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Glosario.

Perifoneo: Se emplea para denominar la accion de emitir, por medio
de altoparlantes, un mensaje o aviso de cualquier tipo.

Proselitismo: Empefio 0 afdn con que una persona o una institucion tratan de
convencer y ganar seguidores o partidarios para una causa o una doctrina.

Publicaciones: Se llama publicacién al acto y la consecuencia de publicar: difundir
algo o darlo a conocer a través de la impresion u otro mecanismo digital. El término
suele emplearse para aludir al texto impreso.

Veda Electoral: El Instituto Nacional Electoral (INE) define este periodo como un
conjunto de medidas que tienen el objetivo de generar condiciones para que la
ciudadania reflexione el sentido de su voto en libertad.


https://es.wikipedia.org/wiki/Altoparlante
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Creacion de Paginas Oficiales de Informacioén.

Propdsito del procedimiento: Crear las Paginas Oficiales del Gobierno Municipal
de Cafiada Morelos, Puebla, para mantener la comunicacion e informacion respecto
a las actividades y acciones del Gobierno Municipal de Cafiada Morelos, Puebla.

Alcance: Las Paginas Oficiales comprende Facebook y Twitter y se ve involucrado
todo Gobierno Municipal de Cafiada Morelos, Puebla coordinados por el Encargado
de Comunicacion Social y el Auxiliar de Comunicacion Social.

Tiempo de ejecucion: Se estima en promedio de 15 a 30 minutos
aproximadamente.

Politicas de operacion:

Los disefios de las paginas de informacién corren a cargo del Encargado de
Comunicacion Social.

La péagina oficial de Facebook, debera de crearse con un Perfil existente, en este
caso, sera con el Perfil del Encargado de Comunicacion Social.

La pagina oficial de Twitter, se creara un perfil para administracion de la misma.

Deberda registrarse namero telefénico, asi como correo electrénico del Gobierno
Municipal de Cafiada Morelos, Puebla, para cualquier duda o aclaracion.

Se realiza perifoneo correspondiente, para ingresar a las paginas oficiales del
Gobierno Municipal de Cafiada Morelos, Puebla.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Elaboracién.
1.1 Crea perfil, para inicio de sesion en| |
Pagina de

paginas oficiales.

Encargado de | 1-2Agrega informacion  del  Gobierno | Facebook.
Municipal de Cafiada Morelos, Puebla.

1.3 Realiza carga de imagenes, logotipos y
resefnas alusivas al Gobierno Municipal de | P4gina de
Cafada Morelos, Puebla Twitter.

1.4 Solicita difusién de las péaginas oficiales,
mediante Perifoneo.

Auxiliar de 2 Perifoneo.

Comunicacioén | 2.1Disefia Anuncio a difundir, segun

Social. caracteristicas requeridas. )

2.2 Realiza recorrido de perifoneo para | trabajo.
entregar la informacion.

2.3 Elabora bitacora de trabajo.

Comunicacién
Social.

Bitacora de
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Pagina de Facebook.
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Pagina de Facebook.
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9 Q, Buscar en Facebook @ @ @

Paginas » Crear una pagina

Crear una Pagina Vista previa para computadoras

Informacion de la pagina 8

Nombre de la pégina (obligatorio)
{ s . J

Usa el nombre de tu negocio, marca u organizacién, o
bien uno que explique de qué trata la pagina. Mas
informacion

Nombre de la pagina

Categoria

Informacion ~ Fotos ~ Videos  Mas »
Categoria (obligatorio)

Elige una categoria que describa qué tipo de negg
organizacién o tema representa la pagina. Pueg
agregar hasta tres opciones.

Informacion
© Descripcion

Descripcion
ol Crear publicacion

Puedes agregar imagenes, informacion de contacto y
otros detalles una vez que crees la pagina

'ﬁ Foto/video ;° Etiquetar personas

@H.Ayto.de.Canada.Morel0s.2021.2024 - ¥ 3 (12
opiniones) - Ayuntamiento

H. Ayuntamiento de Cafiada ‘
Morelos, Puebla. 2021-2024 o

Qoo # 0 & v

=0

@ Mensaje  Q

o Estoy aqui

[

jHola! ;Cémo podemos ayudarte?

Inicio Opiniones Videos Fotos Mas =

[‘ Foto/video

Informacién

75580 Cariada Morelos,
Puebla, Mexico

il Me gusta

Q Estoy aqui

Q

Crear publicacién

o Etiquetar amigos

H. Ayuntamiento de Cafiada Morelos, Puebla. 2021-2024 |

° *ﬁ_' 12 min- &

ARCIAS

@ 22 RECORDATORIO | El INE continua en la cabecera de Cafiada Morelos

mem cmaliman Aefaslbes da Famdacmaial laa

T T T [ -
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Instructivo de llenado.

1. Inicio de sesion en buscador de internet (Google).

2. Se escribe en el buscador la palabra Facebook, dando clic.

3. A un costado de tu perfil, se encuentra la opcién de Menu, dando un clic en

el mismo.

Se desplegara una lista de las opciones con las que cuenta dicho menu.

Se identifica la opcion Crear y se da un clic en el apartado Pagina.

6. Se especifica el nombre de la Péagina Oficial, asi como el correo electrénico

de la misma.

Se agrega imagen correspondiente al logotipo de la Administracion en turno.

8. Se agrega la informacion de la Administracion en turno, integrando direccion,
cadigo postal y teléfono.

9. Se especifica la categoria, a que se dedica la Administracion en turno y
alguna resefia sobre dicha Administracion.

10.Ejemplo de P&gina oficial del Gobierno Municipal de la Administracion en
turno.

11.Datos acerca del Gobierno Municipal de Cafiada Morelos, Puebla.

ok

~
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Formato.

Pagina de Twitter.

A Tmi
Titt - Google Busqueda
]’wmer, Inc.
Empresa
title
tiktok

rittal

titans

Iniciar sesi6n Registrate
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L

Unete a Twitter hoy mismo

-~ =
«>2 Registrarse con Google

@8 Registrarse con Apple

o

Registrate con tu numero de teléefon...

H. Ayuntamiento de Canada Morelos 2021-2024

Home

El contenido de este pg \ modificado L

Exp[ore temporalmente a efectq 7 plimiento a lo 1 4
establecido en el articulo Vill apartado 4 i

de la constitucion politig “stados Unidos . oT
Notifications Me glativo a Iz suspension de difusion de - =
Quanda gubermamental. ANADA MORELO:

W-SVUNTRMIENTO 2021-2024

Messages \ 3

:nun. HORELOS™

Bookmarks Edit profile

Lists
ets H. Ayuntamiento de Caiiada Morelos 2021-2024

Profile
H. Ayuntamiento de Canada Morelos

M

Tweets

9 H. Ayuntamientod..
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Instructivo de llenado.

1. Inicio de sesion en buscador de internet (Google).

2. Se escribe en el buscador la palabra Twitter, dando clic.

3. En la parte superior derecha de la pantalla se encuentra la opcion
Reaqistrarse. Dando un clic. En caso de ya existir una cuenta se realiza un clic
en la opcion Iniciar Sesion.

4. Esta opcion se utiliza solo en caso de realizar una busqueda especifica en la
Pagina Twitter.

5. Agregar cuenta de correo electrénico de su preferencia, para registrarte. (la
cuenta de correo electrénico se creara previo a iniciar sesion y debera ser
del Area de Comunicacién Social).

6. Agregar numero de Teléfono, para registrarte.

Nota: Se elige cualquiera de los pasos 5 y 6 para registrarte e iniciar sesién segun
criterio propio.

7. Se agrega imagen correspondiente al logotipo de la Administracién en turno.

8. Se agrega la informacion de la Administracion en turno, integrando direccion,
codigo postal, teléfono, categoria y giro de la Administracién del Gobierno
Municipal de Cafiada Morelos, Puebla.

12
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Formato.

Bitacora de Trabajo.

BITACORA DE TRABAJO

m H AYUNTAMIENTO CANADA MORELOS, PUEBLA
o :

Mo du Trabajidar:
Mombre: 2 3 Semana del ___al  delmesde
Cargo: afio

Area:
FECHA
a[Ms [han Actividad Personas Benefidadas Comunidad

.

< 9 @

pias
-

Lunas
€

Martes

Miércoles

iemes

sibado

Vo
Nemsbre, Fimaas v Salla
E &

FIRMA DEL TRABAJADOR JEFE DE AREA CONTEALOR MUNICIPAL ¥ TITULAR DEL OIC
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Instructivo de llenado.

1.

©OoNOh WD

Logotipo de administracion en turno, asi como encabezado que describa el
documento del que se refiere.

Datos del trabajador. (nimero de empleado, nombre, areay cargo del mismo)
Fecha de inicio y termino de semana de trabajo.

Fecha por dia de trabajo.

Descripcion de actividades realizadas.

Personas beneficiadas por sus labores (aplica / no aplica).

Comunidad o comunidades a las personas beneficiadas (aplica / no aplica).
Nombre y firma del trabajador.

Nombre, sello y firma del encargado de area.

10 Nombre, sello y firma de contraloria.

14
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Diagrama de Flujo de Creacién de Paginas Oficiales de Informacién.

Publicacion. | Encargado de Comunicacion Social. | Auxiliar de Comunicacion Social.

Crea perfil, para inicio de
sesion en paginas oficialas.

}

Agrega informacion del Gobierno
Municipal de Canada Morelas,
Pusbla.

!

Resliza carga de imagenes,
logotipos v resefias alusivas al
Gobiemo Municipal de Canada

Marelos, Fuebls

-

Solicita difusidn de las paginas
cficisles, mediante Perifoneo.

Dizena Anuncio 8 difundir, segin
caracteristicas requerdas.

|

Realiza recomido de perifoneo
para enfregar la informacion.

}

Elabora bitacora de trabajo.

Fin. i [

15
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Administracién de Paginas Oficiales de Informacion.

Propdsito del procedimiento: Administrar las Paginas Oficiales del Gobierno
Municipal de Cafiada Morelos, Puebla, para mantener la comunicacion, informacion
y monitoreo de medios respecto al Gobierno Municipal de Cafada Morelos, Puebla.

Alcance: La Administracion de Paginas Oficiales comprende Facebook y Twitter
mediante el cual se mantiene constante comunicacion con todas las areas del
gobierno municipal para la obtencion de informacion de las publicaciones a realizar.

Tiempo de ejecucién: Depende de la cantidad de publicaciones realizadas (minimo
3 publicaciones diariamente)

Politicas de operacion:

Se publicaran notas periodisticas, informacion de requisitos para tramites, eventos,
adquisicién de apoyos como entrega de los mismos, programas, recomendaciones,
y cualquier informacién en beneficio de la poblacion.

Deberan de realizarse 3 publicaciones en cualquiera de las dos plataformas
(Facebook y Twitter) respecto a todo lo relacionado al Gobierno Municipal.
Contemplando fotografias, imagenes, graficas o tablas.

Las Publicaciones se deberan realizar en tiempo y forma segun corresponda al tipo
de publicacion, a su vez se dara inmediata atencion a las solicitudes de informacién
en las plataformas.

Se llevara a cabo monitoreo de medios para salvaguardar la integridad del Gobierno
Municipal de Cafada Morelos, Puebla.

Durante Veda Electoral, se prohibe realizar publicaciones en las paginas oficiales,
asi como perifoneo que promueva el Proselitismo.

Las Publicaciones que se realizan en las paginas oficiales, vendran de la mano con
el Perifoneo a cargo del Auxiliar de Comunicacion Social.

16
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
Gobierno 1 Solicitud.
Municipal de | 1.1Solicita compartir Informacion de Interés No Aoli
~ : o Aplica.
Cafiada Morelos, Social. P

Puebla/Otros. |1.2Especifica caracteristicas que debera
llevar dicha publicacion (fecha, lugar,
requisitos, informacion).

2 Publicacion. Pagina de
2.1Realiza publicacibn requerida por | Facebook.
cualquier area del Gobierno Municipal de

Encargado de

Comunicacion Cafiada Morelos, Puebla o terceros
Social. ajenos al mismo. o Pagina  de
2.2Realiza fotografias, disefla imagenes, Twitter
graficas o tablas si es que se requieren. '
2.3 Solicita difusion mediante perifoneo.
Auxiliar de 3 Perifoneo.
Comunicacién 3.1Disefia anuncio a difundir, segun| |
Social. caracteristicas requeridas. Bitacora  de
3.2Realiza recorrido de perifoneo para | frabajo.
informacién.

3.3Elabora bitdcora de trabajo.
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Formato.

Pagina de Facebook.

{/wa\‘l H. Ayuntamiento de Cafnada
‘\?"JL, Morelos, Puebla. 2021-2024

RADA MOREL /
% @H.Ayto.de.Canada.Morelos.2021.2024 - 4 3 (12

opiniones) - Ayuntamiento

Inicio Opiniones Videos Fotos Mas = il Me gusta Q
Informacion Ver todo 3 Crear publicacién
E&‘J Foto/video o Estoy aqui : Etiquetar amigos

wir | H. Ayuntamiento de Cafiada Morelos, Puebla. 2021-2024 |

Q

Instructivo de llenado.

1. Inicio de sesion en buscador de internet (Google).
2. Escribir en buscador la palabra Facebook, dando clic.
3. Realizar publicacion correspondiente.
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Formato.

Pagina de Twitter.

ii Aplicaciones ~ @ iLovePDF | Online P.. @ Registrarte en Face... @ WhatsApp - SUBES - 2021 @ crozazy “Buscarc.. 4 Recibidos (237) - jo...

. Tit]
Titt - Google Busqueda
Twitter, Inc.
title

tiktok

Home

Explore o o de ento a lo
estable ulo 3

Vil apartado 4 \ N

ANADA MORELOS
SMTarmONTO 7021 2024

u

n politica de los Estados Unidos
Notifications o 2k 2 @ la suspension de difusion de

modificado
da gubernamental. l

Messages

Bookmarks X T
Lists . ~
H. Ayuntamiento de Canada Morelos 2021-2024

Profile
H. Ayuntamiento de Canada Morelos

More

w
©
H
/o
&
[N
=
@

9 H. Ayuntamiento d._.. .

Instructivo de llenado.

1. Inicio de sesion en buscador de internet (Google).
2. Escribir en buscador la palabra Twitter, dando clic.
3. Realizar publicacion correspondiente.
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Formato.

Bitacora de Trabajo.

BITACORA DE TRABAJO

m H AYUNTAMIENTO CANADA MORELOS, PUEBLA
o :

Mo du Trabajidar:
Mombre: 2 3 Semana del ___al  delmesde
Cargo: afio

Area:
FECHA
a[Ms [han Actividad Personas Benefidadas Comunidad

.

< 9 @

pias
-

Lunas
€

Martes

Miércoles

iemes

sibado

Vo
Nemsbre, Fimaas v Salla
E &

FIRMA DEL TRABAJADOR JEFE DE AREA CONTEALOR MUNICIPAL ¥ TITULAR DEL OIC
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Instructivo de llenado.

1.

no

© N AW

Logotipo de administracion en turno, asi como encabezado que describa el
documento del que se refiere.

Datos del trabajador. (nimero de empleado, nombre, area y cargo del
mismo)

Fecha de inicio y termino de semana de trabajo.

Fecha por dia de trabajo.

Descripcion de actividades realizadas.

Personas beneficiadas por sus labores (aplica / no aplica).

Comunidad o comunidades a las personas beneficiadas (aplica / no aplica).
Nombre y firma del trabajador.

Nombre, sello y firma del encargado de area.

10 Nombre, sello y firma de contraloria.
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Diagrama de Flujo de Administracion de Paginas Oficiales.

Gobierne Municipal de Canada | Encargado de Comunicacion | Auxiliar de Comunicacion
Publicacian Morelas, Puebla I Otros. Social. Social.

Splicita cornpartir
i Infarmacion de Inierés
Socaal

}

Ecpecifica caractensticas
gue debera llevar dicha
publicacian.

Realiza publicacian reguerida
por cualquier sraa dal

# | Gobiemo Municipal 42 Canada

Marelas, Puebla o terceros
gienos al mismo.

}

Resliza fotografias, diseha
imagenss, graficas o tablas si
85 que 52 requieren.

Saficita difusidn
mediante perifonea.

Disena anuncio a difundir,
| segun caractensticas
regusnidas.

}

Realiza recomido de
perifanaa para
informacion.

|

Elabora bitacora de
trakajo.
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