y del IMCS en los medios impresos vy
electrénicos de los locales y foréaneos.

Enviar a la Direccidén de Comunicacién Social del Ayuntamiento la evidencia
fotografica y las fichas técnicas para la creacidédn de los boletines.

Difundir las actividades, metas y logros del IMCS a través de boletines de prensa
generados por la direccidén de Comunicacidn social del ayuntamiento.

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 comunicacidédn con el
director y coordinadores para dar a conocer las actividades del IMCS.

Organizar la difusidn y promocidn del Festival de Aniversario de la ciudad de
Saltillo en el mes de julio.

Supervisar los medios graficos de difusidén del IMCS y la imagen corporativa del
Ayuntamiento de Saltillo.

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

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

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

Realizar promocidn, videos, carteleras digitales de los eventos que organiza el
IMCS.

Hacer llegar a artistas, funcionarios, promotores culturales y publico en general
la cartelera digital mensual de eventos.
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2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para el personal de la coordinacién de comunicacién
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 demds actividades
del IMCS.

Aplica en actividades que el IMCS realice con otras instancias oficiales o
particulares.

Aplica a disefios de publicidad de actividades del IMCS.

Aplica a las redes sociales empleadas por el IMCS.

3. RESPONSABILIDADES.

|
Nim. | Raspengiiin Funciones
{ (puesto)
Direccidn 3.1.1Difundir este Manual de Procedimientos.
3.1 General del 3.1.2Hacer cumplir este manual de procedimientos
IMCS
3.2 Direccién Supervisar, valorar y sugerir estrategias de
’ General del comunicacién.
IMCS

3.3.1Elaborar informacidén producida por el IMCS para
filtraria y transmitirla a los medios de
comunicacidén y a otras instituciones a través de

boletines.
3.3.2Realizar ruedas de prensa y concertar
entrevistas con el director y coordinadores del
IMCS con representantes de medios de

comunicacién.

3.3.3Planear y realizar campafias de imagen del IMCS.
3.3.4 Supervisar y aplicar la imagen corporativa del
Ayuntamiento de Saltillo y del IMCS de manera

adecuada.
3.3.5Acopiar noticias impresas que se publican en el
campo artistico y cultural de 1la localidad,
Jefe de emergentes del IMCS o de cualquier organismo
comunicaci involucrado con la promocién y preservacidn del

3.3 6n social arte y la cultura.
y Disefio 3.3.6Monitorear noticias de medios electrénicos vy
fisicos gue involucren el panorama sociocultural
I;X: . .
e e e e
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T




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de T ——

Comunicacidén Social del

Instituto Municipal de ™

sALTILLo Cultura de Saltillo

3.3.7Ser enlace entre el IMCS y la Direccién de
Comunicacién Social Municipal en el campo de
competencia.

3.3.8Difundir a través de las redes sociales los
eventos, metas y logros del IMCS periddicamente.

3.3.9Recibir v canalizar los proyectos y peticiones
que la ciudadania hace llegar a las redes

sociales % a la cuenta
imcscomunicacion@gmail. com.
3.3.10 Tomar videas vy/o fotografias de los

recintos, programas, eventos, talleres y demas
actividades realizadas por el IMCS para su
difusidén o memoria grafica.

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

3.3:.12 Elaboracidn de carteleras digitales,
invitaciones y carteles referente a los eventos
para difundir a la comunidad en general.

3.3.13 Enviar por mensajeria las carteleras
digitales de actividades fisicas al padrdén de

, medios de comunicacién, artistas, funcionarios y

' publico en general.

3.3.14 Mantener actualizado el padrén de
representantes de medios de comunicacidn,
funcionarios y piblico en general a quienes se
les hace llegar las carteleras de actividades.

3.3.15 Gestionar con la Direccidn de Comunicacidn
Social del Ayuntamiento de Saltillo inserciones

‘ pagadas en los medios impresos de actividades del

B IMCS.

g 3.3.16 Mantener comunicacién, cuando sea

necesario, con la Secretaria Técnica del Alcalde

¢ de Saltillo, cuando sea solicitada su presencia
en ruedas de prensa.
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Texmi
no

Definicién

4.1 IMCS Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 La Direccidén de Comunicacién Social del Ayuntamiento realizard un
boletin mensual con la informacidn que proporcionen los Coordinadores
del IMCS de la programacién de eventos culturales.

5.2 Se difundird el boletin con la programacién de los eventos del IMCS
via telefdénica y electrdénica a los representantes de los medios de
comunicacién con base en el Directorio de Medios de Comunicacidén (CCS-
02)

5.3 Se llevara un registro de acuse de los medios de comunicacién o
personas que se les dio la informacién.

5.4 Se revisara diariamente las notas del orden cultural, artistico y
socioculturales de interés para el IMCS, publicadas en medios impresos
en Saltillo y via internet los cuales se guardardn en una memoria
informativa en una carpeta. (CCS-0l) gue se entregara a Dirececidn.

5.5 Se convocard con 3 dias de anticipacidn a los medios de comunicacién
a las ruedas de prensa para dar a conocer y difundir las actividades
del 1IMCS, encargandose de la logistica. Posteriormente difundird
boletines con la informacidén que se genere en la rueda de prensa, via
mail.

5.6 Organiza las ruedas de prensa para dar a conocer especificamente las
actividades del Festival.

5.7 Las entrevistas personalizadas con los medios de comunicacién que lo
soliciten o para dar a conocer alguna informacidn, convocatoria,
proyecto o programa, se hard mediante gestidén del encargado de
comunicacidén social.

5.8 Las actividades que realiza y la programacidén de los eventos del IMCS
se difundirdn en medios electrdénicos, Redes Soclales, Facebook,
Instagram y Twitter, siempre haciendo mencidén al Alcalde, al gobierno
municipal, al director del IMCS, asi como a las dependencias,
organizaciones o personas que apoyen a la elaboracidn de los eventos.

5.9 El encargado de Comunicacidn Social seréd el responsable de atender las
peticiones y comentarios que se generen en las redes sociales y de
manera personal.

.10 Se hard mensualmente un registro de un comparativo del alcance de
seqguidores en las redes sociales, que se entregard a Direccidn con el
fin de tomar acciones que incrementen la difusidén y los suscriptores.

5.11 Se recabarad evidencia de cada uno de los eventos culturales, ruedas

CanJGEEJ de prensa o alguna otra actividad cultural.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsabl
e (puesto)

Descripcion de la Actividad

Documento

1
Recaba

Informacidén de
las
coordinaciones

Coordinado
r de
Comunicaci
6n Social

0
s 7w .
-3 w 1 Coordinado
3.3 g»g r de

N.idH g Comunicaci
f‘,“g,..g’, én Soecial
094
4

0
[e] =t
-—100
=
@ =
z'u 5 £ Coordinado
mglol r de
:.é g g -:—'_'1 Comunicaci
@ P .
A" %0
mE § on Social
O
&
58
38 ® v Coordinado

@ 4 E g,a r de
o 0 @ Comunicaci
ao g " :
3“&0 on Social
a9

o
o
8 - $ | coordinado
0y 0 g r de
g §.ﬂ Comunicaci
3 é6n Social

Recaba (via manual, con grabadora o a través
de correo electrbénico) informacién de las
diferentes coordinaciones del IMCS y la envia
a la Direccidén de Comunicacién Social del

Ayuntamiento para generar el boletin de
prensa.
Notifica las actividades del IMCS via

telefdnica y electrdnica a los representantes
de los medios de comunicacién con base en el
Directorio de Medios de Comunicacién (CC5-02)

Lleva un control mediante un registro de
acuse de los medios de comunicacién que
recibieron el boletin de prensa.

Proporciona informacién concreta de forma
digital o electrénica de asi ser solicitada
por los Medios de Comunicacién. El1 Medio de
Comunicacidén tiene la posibilidad de hacer la
Solicitud al IMCS de dicha informacién via

telefbdnica, correo electrdnico o
personalmente.

Recibe el documento o Imagen (volante,
cartelera o invitacién) para validar el
disefio de los graficos que impacten

positivamente en la imagen del IMCS a través
de correo electrdnico, mediante un medio de
almacenamiento (unidad USB) o bien, impreso.
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comunicacién o

Coordinado
r de
Comunicaci
6n Social

Coordinado
r de
Comunicaci
6n Social

Coordinado
r de
Comunicaci
é6n Social

Coordinado
r de
Comunicaci
6n Social

Coordinado
r de
Comunicaci
én 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
suscripcidn, asi como aquellos a los que tiene
acceso via internet. Genera a partir de ellos
una memoria informativa en una carpeta. (CCS-
01) que se entregara a Direccién.

Convoca 3 dias antes de la realizacién de la
rueda de prensa a los representantes de los

medios de comunicaciédn, via telefénica,
personal o mail.

Prepara el lugar, sonido y demas
requerimientos para la realizacién de la

rueda de prensa.

Difunde boletines con la informacién que se
genere en la rueda de prensa, realizado por

la Direccidén de Comunicacién Social del
Ayuntamiento, via electrédnica.
Coordina entrevistas personalizadas con los

medios de comunicacién que lo soliciten al
término de la rueda de prensa.
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11
Concreta

entrevistas con

12
Disefa
invitaciones

13
Supervisa los

14
Difunde las

Actividades del IMCS

disefios

los Medios de

1

segun e

Comunicacidn

evento a

Coordinado
r de
Comunicaci
én Social

Cooxrdinado
r de
Comunicaci
6n Social

Coordinado
r de
Comunicaci
6n Social

Coordinado
r de
Comunicaci
én Social

Concretas entrevistas con el director y
coordinadores del IMCS de acuerdo a la
peticidén de algin medioc de comunicacién, o
en su defecto para dar a conocer alguna
informacién, convocatoria, proyecto o
programa.

Invitacié
n digital

Disefla invitaciones electrénicas de los
eventos a realizarse segin se requiera {(CCS-
08), la peticién debe hacerse al menos con
tres dias de anticipacién.

Supervisa la identidad corporativa del
ayuntamiento y del IMCS en los disefios
elaborados en medios de difusién, como
pendones, carteleras, volantes, al igual que
la identidad corporativa del ayuntamiento y
del IMCS en los productos de la institucién,
como libros, etc.

Difunde las actividades que realiza el
Instituto Municipal de Cultura en medios
electrénicos, se realiza a través de las
Redes Sociales Facebook vy Twitter, en Llas
cuales se suben fotos, invitacién a eventos,
informacién de eventos y cartelera mensual,
También se suben notas relacionadas con el
IMCS. Todo esto haciendo mencién al Alcalde,
al gobierno municipal, al director del IMCS,
asi como a las dependencias, organizaciones
O personas que apoyen a la elaboracidén de los
eventos.

QO El
ﬁng*$§wﬂ

f3g 0

~
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Atiende las peticiones y comentarios de los
ciudadanos que llegan a través de las Redes
Sociales, a los cuales hay que dar una
pronta respuesta.

® En caso de proyectos y peticiones de
personas de la entidad, se les

Cooxrdinado solicita presentarla fisicamente en Formatos
x ?e _ las oficinas del IMCS, con el formato Especific
Comunicaci requerido. oF

on Social ¢ En caso de proyectos y peticiones de

personas de otras entidades, se les
solicita enviar su proyecto o peticién
al correo del IMCS,
imcscomunicacion@gmail.com, dirigida a
la Direccidédn General en el formato
especifico.

sociales

e En caso de comentarios dentro de las
redes (preguntas, opiniones,
agradecimientos, agresiones),
consultar con la Direccién General y
la Coordinacidén de medios, para
responder de manera rapida y prudente.

15
Atiende las Solicitudes recibidas en redes

Monitorea los medios electrénicos de
difusién de noticias, para ubicar notas y
Coordinado articulos referentes al IMCS.

r de Semanalmente se realiza un recuento de las
Comunicaci publicaciones que se realicen dentro de las
6n Social redes sociales incluyendo notas y articulos

vinculados con el IMCS que sean puestos en
las redes, publicaciones de eventos
promovidos, menciones (a quién y cuéntas), e
interaccidén con los seguidores (preguntas,
comentarios, etc.0)

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

4

16
Monitorea los medios de
comunicacidén

Coordinado
r de Elabora mensualmente un comparativo del Documento

Comunicaci alcance o incremento de seguidores en las
én Social redes sociales.

Sociales

17
labora comparativo
de alcance en Redes

@
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153 ..‘1
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21
Recaba
evidencia

22
Difunde

todas las
actividades
del IMCS

v del Festiwval.

Comunicacién

Coordinado
r de
Comunicaci
én Social

Coordinado
r de
Comunicaci
én Social

Coordinado
xr de
Comunicaci
6n Social

Coordinado
r de
Comunicaci
6n Social

Cooxdinade
r de
Comunicaci
6n Social

Cartelera
y redes
sociales

Elabora y distribuye la cartelera de
actividades mensuales y del festival (CCS—
05) en formato PDF y via electrénica.

Organiza las ruedas de prensa (5.4) para dar
a conocer las actividades del festival y el
Instituto.

Solicita las inserciones pagadas a medios de
comunicacidn impresos de las actividades del
IMCS a la Direccidén de Comunicacidn Social
del Ayuntamiento de Saltillo.

Recaba evidencia de la realizacién de cada
uno de los eventos culturales, ruedas de Evidencia
prensa o alguna otra actividad cultural que Fotografi
surja para contar con la evidencia de los ca
sexvicios y eventos realizados.
Cartelera
y redes
sociales
Difunde todas las actividades del IMCS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Comunicacion Social del IMCS

Recaba Informacion de
las coordinaciones

—— "M-“'*IMM"*' Boletines

Notificacion de las
actividades del IMCS a
medios

£

Registro de acuse de los
medio de comunicacion

Acuse

Proporciona miento de
informacion concreta a
medios  pocymento

Recibe documento o
imagen

.«_,,._.-_M._.I__— Documento

Revision de notas de
interés del IMCS
- Memoria
Informativa
Convoca a rueda de
prensa

ltcmm rueda de prensa

?“rjaf;qa.aiza.';5>'(‘ia’m.;c,;;a;-‘""'1

boletines
- DoCumento

Coordina entrevistas

i (?()nccrtuci()n g(fn N
‘medios de comunicacion

o B |
Diseno de invitaciones i
seqin el evento a realizar |

,..._._w,———l ------------ Invitacion

Supervisa los diseiios

—

Difusion de actividades
del IMCS

Atencion de peticiones |
Maonitorie de medios de
comunicacion

Formatos

Q Flaboracion de
comparativo de alcance
en redes sociales

Documento

@ Elaboracion y
distribucion de cartas de
actividades  Cartelera

IJrganizacion de ruedas
de prensa

v

Solicita inserciones a
medios de comunicacion

v

Recaba evidencias

S

Difusion de actividades
del IMCS

Evidencia

Cartelera

S )
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Potencial | Preventiva
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3“ 3 Prensas. n Social actualizado.
g o 5 Actualizar el
g B 8‘ No tener padrén de
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o o g'ﬁ el padrén de comunicacién
o +$ medios de
: g 4 comunicacién.
S 4 Los medios de Que los Coordinador Solventad Solventad @ Cartelera
o 13 comunicacidn Cocxrdinadcres de o o
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@ fé g informacién. de la
N OH cartelera en
i = tiempo y
K '!55 el forma.
,1‘ o
o “Woda
& ‘a o]
\i- g
g 0
a & g
7
3]
E;
1
1
]
v
=
v
-
g
g
5
3 o
o
o o
B o
oo
L & <}

Pagina 13




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Procedimiento de Codigo:  TMCS-PR-CCS-01
Comunicacidédn Social del =wision: 27/04/2010
Instituto Municipal de"" ™ ™ 20
Revision No. 03

Cultura de Saltillo ... ..

Emisora:

SALTILLO

CONTRALORIA MUNICIPAL T

9. REGISTROS.

CCs-01 Carpeta digital con notas cultura, arte y sociales
que competen al IMCS

CCsS-02 Directorio digital de Medios de Comunicacién

CCS-03 Carpeta electrénica de boletines del IMCS

CCS-04 Carteleras digitales mensuales del IMCS

CCS-05 Cartelera digital de Festival Aniversario de la
Ciudad de Saltillo

CCS-06 Carpeta electrénica de fotos de actividades del
IMCS

CCs-07 Carpeta electrdénica de videos de actividades del
IMCS

CCS-08 Carpeta electrénica de disefios de invitaciones,

volantes, carteles y carteleras

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato

3 7 Nombre del formato
o instructivo

N/A

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

N/A
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- MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

{\i* :f;.u Procedlmlento de Codigo: IMCS-PR~-CCS-01
:w‘;; Comunicacién Social del wnisico:
\a'v4 Instituto Municipal de "™ " < ks
YIS Revisidn Nc 03

SALTILLo Cultura de Saltillo

Direccion

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccidn
Modificad
a

Nam. de l

Descripcién del Cambio

1
revisién | |

00 27/04/2010 - Procedimiento de Nueva Creacién
01 05/07/2016 - Cambio de Coordinacidén de
Comunicacién a Coordinacién de
Comunicacidén Social.
02 30/05/2018 5.0 Revisidén General, en el punto 5.0
se agrega el responsable de la
actividad.
02 30/05/2018 5.1 Cambio en el correo de la
Jefatura.
03 22/06/2022 = Modificacién de firmas en
caratula
c 03 22/06/2022 3.0 Se agregd un punto en
u responsabilidades
& 03 22/06/2022 5.0 Politicas y/o Lineamientos
4 03 22/06/2022 6.0 Se agregaron mds procedimientos vy
- actividades
03 22/06/2022 7.0 Diagrama de Flujo
03 22/06/2022 8.0 Riesgos inherentes

CM-F0-DMA=01

DE SA

A MUNICIFAL

RI1?

|

.

=
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