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|. PRESENTACION

El propdsito de este Manual es el de establecer los procedimientos administrativos que
realiza la Coordinaciéon de Comunicacion Social, cumplir con los requisitos de
transparencia y al mismo tiempo definir los objetivos y finalidades de los mismos, también
sera una herramienta eficiente para la mejora continua de las tareas que realiza cada uno
de los integrantes de la misma.

Al ser un instrumento normativo y de consulta, contiene una guia practica y detallada de
los controles especificos que se llevan a cabo en las areas que conforman esta Unidad,
también ofrece una esquematizacion de los procedimientos, precisando mediante una
secuencia logica los pasos que integran cada uno de los procedimientos, una explicacion
textual y una descripcion gréafica de los flujos y operaciones; para una mejor identificacion,
correcto seguimiento y aplicacion de sus procesos y lograr el mejor aprovechamiento de
los recursos humanos y materiales.

Asimismo, busca establecer las directrices que permitan hacer eficaces y eficientes los
servicios que se prestan al interior y exterior de la Coordinacién, por cada una de las
Direcciones que la conforman; para establecer con ello un modelo que busque satisfacer
las necesidades de sus ‘clientes’ internos y externos con calidad y oportunidad.

A su vez, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Oficina que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional,
toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo
es tambien para el género femenino, sin afan de discrimacion o preferencia por alguno
de estos.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

"= Servir con valores <*=~
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Il. OBJETIVO GENERAL

Describir los procesos de la Coordinacion de Comunicacion Social, asi como los insumos
y areas que participan en ellos con el fin de posicionar la imagen institucional del
ayuntamiento, mejorar la calidad y eficiencia de los servicios que brinda esta

Coordinacion a las diversas areas de la administracion publica municipal, asi como a los
Temascalcinguenses.
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lll. PROCEDIMIENTOS

Listado de Procedimientos %‘
1. Disefio de materiales graficos.

Produccion de material audiovisual.

Administracion y difusion de contenido en plataformas digitales.

Cobertura de eventos y actividades de los integrantes del ayuntamiento.

Monitoreo de medios de comunicacion. x

Descripcion de procedimientos

ool ol

 Procedimiento 1. Disefio de materiales gréaficos. _
Responsable Departamento de Comunicacién Social

Objetivo Incrementar la comunicacion a la ciudadania sobre las obras,
acciones y actividades que son realizadas por la administracion T
publica municipal, mediante la elaboracién de contenido grafico =
claro y preciso. Q

Requerimientos - Solicitud por escrito donde se especifique que tipo de material
grafico se requiere, agregando toda la informacion necesaria para
su elaboracion, la cual debera entregarse con al menos 5 dias de
anticipacion.

- En caso de convocatorias o materiales que asi lo ameriten,
enviar via correo electronico los textos e imagenes para su
elaboracion. Especificar con claridad qué es lo que requiere
(cartel, volante, lona, invitacién, reconocimiento, banner, triptico,
etc.), nombre especifico del evento, fecha, lugar y hora de
realizacién, logotipos a ocupar, nombres de funcionarios federales,
estatales y municipales que participan en el o los eventos y
medidas especificas del material grafico a elaborar.

'No. Responsable Actividad | ‘Documento
1. Area Se elabora una solicitud escrita de  Solicitud
administrativa disefio de materiales graficos y se -\
solicitante presenta a la Coordinacion de ﬂ\
Comunicacion Social. b
2. Coordinacion Se revisa y determina si se recibe  Solicitud
de 0 no la solicitud:
comunicacién 2.1 Sl: recibe la solicitud e Archivo con
social informacion anexa y acusa con especificaciones.
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3. Coordinacion
de
comunicacion
social

4. Areade
disefio de la
Coordinacién
de
comunicacion
social

5. Area
administrativa
solicitante

6. Coordinacion
de
comunicacion
social
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especificando fecha y hora de
recibo.

2.2 NO: Informa al area solicitante
sobre la razén por la que no se
recibe y en dado caso se pide que
se realice nuevamente.

Instruye al personal de disefio
sobre la elaboracion del material
gréfico.

Recibe instrucciéon de elaboracion
del material, la solicitud, el archivo
con especificaciones y las
imagenes y/o videos anexos.

4.1 Procede a realizar el disefio,
presenta 2 o 3 propuestas, mismas
que envia al titular de la
Coordinacion de Comunicacion
Social.

4.2 En caso de requerir
informacién o material
complementario, se le solicitara
(via correo eletrénico o al teléfono)
al area solicitante.

Recibe peticion de material
complementario, retine la
informacion y la envia al correo o
de manera presencial a la
coordinacion de comunicacion
social.

Una vez dado el visto bueno al
material grafico elaborado, se
entrega al area solicitante los
archivos finales para su produccion
y/o difusion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Imagenes y/o videos
anexos.

Solicitud

Archivo con
especificaciones.

Imagenes y/o videos
anexos.

Archivos anexos en
version digital.

Solicitud de material
complementario.

Propuestas de disefio.

Material complementario.

Material grafico
autorizado.
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PROCEDIMIENTO 1: Disefio de materiales graficos

Area administrativa Coordinacion de Area de disefio e
solicitante comunicacion social (CCS) imagen de la CCS
\‘:_
INICIO %
v
Elabora solicitud escrita de
disefio de materiales graficos Recibe la "
y la presenta a la » solicitud
Coordinacion de
Comunicacion Social. — Procede a realizar el
disefio, presenta 2 0 3
propuestas, mismas
que envia al titular de la
Coordinacion de "—ﬂg—«/
Informa al drea solicitante Comunicacion Social. Q})
sobre la carencia de

informacion necesaria
para realizar el disefio y
pide que se subsane.

Recibe solicitud e
informacion anexa, acusa
con sello de recibido y se da
a conocer al titular de la
coordinacion, quién a su vez

instruye al disefiador su
realizacién. Si el disefiador requiere

material complementario se
Recibe peticién de \/— solicita al area solicitante.
informacién o material
complementario y la envia

via correo electrénico y
para continuar con los > Se complementan las
trabajos de disefo. propuestas de disefio y se

remiten al titular de la
coordinacion para su visto

7 G . ; bueno.
El area solicitante recibe Una vez autorizados se ugno
el material solicitado. entrega el material al
area solicitante. <
v
FIN
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Objetivo

Requerimientos

3.

'No. Responsable

Area

2. Produccién
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de material audiovisual.
Departamento de Comunicacion Social

Acrecentar la comunicacion con la comunidad sobre los proyectos,
acciones y actividades que lleva a cabo la administracion publica
municipal, a través de la creacion de contenido audiovisual.

- Solicitud por escrito donde se especifique que tipo de material
audiovisual se requiere y debera entregarse con al menos 20 dias
de anticipacion.

- Enviar via correo electrénico los textos, imagenes en formato .jpeg
y video en .mp4 en alta resolucion para su elaboracion. Especificar
con claridad qué es lo que requiere (video, gif, spot, perifoneo, etc.),
nombre especifico del evento o tema, fecha, lugar y hora de
realizacion, logotipos a ocupar y medidas especificas del material a
elaborar.

- El area solicitante proporcionard los medios de transporte
necesarios para el personal de la coordinacion a fin de que pueda
llegar a las locaciones y hacer el levantamiento del material gréafico.
- El érea solicitante debe asegurarse de tener los permisos y de que

la locacién cumpla con lo necesario para garantizar la calidad del
producto audiovisual.

Actividad Documento
Elabora solicitud escrita de Solicitud

administrativa produccion  audiovisual y la

solicitante

presenta a la Coordinacion de
Comunicacion Social.

Coordinacion Revisa y determina si recibe o no la Solicitud

de

solicitud:

comunicacion 2.1 Sl: recibe la solicitud e Archivo con

social

informacién anexa y acusa con sello  especificaciones.

de recibido la solicitud,
especificando fecha y hora de Imagenes y/o videos
recibo. anexos.

2.2 NO: Informa al area solicitante
sobre la razon por la que no se
recibe y en dado caso se pide que
se realice nuevamente.

Coordinacion Instruye al personal de disefio sobre  Solicitud

de

la  elaboracion del material
requerido.
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comunicacion
social

Area de
disenio de la
Coordinacién
de
comunicacion
social

Area
cobertura de
eventos de la
Coordinacién
de
comunicacion
social

Area
administrativa
solicitante

Coordinacion
de
comunicacion
social

Area
administrativa
solicitante
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Recibe instruccion de elaboracién
del material, la solicitud, el archivo
con  especificaciones y las
imagenes y/o videos anexos.

4.1 Procede a realizar 1 o 2
propuestas, mismas que envia al
titular de la Coordinaciéon de
Comunicacion  Social para su
revision.

4.2 En caso de requerir informacion
o material complementario, se le
solicitard (via correo eletrénico o al
teléfono) al area solicitante.

En caso necesario, y segun la
naturaleza del proyecto, se instruye
al area de cobertura de eventos el
levantamiento de fotografia y video.

Recibe peticion de  material
complementario, reune la
informacién y la envia al correo o de
manera presencial a la coordinacion
de comunicacion social.

Revisa y formula correcciones a las
propuestas o en su caso, autoriza la

entrega del material al 4rea
solicitante a fin de que realice una
revision, correcciones o]
comentarios.

Recibe propuesta, revisa y entrega
archivo con retroalimentacion para
que la coordinacién realice los
cambios solicitados. En caso de no
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Archivo con
especificaciones.

Imagenes y/o videos

anexos. ‘“’“‘_{gjx
Archivos anexos en Ca

version digital.

Solicitud de material
complementario. R

Propuestas.

Informacién
complementaria producto
del levantamiento
fotografico y de video.

Propuestas.

Material complementario.

Propuestas.

Archivo con
retroalimentacion.

Archivo con
retroalimentacion.
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abeér Correcciones se finaliza' el Material audiovisual
procedimiento al otorgar firma de autorizado.
visto bueno al material grafico
elaborado.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

/
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| : Produccion de material audiovisua

Area administrativa
solicitante

Coordinacion de
comunicacion social

Area de disefio e
imagen de la CCS

Area de cobertura
de eventos de CCS

l INICIO )

Y

Elabora solicitud
escrita de produccion
de material
audiovisual y la
presenta ala
Coordinacion de
Comunicacion Social.

Informa al area
solicitante sobre la
carencia de
informacién
necesaria para

Recibe la
solicitud

Recibe peticion de
informacion o
material
complementario y
la envia via correo
electrénico para
continuar la
produccion.

Recibe solicitud e
informacion anexa,
acusa con sello de

recibidoyse daa

conocer al titular de
la coordinacion,
quién asu vez
instruye al disefiador
su realizacién.

Procede a realizar
el disefio,
presenta 1 -2
propuestas,
mismas que envia
al titular de la
CCS.

—

Y

El area solicitante
recibe el material

Una vez

l

FIN

autorizados se
entrega el

material al drea
solicitante.

Si el disefiador
requiere material
complementario se
solicita al drea
solicitante.

De ser necesario, se
solicita el
levantamiento
fotografico y/o de
video como
complemento para
la elaboracién del
material audiovisual.

Se complementan
las propuestas de
disefio y se remiten
al titular de la
coordinacién para
su visto bueno.

11
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Ml Procedimiento 3. Administracion y difusién de contenido en plataformas digitales.
Responsable Departamento de Comunicacién Social
Objetivo Comunicar a la ciudadania el quehacer realizado por la
Administraciéon Publica Municipal, mediante la publicacién de
contenido grafico y audiovisual en plataformas digitales (pagina web
y redes sociales). o—
Requerimientos - Solicitud por escrito donde se especifique que tipo de material =
audiovisual se requiere y debera entregarse con al menos 3 dias de (5
anticipacion.
- Enviar via correo electrénico los textos, imagenes en formato .jpeg
y video en .mp4 en alta resolucién para su elaboracion. Especificar
con claridad qué es lo que requiere (video, gif, spot, imagen, etc.),
nombre especifico del evento o tema, fecha, lugar y hora de
realizacion, logotipos a ocupar, plataforma en la que se publicara

(pagina web, facebook, youtube, otros) y medidas especificas del
material a elaborar.

'No. Responsable " Actividad Documento | @
1. Area Elabora solicitud escrita de la Solicitud
administrativa publicacion y la presenta a la
solicitante Coordinacion de Comunicacion
Social.
2. Coordinacién Revisa y determina si recibe o nola Solicitud
de solicitud: ‘
comunicacién 2.1 Sl: recibe la solicitud e Archivo con
social informacién anexa y acusa con sello especificaciones.
de recibido la solicitud,
especificando fecha y hora de Imagenes y/o videos
recibido. anexos.

2.2 NO: Informa al area solicitante
sobre la razén por la que no se
recibe y en dado caso se pide que e
se realice nuevamente.

3. Coordinaciéon Instruye al personal de disefio sobre Solicitud

de la  elaboracién del material
comunicaciéon requerido. Archivo con
social especificaciones.

Imagenes y/o videos
anexos.

12
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sociales de la
Coordinacion
de
comunicacion
social

Area
cobertura de
eventos de la
Coordinacion
de
comunicacion
social

Area
administrativa
solicitante

Coordinacion
de
comunicacion
social

Area
administrativa
solicitante
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LA S 1

del material, la solicitud, el archivo

con  especificaciones y las
imagenes y/o videos anexos.
4.1 Procede a realizar 1 o 2

propuestas, mismas que envia al

titular de la Coordinacion de
Comunicacion Social para su
revision.

4.2 En caso de requerir informacion
o material complementario, se le
solicitara (via correo eletronico o al
teléefono) al area solicitante.

En caso necesario, y segun la
naturaleza del proyecto, se instruye
al area de cobertura de eventos el

levantamiento de fotografia y video.
Recibe peticion de material
complementario, reune la

informacién y la envia al correo o de
manera presencial a la coordinacién
de comunicacién social.

Revisa y formula correcciones a las
propuestas o en su caso, autoriza la

entrega del material al area
solicitante a fin de que realice una
revision, correcciones o]
comentarios.

Recibe propuesta, revisa y entrega
archivo con retroalimentacion para
que la coordinacion realice los
cambios solicitados. En caso de no
haber correcciones se otorga firma
de visto bueno al material grafico
elaborado.
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version digital.

Solicitud de material
complementario.

"‘-\_‘__‘-_‘
Propuestas. §
Informacién

complementaria producto
del levantamiento
fotografico y de video. <

Propuestas.

Material complementario.

Propuestas.

Archivo con

retroalimentacion.

Archivo con x\
™

retroalimentacion.

Material audiovisual
autorizado.

13
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Realiza la publicacién y envia links Publicacion.
de evidencia al titular de la
coordinacion y al area solicitante.
El area solicitante confirma la
publicacion y finaliza el
. . ———
procedimiento. ég
TERMINA EL PROCEDIMIENTO 0

14
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Area administrativa Coordinacion de Area de pagina Area de cobertura
solicitante comunicacion social web y rrss de la de eventos de la
CCs CCs

( INICIO )

—
v E;
Procede a realizar

Elabora solicitud .
escrita de publicacién ibe | el disefio,
dp Recibe la presenta 1 -2
yla presenta a la solicitud
i propuestas, -
Coordinacion de . , N
N . —* mismas que envia N
Comunicacién Social. ) Ny
al titular de la AN
CCS.
Y
De ser necesario, se
Informa al drea solicitante solicita el
sabre la carencia de ¢
informacién necesaria para levantamiento
realizar el disefio y pide que Recibe solicitude  H— fotografico y/o de
St sibsana. informacion anexa, video como
acusa con sello de complemento para
recibidoy se da a la elaboracion del
conocer al titular de A 4 material audiovisual.
la coordinacion, . -
., Si el disenador
quién a su vez ) .
- . . - requiere material
Recibe peticion de instruye al disefiador i
: 0 (i complementario se
informacién o su realizacion. : ;
; solicita al area
material -
. solicitante.
complementario y
la envia via correo e II
electrénico para it
continuar la ——| Se complementan
produccion. las propuestas y se
remiten al titular
El drea solicitante de la coordinacién
visualiza la Una vez para su visto
publicacién autorizados se ——
realiza la
l publicacién y se
notifica al area
solicitante,
FIN
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4. Cobertura de eventos y actividades de los integrantes del
Ayuntamiento.
Departamento de Comunicacién Social

Comunicar a la ciudadania el quehacer realizado por la
Administracion Publica Municipal, mediante la cobertura de eventos
y actividades de los integrantes del ayuntamiento.

- Solicitud por escrito donde se especifique el evento a realizar, dia,
lugar, hora y demas elementos necesarios para su cobertura.

- El area solicitante proporcionard los medios de transporte
necesarios para el personal de la coordinacién a fin de que pueda
llegar al evento y realizar la cobertura del mismo. f
- El area solicitante debe asegurarse de tener los permisos para
garantizar la calidad del material recabado.

‘No. Responsable

1. Area
administrativa
solicitante

2. Coordinacioén
de
comunicacion
social

3. Cobertura de
eventos de la
coordinacion
de
comunicacion
social

4, Coordinacion
de

Actividad
Elabora solicitud escrita de cobertura
de evento y la presenta a la
Coordinacién  de  Comunicacion
Social.

Recibe solicitud y revisa la agenda de
la coordinacion:

2.1 De tener reservada la fecha,
notifica al area solicitante que su
peticion no puede ser aceptada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

2.2 De tener libre la fecha, confirma al
area solicitante la cobertura del
evento e instruye al personal para que
realice la actividad.

Se presenta en el lugar con
anticipacion y realiza el levantamiento
de fotografia y video.

Al terminar el evento, realiza la edicién
del material y lo envia al titular de la
coordinacion para que autorice su
difusion en los diferentes medios de
comunicacion.

Autoriza la difusion del material.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Documento
Solicitud

Solicitud

Respuesta a solicitud.

Solicitud

Recursos para [
traslado.

Equipo de fotografia y
video.

Imagenes y video del
evento.
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comunicacion Revisay formula Brotaonos ylas | Publicagion,” T T remews
social hace llegar al auxiliar encargado del
evento para que una vez realizadas,

realice la publicacién. e

5. Coberturade Realiza las correcciones solicitadas Imagenes y video del =
eventos de la para su posterior publicacion. evento. %
coordinacién
de Publicacién.
comunicacion £
social \

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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# = e *PROGEDIMIENT O CobBrtira-tio-dveitos J-activitiades de 1o intefantes Her=| ="
ayuntamiento
Area administrativa Coordinacion de Area de disefio e imagen
solicitante comunicacion social de la CCS

INICIO

Elabora solicitud escrita de
cobertura de evento y la
presenta a la Coordinacion de
Comunicacién Social.

Recibe la
solicitud

\ 4

v

Se presenta en el lugar
con anticipacion y
realiza el levantamiento
de fotografia y video.

AN
Al terminar el evento, = p
. v gucy liz icic
Notifica al area solicitante reaiiza la Ed'c'm,dm
< material y lo envia al ;
que se encuentra reservada [®

titular de la
la fecha. b
coordinacion para que

El titular de la Coordinacion autorice su difusion en

de comunicacién social los diferentes medios
confirma la cobertura del de comunicacion. %
J

evento e instruye al auxiliar
su realizacion,

S o

Visualiza el material |q Recibe el material ,
publicado. realiza correccionesy ¢ \\
. P |
autoriza su difusion. \\\
: Y
\ 4 \\\
| S
FIN
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Bl Procedimiento 5. Monitoreo de medios de comunicacion..
Responsable Departamento de Comunicacién Social
Objetivo Informar a la ciudadania sobre programas y noticias de gobierno

estatal y federal.
Requerimientos - Confirmar informacion veraz de los diferentes programas y
convocatorias con las areas correspondientes.

. Responsable Actividad Documento
1. Coordinacion Instruye al auxiliar de monitoreo de Solicitud
de medios que recabe informacion en

“h“--._
——
o
comunicacién medios de comunicacion digitales,
social prensa, noticieros y radiodifusoras \

para que elabore una sintesis
informativa.
2.  Auxiliar de Recaba la informacion solicitada, Solicitud
monitoreo de integra toda la informacion y realiza
medios una sintesis informativa que Sintesis informativa
entregard al titular de la
coordinacion.
3. Coordinaciéon Recibe y revisa detalladamente la Solicitud

de sintesis.
comunicaciéon Analiza la informacion y en caso de Recursos para traslado.
social ser necesario, emite un reporte al

area involucrada para que tenga Equipo de fotografiay
conocimiento del impacto de la video.
noticia.
Si no hay respuesta por parte del
area involucrada, TERMINA EL
PROCEDIMIENTO.
4, Area Solicita a la coordinacién de Solicitud.
administrativa comunicacién social se tomen las
involucrada medidas pertinentes y de Formato de seguimiento.
seguimiento al caso.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Coordinacidén de
comunicacioén social

Auxiliar de monitoreo de
medios

Area administrativa
involucrada

INICIO

Instruye al auxiliar de
monitoreo de medios que
recabe informacion en medios
de comunicacion digitales,
prensa, noticieros y
radiodifusoras para que
elabore una sintesis
informativa.

—> Recaba la informacian

Recibe y revisa
detalladamente la sintesis.
Analiza la informacion y en
caso de ser necesario, emite
un reporte al area
involucrada para que tenga
conocimiento del impacto
de la noticia.

solicitada, integra toda la
informacién y realiza una
sintesis informativa que
entregara al titular de la
coordinacion.

A

Toma acciones y realiza
formato de seguimiento.

Recibe el reporte
sobre el impacto de la
noticia y decide tomar
acciones.

Si

FIN
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IV. GLOSARIO

Audio: El concepto de audio se emplea para nombrar a la técnica que permite grabar,

transmitir y reproducir sonidos.

Audiovisual: El término audiovisual alude a los distintos dispositivos en los que Ry
intervienen de manera conjunta la audicién y la vision humana. En ocasiones, se emplea {:}é{
la denominacién imagen y sonido para referirse al mundo audiovisual. 0
Banner o Slider: Son la nueva tendencia en disefio web, una forma espectacular de
transicion y animacion en las imagenes de un sitio web. Un método eficaz de captacion
y enganche del usuario. e
Cartel: Impresion que tiene como soporte una lamina de papel de cualquier tamaiio, N
disefiado para ser colocado en una pared o en una superficie vertical. En él se incluyen
imagenes de cualquier tipo (grabados, dibujos o pinturas de cualquier técnica, fotografias,
etc.), elementos gréaficos y textos (cuya disposicién y tipografia tienen una funcion
particularmente importante).

Contenido: Es la informacion que presenta una obra o publicacién. En este caso, los
contenidos estan compuestos por distintos datos y temas.

Contenido Visual: Son elementos de disefio que permiten transmitir mensajes mas
rapidamente.

Difusién: La difusion implica propagar algo, una informacién, dato o noticia, con la misién
de hacerlo publico y de ese modo ponerlo en conocimiento de una importante cantidad
de individuos que lo desconocen hasta ese momento.

Diptico: Folleto impreso formado por una lamina de papel o cartulina que se dobla en
dos partes. Constituye un medio para comunicar ideas sencillas sobre un producto,
servicio, empresa, evento, etc.

Diseio: Se refiere a un boceto, bosquejo o esquema que se realiza en un soporte
material, antes de concretar la produccién de algo.

Disefador grafico: Es la persona que realiza un proceso de creacion y desarrollo para
producir una imagen o un concepto.

Guidn: Escrito que contiene los dialogos y las indicaciones técnicas necesarias, como
planos, decorados, iluminacion, etc., para la realizacion de una pelicula, obra de teatro 0 |
programa de radio o television. L
Infografia: Herramienta de comunicacion visual, combinacién de imagenes sintéticas, e
explicativas y faciles de entender y textos con el fin de comunicar informaciéon de manera '
visual para facilitar su transmision.

Locacion: Se utiliza para hacer referencia a un lugar, a un espacio geogréafico en el cual

puede estar ubicada una persona, un inmueble, un evento.

Material grafico: Herramientas utilizadas para comunicar un mensaje especifico, a un
determinado grupo social, con objetivos claros y definidos (infogramas, carteles, volantes,

dipticos, tripticos, vinilonas, banners o sliders, etc.)
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documento digital de caracter multimediatico (es decir, capaz de incluir audio, video, texto

y sus combinaciones), adaptado a los estandares de la World Wide Web (www) y a la

que se puede acceder a través de un navegador Web y una conexién activa a Internet.

Se trata del formato basico de contenidos en la red. ==
Plataformas Digitales: Es un sistema electrénico que contiene informacion textual, =
visual y/o sonora alojada en un servidor y que puede ser accesible a través de %
navegadores de diferentes dispositivos.

Produccion: Hace referencia a la accion de generar (entendido como sinénimo de
producir). La produccién forma parte de un proceso complejo que depende de las -

\
materias primas, el capital humano y la fuerza de trabajo. \\)
Produccion Audiovisual: es la que versa sobre contenidos tales como el cine vy la
television.

Publicacion: Se utiliza para hacer referencia al acto mediante el cual se hace publico o
se da a conocer determinada informacién, acto, dato, etc. La publicacion puede ser en
diferentes tipos de soportes que han variado en disponibilidad y en importancia a lo largo
de la historia, siendo los mas comunes los escritos, impresos o, actualmente, los digitales.
Realizacion: Implica la creacion y la direccion de una obra o trabajo audiovisual, actividad
que generalmente lleva a cabo un profesional que se conoce popularmente como director
o realizador.

Redes Sociales: Son sitios de Internet formados por un conjunto de individuos con
intereses o actividades en comun (como amistad, parentesco, trabajo) y que permiten el
contacto entre estos, con el objetivo de comunicarse e intercambiar informacion.
Triptico: Folleto informativo doblado en tres partes, puede incluir textos e imagenes de
apoyo, organizando la informacion de manera clara sobre un tema. Debido a su tamafio
y disefio, permite tener un mayor impacto entre la poblaciéon.

Volante: También conocido como flyer, es un papel impreso, generalmente del tamafio
de media cuartilla, que se distribuye directamente de mano en mano a las personas en
las calles, y en el cual se anuncia, pide, cuestiona o hace constar algo. Su mensaje es
breve y conciso.

Vinilona: Metodo de impresion utilizado para publicar anuncios de caracter comercial o
difundir informacion entre la poblacion permitiendo la publicacién de estos anuncios en
lugares estratégicos y de trafico masivos. Y
Video: Es la tecnologia de grabacion, procesamiento, almacenamiento, transmision de
imagenes y reconstruccion por medios electrénicos digitales o analdgicos de una
secuencia de imagenes que representan escenas en movimiento.
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V. DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ =
SINDICO MUNICIPAL v,

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO g

TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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VIl. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Comunicacion Social, fue
elaborado en la Administracion 2025-2027.

Fecha de elaboracion: marzo 2025
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