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1.-OBJETIVO.

Crear contenido y difundir informacion multimedia sobre el trabajo legislativo para su publicacion en las redes

sociales.

2.-ALCANCE.

Inicia con la revision de las redes sociales principales, Facebook y Twitter, analizar tendencias del dia para la
realizacion de efemeérides, frases del dia, fecha especial, si existiera. Crear contenido digital para su
publicacion en redes sociales y publicar y programar contenido establecido por la Coordinacion de
Comunicacion Social, y contenido diverso de interés general.

3. RESPONSABILIDADES

Puesto

Responsabilidades Generales

3.1 Personal de
Apoyo de la
Coordinacion de
Comunicacion
Social

3.1.1 Revisar notificaciones y tendencias en redes sociales

3.1.2 Definir los temas que se realizaran en el dia, dependiendo de fechas a celebrar y
contenido proporcionado por el area de produccion audiovisual.

| 3.1.3 Editar en Photoshop Efemérides del dia
| 3.1.4 Editar en Photoshop Frase del Dia

3.1.5 Editar en Photoshop Fecha espemal (en caso de existir)

| 3.1.6 Editar en Photoshop Glosario Legislativo (Algunas veces a la semana)
3.1.7 Crear infografias dependiendo de temas de interés general (cuando el propio tema
lo requiera)

3.1.8 Difundir spots, banners e infografias de la Coordinacién de Comunicacién Social en
redes sociales y actualizarlos en la pagina web del Congreso del Estado

3.1.8 Tomar fotografias para subir a cuenta de Instagram y difundirlas en redes sociales

3.1.9 Realizar investigacion y video sobre un personaje histérico potosino (la frecuencia
depende de la carga de trabajo y de las fechas especiales)

_sociales.

3.1.10 Promocionar y posicionar imagen institucional del Congreso del Estado en redes

3.1.11 Cubrir visitas guiadas del area de Cultura Legislativa, tomar fotografias y
difundirlas en redes sociales: Facebook, Twitter, Instagram y ocasionalmente Vine.
3.1.12 Revisar mensajes que llegan a redes sociales y responder a la brevedad posible

3.1.13 Subir material digital a cuenta de Flickr del Congreso del Estado

3.1.14 Subir videos a Youtube y Facebook en cuanto éstos se generen y difundirlos en |
redes sociales.

3.1.15 Generar contenido digital dependiendo de fechas civicas, celebraciones
institucionales y
temas de interés general (salud y educacion principalmente)

3.1.16 Crear y programar contenido para su publicacién en redes sociales en dias
inhabiles y vacaciones

3.1.17 Crear y publicar en la pagina del Congreso del Estado pop_up de anuncio de
sesiones legislativas

3.1.18 Publicar en péagina del Congreso del Estado banners, iconos, videos y material
audiovisual
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4. POLITICAS

4.1 Se mantiene actualizadas las redes sociales con contenido institucional de la Coordinacion de
Comunicacion Social y contenido de interés general.

4.2 Se requiere siempre de acceso libre a internet, en computadora y celular. Se requiere computadora con
capacidad para trabajar productos audiovisuales. La informacion diaria se sube a Facebook y Twitter,
principalmente, e Instagram, Youtube, Vine, Flickr en cuanto se genere informacion a esos medios.

5.-DEFINICIONES.

Términos mencionados en este Documento

Término

Definicion

5.1 PACCS

Personal de Apoyo de la Coordinacion de Comunicacion Social.

5.2 Redes Sociales

Se hace referencia a Facebook, Twitter, Instagram, Youtube, Vine, Flickr.

6.-DESARROLLO

DOCUMENTO DE
FT«SO RESPONSABLE - A?‘I_'I_VEAD B _ ' TRABAJO
1 PACCS Revisa naotificaciones en redes sociales N.A.
2 PACCS | Edita en photoshop plantilla de efemérides Fermata:Digita
3 PACCS Publica en Facebook y Twitter Efemérides Formato digital
6 PACCS Edita en photoshop plantilla de Frase del Dia Formato digital
7 PACCS Publica en Facebook, Twitter e Instagram Frase del Dia Formato digital
Publicar contenido diario en Facebook y Twitter, dejando
8 PACCS espacio para area de Prensa (5 publicaciones diarias N.A.
| normalmente)
9 PACCS | Edita en photoshop plantilla de Fecha Especial Formato digital
10 PACCS Publica Fecha Especial en redes sociales Formato digital
11 PACCS Edita en photoshop plantilla de Glosario Legislativo . Formato digital
12 Publica en redes sociales Glosario Legislativo l e
PACCS | Formato digital
13 PACCS [ ggngfotograflas con regularidad de la ciudad de San Luis Formato digital
14 PACCS ' Publica fotografias en redes sociales seccion Buenas Noches | Formato digital
E 1 T 7] o ri Sy ]
15 PACCS Decide que estrategia de p'ubllcamc_m a seguir dependiendo NA.
de fechas y eventos especiales a difundir
16 PACCS Recibe material en formato digital del area de disefio grafico Formato digital
institucional _
17 | Publica en redes sociales y pagina del Congreso material del digital
PACCS | area de disefio grafico institucional DocuTvs{njtrz) 9!
|
I ; N = F e
PACCS ! Rec_lbe material audiovisual del area de produccion Formato digital
18 ~ | audiovisual
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19 PACCS Pub‘ilcs'a en redes sociales y pagina del Congreso el material Formato digital
_ audiovisual -
20 PACCS Crea contenido de redes sociales para dias inhabiles y Formato digital
. vacaciones i
21 PACCS Programa pu_bltc_amgnes en redes' sociales diariamente, NA.
g incluyendo dias inhabiles y vacaciones
22 Revisa constantemente notificaciones y mensajes que llegan
PACCS a las diversas redes sociales, informa a la Coordinacion de N.A.
Comunicacion Social. .
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Redes Sociales

PACCS

Inicio

Decide que estrategia de publicacion a seguir
dependiendo de fechas y eventos especiales a
difundir

!

Edita en photoshop: plantilla de efemérides, Frase
del dia, Fecha Especial, y Glosario Legislativo

Publica en Redes Sociales ( Facebook, Twiter e
Instagram ) plantilla de efemérides, Frase deldia,
Fecha Especial, y Glosario Legislativo

.

Toma fotografias con regularidad de la ciudad de San
Luis Potosi y las publica en Redes Sociales en Seccion
“Buenas Noches”

,

Recibe material de disefio grafico institucional y
Audiovisual y lo publica en la Pag. Del H. Congreso
del Estado

.

Crea contenido de dias inhabiles y vacaciones y
programa su publicacion en Redes Sociales

!

Monitorea todas las Redes Sociales y en caso de
recibir Notificaciones o Mensajes Informa al
Coordinador de Comunicacion Social

Fin
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8. REFERENCIAS

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Coc_i_go -
8.1 Manual de calidad - : MC
8.2 Reglamento Interior del H. Congreso del Estado de San Luis Potosi. N.A.
8.3 Ley Electoral del Estado de San Luis Potosi N.A.
9. CONTROL DE REGISTROS
Cddigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
N.A N.A N.A N.A N.A N.A
10.- ANEXOS
Formatos
Anexo Caodigo Titulo
N.A N.A N.A
11. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA
DEL. | S2Eoni e RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
CAMBIO
14-07-2014 00 Emisién del documento
15-03-2016 01 Cambio de nombre del procedimiento, (De difusion multimedia cambio a Redes
Sociales) cambio en las funciones y responsabilidades.
30-05-2018 02 Adaptacion a ISO 9001:2015
12. CUADRO DE APROBACION
ELABORO: FECHA:
Coord. de Comunicacién Social 30-05-2018
Reviso: FECHA:
Presidente del comite de calidad [ _ 30-05-2018
REVISO: FIRMA: |~ 7 7 FECHA:
Presidente de la Junta de Coordinacion & 30-05-2018
politica 2 i
APROBO: %A FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso 30-05-2018
del Estado _J/%’
J -
ClI-7.5-01-00-02

REV 00




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5

