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El GTRNI valida el documento normativo interno por considerar que cumple con los criterios
administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision.
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Se considera que el proyecto de documento normativo interno: Procedimiento para la
elaboracion y difusién de contenidos en redes sociales digitales, cumple con los criterios de
calidad regulatoria, por lo que es viable continuar con el proceso para concluir con su
formalizacion para la emision y debida publicacion en la Normateca Interna del SPR.
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Se considera que el. Procedimiento para la elaboracién y difusién de contenidos en redes
sociales digitales, cumple con los criterios de calidad regulatoria, conforme a las etapas de la
Mejora Regulatoria al interior del SPR.
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De acuerdo con la revision realizada se considera procedente que se contintie con el proceso
de mejora regulatoria, toda vez que el Procedimiento para la elaboracién y difusion de
contenidos en redes sociales digitales, cumple con los criterios de calidad regulatoria.
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.  Acrénimos y Glosario de Términos

Acrénimos

DC: Direccion de Comunicacion del SPR.

DGAJT: Direccidn General de Asuntos Juridicos y Transparencia del SPR.
DGCC: Direccion General de Canal Catorce del SPR.

DGCIT: Direccion General de Convergencia e Innovacién Tecnoldgica del SPR.
DGCR: Direccion General de Comunicacion y Redes del SPR.

DGR: Direccion General de Radio del SPR.

DGTI: Direccién General de Transmision e Ingenieria del SPR.

DI: Direccion de Imagen del SPR.

DNPI: Direccién de Noticias y Programas Informativos del SPR.

DP: Direccion de Produccion del SPR.

DPC: Direccion de Programacién y Continuidad del SPR.

DRSD: Direccion de Redes Socio Digitales del SPR.

OCD: Oficina de Contenidos Digitales del SPR.

ODD: Oficina de Disefio Digital del SPR.

OED: Oficina de Edicién Digital del SPR.

OG: Oficina de Gestion del SPR.

PAT: Programa Anual de Trabajo del SPR.

SPR: Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano.

UAF: Unidad de Administraciéon y Finanzas del SPR.
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Glosario de Términos

Arroba “@": Nombre con el que se identifica una cuenta institucional, personal o
empresarial en las diferentes redes sociales, siempre empieza con el simbolo @.

Banner: Material grafico que combina imagenes y texto con el fin de atraer audiencias
a interactuar con la publicacién realizada e informarse, suelen tener nombre del
programa, horario y canal de difusién.

Copy: Texto llamativo e informativo que acompafa a una imagen, promocional o
historia.

Drive: Servicio de almacenamiento en servidores de internet para guardar materiales
y otorgar accesos o las diferentes personas involucradas en el proceso de publicacion.

Efectos visuales: Diferentes maneras en que las imagenes pueden ser creadas y/o
manipuladas una vez ya se han grabado. Estos efectos se realizan en postproduccion.

FT's: Composicion audiovisual que puede incluir varios elementos como imagenes,
audio, voz en off, graficos de un hecho, entre otros.

Hashtag: Palabra o frase que sirve como etiqueta para identificar temas o tendencias
iniciando con el simbolo # y suele escribirse sin espacios, con minudsculas y mayusculas
para separar palabras.

Historias: Contenidos audiovisuales en formato vertical donde pueden agregarse fotos
y videos, estas publicaciones suelen tener una duraciéon de 24 horas antes de ser
eliminadas a menos que se agreguen como destacadas en los perfiles de redes
sociales.

MB: Unidad de medida de la capacidad de memoria o del tamafo de los datos
equivalente a 1024 kilobytes.

Métricas: Datos y estadisticas que ofrecen informacion sobre el rendimiento de las
publicaciones, alcance y reproducciones en cada red social.
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Paleta de color: Conjunto y porcentajes de colores que se usan en armonia para la
promocion e identificacion de un producto.

Paquete grafico: Conjunto de elementos visuales que definen la identidad de un
programa televisivo, radiofénico o cuenta institucional. Estos elementos incluyen el
logotipo, paleta de color, tipografia, iconos o algun otro elemento recurrente.

Parrilla de Contendidos: Documento calendarizado donde se organiza por red social y
tipo de material los posteos que se realizaran.

Posproduccién: Manipulacién del contenido audiovisual, imagen y musica generando

una mezcla (producto final) para su exposicién en formatos como TV, redes sociales y
plataformas digitales.

Posteo: Publicacion de contenido de texto, imagen, audio y video en las diferentes
cuentas de redes sociales.

Redes sociales: Herramienta digital que permite a los usuarios crear y compartir
contenido rapidamente con las audiencias digitales, ejemplo: Facebook, X (Twitter),
Instagram, YouTube, TikTok, Threads).

Tendencia: Temas en crecimiento en la conversacion dentro de una red social y se
etiquetan con hashtag (#).

Unidades Administrativas: Son las comprendidas en el Estatuto Organico del SPR y/o
estructura organica basica de la Entidad, responsables de ejercer sus funciones y la
asignacion presupuestaria correspondiente, asi como proponer la emision o
actualizacion de normas internas para dar certeza a su operacion.

WhatsApp: Servicio de mensajeria instantanea para teléfonos inteligentes conectados

a internet, donde pueden crearse grupos de trabajo para compartir documentos,
imagenes y audios.

/

Josyé/ Pech Meraz Mlgue ngel EIor a Vasquez
Direcciéon de Redes Socio Digitales Direccion General de Comunicacion y Redes

Elabord Revisé y Aprobo




Sistema Publico de Radiodifusion del Hoja: 5 de 35
Estado Mexicanro i

m Nombre del procedimiento: Cédigo:  DGCR.DRSD.2.0
.- w o . A Ult' 7 7

Sistema Publico de Radiodifusiof EIaboraCIon y dlfu.SI°n d? c.ontenldos . I-rr]a. 26/08/2024

del Estado Mexicano en redes Soclales d|g|ta|es aCtua“ZBClOn.
Proceso al que pertenece:
| EeCha. de ' 56/08/2024
Comunicacién, redes e imagen glalbaracion,

Il. Marco legal

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Publicado en el DOF el
5 de febrero de 1917 y sus reformas).

2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (publicado en
el DOF el 4 de mayo de 2015 y sus reformas).

3. Ley General de Archivos (Publicado en el DOF el 15 de junio de 2018 y sus
reformas).

4. Ley General de Responsabilidades Administrativas (Publicado en el DOF el 18
de julio de 2016 y sus reformas).

5. Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano (publicado en
el DOF el 14 de julio de 2014 y sus reformas).

6. Ley Federal de Telecomunicacionesy Radiodifusion (Publicado en el DOF el 14
de julio de 2014 y sus reformas).

7. Ley Federal del Derecho de Autor (Publicado en el DOF el 24 de diciembre de
1996 y sus reformas).

8. Estatuto Organico del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano
(publicado en el DOF el 29 de abril de 2022).

9. Programa Institucional 2020-2024 del Sistema Publico de Radiodifusion del
Estado Mexicano (Publicado en el DOF el 13 de febrero de 2023).

10. Lineamientos para la gestiéon de fondo revolvente (Fecha de publicacion 03 de
junio de 2024, de acuerdo con el Dictamen de Aprobacion).

1. Lineamientos para la gestidon del pago de bienes y/o servicios por requisicién
0 pago directo (Fecha de publicaciéon 10 de junio de 2024, de acuerdo con el
Dictamen de Aprobacion).

#

José Pech Meraz Mlgu Angel Eldrza Vasquez
Direccién de Redes Socio Digitales Direccién Ger eral de Comunicacion y Redes

Elaboro Revisé y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusion del

Estado Mexicano Hoja: 6 de 35

Nombre del procedlmlento Codlgo DGCR.DRSD.2.0

' { . - - - - - N Ul,tlma
Sistema Publico de Radiodifusio ElaboraCIon y dlfu.SIon d? c.ontenldos 26/08/2024
del Estada Mexicano en redes sociales digitales actualizacion:
Proceso al que pertenece:
Fecha de
. . . elaboracion: 26/08/2024
“Comunicacién, redes e imagen ;

l1l. Introduccién

El procedimiento para la elaboraciéon y difusién de contenidos en redes sociales
digitales es un instrumento sustantivo de la Direccién de Redes Socio Digitales (DRSD),
el cual estandariza el uso de las redes sociales como Facebook, X (Twitter), Instagram,
YouTube, TikTok y Threads como herramientas para publicar y difundir las actividades
del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano (SPR) y sus plataformas
digitales (Canal Catorce, MxPlus, Altavoz Radio, Infodemia, SPR Informa y TV Migrante),
asi como la programacién especifica de los medios publicos e instituciones de
gobierno.

Lo anterior, como parte de las acciones que el Sistema Publico de Radiodifusién (SPR)
ejerce para cumplir con su objetivo prioritario de “Impulsar las plataformas y redes
sociales del Sistema, propiciando un ambiente cercano y de cohesién social con los
ciudadanos” en el marco del Programa Institucional 2020-2024 del SPR (publicado en
el DOF el 13 de febrero de 2023).

El procedimiento se alinea también con las atribuciones del Estatuto Organico del SPR
vigente, asi como del esquema denominado Identificacion de Macroprocesos y de
Procedimientos Sustantivos y de Apoyo del SPR - Nivel 1, disefiado para facilitar la
determinacién y documentacion del mapeo del procedimiento que es un instrumento
de trabajo para elaborar la sinopsis operativa del procedimiento - Nivel 3, y donde se
establece que el procedimiento forma parte del proceso denominado “Comunicacion,
redes e imagen”.
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IV. Objetivo

Establecer las acciones para elaborar contenidos con el fin de difundir informacién de las
actividades institucionales y programacién de los medios publicos a los usuarios de las
redes sociales, en apego a los principios rectores del SPR enmarcados en la Ley del Sistema
Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano.

V. Ambito de aplicacién

El presente procedimiento, perteneciente a la Direccion General de Comunicacion y
Redes (DGCR), es aplicable al personal (prestadores de servicios profesionales por
honorarios) responsable de realizar las actividades establecidas en el mismo es
observancia obligatoria, y su aplicacion sera responsabilidad del personal legalmente
facultado para intervenir en el procedimiento para la elaboracién y difusién de contenidos
en redes sociales digitales, de conformidad con el articulo Cuarto Transitorio del Estatuto
Organico del Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano.

Las dudas o controversias en la aplicacién del presente documento seran resueltas por la
DGCR, a través la DRSD, mediante escrito.

VI. Responsables de la vigilancia del procedimiento

La DGCR, a través de la DRSD, sera la responsable de la aplicacién y vigilancia del presente
procedimiento, entre las Unidades Administrativas involucradas.

José Pech Meraz Mlgue ngel Elovlza Vasquez
Direccién de Redes Socio Digitales Direccién General de Cornunicacién y Redes
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VIl. Politicas de Operacién

1. Para el uso de las redes sociales institucionales, la DRSD deberd considerar lo
establecido en las cuentas de redes sociales del SPR (ANEXO 3) con el
proposito de estandarizar su uso y que permita posicionar las cuentas que
integran la red de distribuciéon y promocién de contenidos del SPR.

2. Enelprocesode edicion, el audio deberd ser de medida estandar de -12 (menos
doce) decibeles.

3. En edicion, el formato de video para mensajeria instantdnea deberd ser MP4 y
con un peso no mayor a 300 MB.

4. Para el disefio y animacion, los banners deberan ser de peso maximo 10 MB, el
perfil de color debe ser en RGB, las historias deberan ser en posicion vertical
de 1920 pixeles por 1080 pixeles y la duracién de las historias debe ser de
maximo 59 segundos.

5. Para el uso de los hashtags deberan considerarse los siguientes textos:

#UnidosPorLasAudiencias; #MediosPublicos; #CanalCatorce;
#TusCausasTuCanal; #ConferenciaPresidente; #JugososEstrenos;
#AltavozRadio; #TomaElAltavoz; #TVMigrante;
#MXPlus;#PuntoDeReferencia; #SeleccidnEspecial; #Estreno;
#ProgramacionEspecial; #Cinemal4; # con nombre de efeméride, segun el
caso.

6. La investigacion, seleccién y revision de efemérides, se debera realizar con al
menos dos semanas de anticipacion de cada mes.

José Pech Meraz Mlguejxngel Elofza Vasquez
Direccién de Redes Socio Digitales Direccidon General de Cgmunicacion y Redes
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

En caso de realizar copys para hilos informativos, se debera colocar el simbolo
“#" seguido del titulo del programa y el enlace a la transmisién del contenido
gue se esta emitiendo.

Se deberd etiquetar a personajes importantes y colocar el simbolo “#" a
palabras, instituciones o lo que estd en tendencia.

Los posteos de Instagram siempre deberan llevar al final del copy por lo menos
cinco simbolos “#" con palabras clave relacionadas con el tema de la
promocion o campafa, asegurando que se tenga un buen alcance.

El primer posteo de cada dia, en cada red social, debe ser a mas tardar a las 7
a.m.y el ultimo posteo debe ser maximo a las 10 p.m. y, de existir necesidad, se
podra postear desde las 6 a.m. hasta las 11:30 p.m.

Los posteos programados siempre deberan contar con video/imagen mas(+)
copy. Solo en redes sociales de “SPR Informa” se colocaran copys con enlace
gue genere vista previa de la nota periodistica.

Los materiales de efemérides deberan publicarse antes de las 9 a.m.

La promocion de algun programa debera salir por lo menos 2 horas antes de
la emision; con excepcion de los temas informativos los cuales se
promocionaran una vez verificada la informacion.

Para el caso de MxPlus, se debera llevar a cabo una seleccién de programas,
documentales y peliculas disponibles en la plataforma, los cuales deberan
tener relacion con temas coyunturales o sean del interés de las audiencias.

Las cuentas de las plataformas en redes sociales (ANEXO 3) no podran cambiar
o eliminar el @ asignado, esto con la finalidad de continuar con el crecimiento
de la comunidad

Direccion de Redes Socio Digitales Direccién Ge
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Sinopsis operativa del procedimiento

VIIL.

A continuacion, se presenta la identificacion de las etapas (cadena de valor) (Nivel 2)

previo a la descripcion de actividades (cadena de valor) (Nivel 3) del procedimiento y
sus interrelaciones con otras Unidades Administrativas.
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NIVEL 2. IDENTIFICACION DE LA CADENA DE VALOR DEL PROCESO Y SUS INTERRELACIONES
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NIVEL 3. DESCRIPCION DE LA CADENA DE VALOR DEL PROCESO Y SUS

INTERRELACIONES
N Descripcion de etapas Evidencia Tiempo Sls:tenlaso ' Politicas de
o. actividades Responsable y{o . de. ?phcacmnes operacién
Registro ejecucién | informaticas
INICIO
Recepcién y verificacion de Total
1 solicitud de elaboracién de =
: . 6 dias
contenidos para redes sociales.
Recibe mediante oficio, correo
electronico, mensaje de texto o
instruccién directa, “Solicitud
de elaboracién de contenidos
para redes sociales
institucionales” (ANEXO 2) y
archivos (recomendaciones), de
las siguientes instancias y/o
areas del SPR y las turna a la
Oficina de Contenidos Digitales
(OCD): Oficio
a) Medios publicos Correo Mlczrgssoft
. . DGCR sledtianics (Outlook)
1 Inte_rnaCIonales . 1dia )
v Nacionales Mensaje de S
v Estatales BRSO texto Mensa’Je'rla
electronica
b) Areas sustantivas del Instrucciéon P lnateppR)
SPR: directa
v Direccion General de Radio
(DGR)
v Direcciéon General de Canal
Catorce (DGCC)
v Direccion  General de
Comunicaciéon y Redes
(DGCR)
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Elabordé

" Revisé y Aprobd




Sistema Pablico de Radiodifusiof
del Estado Mexicano

Sistema Publico de Radiodifusion del
Estado Mexicano

Hoja:

13 de 35

Nombre del procedimiento:

Elaboracién y difusién de contenidos
en redes sociales digitales

Caodigo:

actualizacion:

Ultima

26/08/2024

Proceso al que pertenece:

Comunicacion, redes e imagen

Fecha de
elaboracion:

26/08/2024

No.

Descripcion de etapas
[actividades

Responsable

Evidencia ’

ylo
Registro

Tiempo
de
ejecucion

Sistemas o
aplicaciones
informaticas

Politicas de
operaciéon

Nota: La DRSD
permanentemente

realiza monitoreo de
actividades relevantes y
logros del SPR y medios
publicos, para la
generacion de
contenidos de redes
sociales institucionales.

12

Verifica que la “Solicitud de
elaboraciéon de contenidos para
redes sociales institucionales”
(ANEXO 2) y archivos
(recomendaciones), describan o
contengan lo siguiente:

e Nombre del medio publico
o area sustantiva del SPR
que solicita la elaboracion
del contenido para redes
sociales institucionales, asi
como refiera el tipo de
contenido a elaborar, tales
como:

- Estrenos

- Temas coyunturales

- Efemérides, entre

otros.

e Los archivos
(recomendaciones)
contengan la informacién
requerida para la
elaboracion del contenido,
tales como:

v’ Paquete
institucional
adaptacion

grafico
para
redes

en

DRSD

Instruccion
directa

Mensaje de
Texto

1dia

Mensajeria
electrénica
(WhatsApp)

José Pech Meraz

Direccién de Redes Socio Digitales

Miguel Angel Elorrr?é

Direccion General de Co

L S

i i 1

~—

/

Vasquez
unicacion y Redes

Elaboré

Revisé y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusion del

Estado Mexicano Hoja: 14 de 35

Nombre del procedimiento: Cédigo: | DGCR.DRSD.2.0

Elaboracién y difusién de contenidos Ultima
Sistema Publico de Radiodifusio

: - L 26/08/2024
del Estado Mexicano en redes sociales digitales actualizacion: /

Proceso al que pertenece: Fecha de

laboracion: | 26/08/2024
Comunicacién, redes e imagen elaboracion:

Sistemas o
| aplicaciones
informaticas |

Evidencia | Tiempo
Responsable ylo de
Registro | ejecucién

| Politicas de
operacion

No Descripcion de etapas
' [actividades

sociales entregados por
la Direccién de Imagen
(D).

v Informacion
requerida para
elaboracion de
banners en redes
sociales entregados
por la Direccion de
Comunicacion (DC).

v'Recomendaciones
semanales de
programacion de
contenidos
radiofénicos
entregados por la
DGR.

v'Recomendaciones
semanales de
programacion de
contenidos
informativos
entregados por la
Direccién de Noticias
y Programas
Informativos (DNPI).

v'Recomendaciones
semanales de
programacion de
contenidos
audiovisuales
entregados por la DP
y Direccion de
Programacion \Y
Continuidad (DPC).

José I;ech Meraz Mlgur/AngeI Elgrza Vasquez
Direccién de Redes Socio Digitales Direccién General de Comunicacién y Redes

Elabord Revisé y Aprobd




Sistema Pablico de Radiodifusioy

Sistema Publico de Radiodifusion del
Estado Mexicano

Hoja: 15 de 35

Nombre del procedimiento:

Cédigo: | DGCR.DRSD.2.0

Elaboracién y dlfu:slon d<_=.\ gontemdos .Ultl.rzna. 26/08/2024
et Estado Mexicano en redes sociales digitales actualizacion:

Proceso al que pertenece:

Comunicacion, redes e imagen

Fecha de

elaboracién: 26/08/2024

ipcion de etapas
/actividades

Responsable

Sistemas o
aplicaciones
informdticas

Evidencia
V.
_ Registro

Politicas de

1 i operacion
ejecucién | P

Nota: La actividad 1.2 la realiza la
persona 1 (ANEXO 6)
con la supervisiéon de la
DRSD.

13

Distribuye al equipo de trabajo,
segln sea el caso, la “Solicitud
de elaboracién de contenidos
para redes sociales
institucionales” (ANEXO 2), y
archivos (recomendaciones)
tales como:

e Paquete grafico
institucional para
adaptacion en redes
sociales entregados por la
Dl

e Informacioén requerida
para elaboracion de
contenidos en redes
sociales entregados por la
DC.

¢ Recomendaciones
semanales de
programacion de
contenidos radiofénicos
entregados por la DGR.

¢ Recomendaciones
semanales de
programacion de
contenidos  informativos
entregados por la DNPI.

¢ Recomendaciones
semanales de
programacion de
contenidos audiovisuales

DRSD

Instruccion
directa Mensajeria
1dia electrénica -
Mensaje de (WhatsApp)
Texto

V1

5% 1
<

José Pech Meraz
Direcciéon de Redes Socio Digitales

I A

Miguel/Angel Elorza Vasquez
Direccién General de Comiunicacion y Redes

Elaboro

Reviso y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusién del .
. Hoja: 16 de 35
Estado Mexicano
Nombre del procedimiento: Cédigo: | DGCR.DRSD.2.0
Sistema Public de Radiodifusio EIaboraCIon y dlfu?lon d? c.ontenldos . U|t'-r:na. 26/08/2024
del Estado Mexicano en redes sociales digitales actualizacién:
Proceso al que pertenece:
Fechade | ¢ /08/024
Comunicacién, redes e imagen elaboracion:
N Descripcién de etapas Fvidencls SISIEMaSO | poifticas de
o /actividades | Responsable y{o, L= F pllgzamopes ‘operacién
\ = Registro | ejecucién | informaticas =
entregados por la DP vy
DPC.
Nota: La actividad 1.3 la realiza la
persona 1 (ANEXO 6)
con la supervision de la
DRSD.
Revisa los documentos,
seleccion y distribucion de
contenidos a promocionar
relacionados con: Microsoft
Correo 365
e Estrenos electrénico (Outlook)
1.4 | e Temas coyunturales DRSD 1dia =
e Efemérides, entre otros. Mensaje de Mensajeria
texto electrénica
Nota: La actividad 1.4 la realiza la (WhatsApp)
persona 1 (ANEXO 6)
con la supervisiéon de la
DRSD.
Realiza la Investigacion,
seleccioén, revision \%
distribucion de efemérides y
temas coyunturales, previo
visto bueno de la DGCR.
Asimismo, asigna los temas al Microsoft
equipo de trabajo segun sea el Correo . 365
15 caso, para la elaboracién de DRSE electrénico 1dlis (Outlook) i
infografias.
Nota: La actividad 1.5 la realiza la
persona 1 (ANEXO 6)
con la supervision de la
DRSD.
Elabora “Parrilla de Contenidos”
(ANEXO 4) en linea segun las Microsott
g | Mecesidades DRSD Pl e 1dia 365 -
Drive (OneDrive,
e Cada hora Excel)
e Cada media hora
A
José Pech Meraz Miguel Angel g/orza Vasquez
Direccién de Redes Socio Digitales Direccién General de Comunicacién y Redes
Elaboré Revisé y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusion del Liata 17 de 35
Estado Mexicano Ja-
Nombre del procedimiento: Cédigo:  DGCR.DRSD.2.0
Sistema Pablico de Radiodifusio ElaboraC|on y dlfu.SIon d? c.ontenldos % Ultl'rr]a_ 26/08/2024
del Estado Mexicano en redes sociales digitales actualizacién:
Proceso al que pertenece:
auep ' Ee‘:ha. de | 56/08/2024
Comunicacién, redes e imagen SIAROraCIo:
L f Evidencia Tiempo | Sistemaso .
No. Desc;lpct;lér:‘dg Slapas ' Responsable y/o de aplicaciones Zom:‘t;?‘:?éie
- actividades | _Registro | ejecucién | informaticas be
Nota: La actividad 1.6 Ia realiza
las personas 2, 3, 4, 5, 6,
7, 8, 9 y 10 (ANEXO 6)
con la supervision de la
DRSD.
Integracion de informacion Total:
2 requerida para elaboracién de ,;EE
contenidos para redes sociales. —
Revisa la informacion
entregada por las areas
requirentes, asi como las
recomendaciones de
programas, materiales graficos, :
audiovisuales y de texto para Pagll_la en Microsoft
coordinar la asignacion de rive . 365 )
2.1 . . v s DRSD 1dia :
trabajo al equipo de ediciéon y e — (OneDrive,
disefo. .. Outlook)
electrénico
Nota: La actividad 2.1 la realiza
las personas 11 y 16
(ANEXO 6) con |la
supervision de la DRSD.
Verifica la “Solicitud de
elaboracién de contenidos para
redes sociales institucionales”
(ANEXO 2) y material
audiovisual para realizar la Parrilla en Microsoft
distribucién y asignacion al Drive 265
2.2 | equipo de trabajo de la Oficina DRSD 1dia (OreBHve -
de Edicién Digital (OED). Correo Butiook) '
electrénico
Nota: La actividad 2.2 la realiza
la persona 11 (ANEXO 6)
con la supervision de la
DRSD.
Realiza segun sea el caso,
acciones para la elaboracién del Audiotecas y
contenido para redes sociales, Carpeta . bibliotecas
23 tales como:p DRSD DrFi)ve 1ol de recursos 2y3
digitales
a) Busqueda de imagen.

José Pech Meraz

Direccion de Redes Socio Digitales

Mlguefngel EIor a Vasquez
Direcciéon General de Comunicacion y Redes

Elabord

Revisé y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusio
del Estado Mexicano

Sistema Publico de Radiodifusién del Hoia: 18 de 35
Estado Mexicano e €
Nombre del procedimiento: Cédigo:  DGCR.DRSD.2.0
Elaboracion y difusién de contenidos Ultima 26/08/2024
en redes sociales digitales actualizacion:
Proceso al que pertenece:
aechade | o6/08/2024
Comunicacién, redes e imagen elabaraciun;

N Descripcion de etapas 1 Evidencia Tiempo Sasiterr}as o ] Politicas de
o. Factividades Responsable y/_o | do aplicaciones operacion
‘ Registro | ejecucién | informaticas |
b) Busqueda de musica.
c) Busqueda de efectos
visuales.
d) Armado de promocionales
y/o historias en el formato
requerido.
e) Posproduccion del
promocional y/o historia.
Nota: La actividad 2.3 la realiza
las personas 11, 12, 13, 14
y 15 (ANEXO 6) con la
supervision de la DRSD
Revisa los contenidos para
redes sociales, aspectos
técnicos de audio y video
considerando lo siguiente:
¢ No contenga espacios en
negro.
e No tenga brincos en .
edicion ° Carpeta . Aerasatt
2.4 . DRSD : 1dia 365 -
¢ Corresponda el montaje y Drive (OneDrive)
efectos a lo solicitado
e El audio este en nivel,
tenga ritmo, entre otros
Nota: La actividad 2.4 la realiza
la persona 11 (ANEXO 6)
con la supervision de la
DRSD.
Verifica el contenido semanal y
asigna a equipo de trabajo de la ;
Oficina de Disefio Digital (ODD) Parn!la en .
los materiales siguientes: e Mierosof:
2.5 ’ DRSD 1dia 365 @
T Carpeta (OneDrive)
. Drive
-Infografias
-Historias

Jo<é Pech Meraz

Direccion de Redes Socio Digitales

'
S— & S— /

7

Miguel/Angel Eloyza Vasquez
Direccién Gengral de Comunicacién y Redes

Elabord

Revisé y Aprobd




Estado Mexicano

Sistema Publico de Radiodifusion del

Hoja: 19 de 35

Nombre del procedimiento:

Cdédigo: | DGCR.DRSD.2.0

Sistem Pablico de Radiodifusiop ElaboraCIon y dlfu.SIon d? C.ontenldos . Ultl-ma. 26/08/2024
det Estado Mexicano en redes sociales d|g|ta|es actualizacidén:
Proceso al que pertenece:
asep | geCha. de  56/08/2024
Comunicacién, redes e imagen elaboracion:
N Descripcién de etapas - Evigench | llempg Si?ten.w’a,si-p . | Politicas de
e [actividades | Responsable ¥{° Lo aplicaclones |, acién
, ~ Registro | ejecucién | informaticas /
-Portadas de la parrilla al
equipo de disefio vy
animacion
Nota: La actividad 2.5 la realiza
la persona 16 (ANEXO 6)
con la supervision de la
DRSD.
Realiza la busqueda de
referencias visuales actuales y
anteriores:
- Recopilacion de material
grafico en diferentes areas
del SPR.
o : o Microsoft
-  Disefo o animacion: patrills a6 265
a) Seleccisn de Drive (OneDrive)
2.6 |mage|.'1'es Usrmeivees. DRSD Carpeta 1dia Audiotecas y 4
b) Seleccion de la paleta Dri bibliot
R — rive ibliotecas
c) Seleccion de la 4 reelises
. . Disco duro digitales
tipografia.
d) Guardado del
material grafico o
animado.
Nota: La actividad 2.6 la realiza
las personas 16,17,18, 19,
20, 21 (ANEXO 6) con la
supervision de la DRSD.
Revisa el material gréafico y
animado considerando lo Parrilla en
siguiente: B Microsoft
27 |- Que la paleta de colores, DRSD Carpeta 1dia (Onzgsrive) -
tipografia y demas Drive
elementos graficos
coincidan con la identidad Disco duro
grafica del programa.

José Pech Meraz
Direccién de Redes Socio Digitales

Mlgue Angel Elovr(%a Vasquez
Direccién General de Cornunicacion y Redes

Elabord

Revisé y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusién del ;
. Hoja: 20 de 35
Estado Mexicano
Nombre del procedimiento: Cédigo: | DGCR.DRSD.2.0
i6 ifusié i Ultima
Sistema Publico de Radiodifusiog ElaboraCIon y dlfu.5lon d? c.ontenldos . . - = 26/08/2024
del Estado Mexicano en redes sociales d|9|ta|es actualizacion:
Proceso al que pertenece:
Fecha de
. . . elaboracioén: 26/08/2024
Comunicacién, redes e imagen on:
- : Evidencia | Tiempo | Sistemaso .
¢ . stemas «
No. DEs ;;i:}g?dgsgap a3 Responsable y/o de aplicaciones ?“::'g?:?éie
Registro | ejecucién | informdticas e :
Que tenga una buena y
legible composicion gréfica
o0 animada.
Que el dia y horario de la
programacion  sean los
correctos.
Que se haya revisado la
ortografia del texto.
Nota: La actividad 2.7 la realiza
la persona 16 (ANEXO 5)
con la supervision de la
DRSD.
Elaboracién de contenidos para Total
3 8 >
redes sociales. 3 dias
Realiza la redaccion y vaciado
de copys en la "Parrilla de
Contenidos” (ANEXO 4) vy
verifica que contenga:
- Titulo del programa con
hashtag (#).
- Breve explicacion de los SU N Mi%réDSSOﬁ
31 temas que contiene el DRSD . 1dia : 56,7,8y9
= Drive (OneDrive)
programa/campafia.
- Dénde se puede
ver/escuchar.
Nota: La actividad 3.1 la realiza
las personas 2, 3,4, 5,6, 7,
8,9 y 10 (ANEXO 6) con la
supervision de la DRSD.
Lleva a cabo la revision de Carpeta en Mlc;'ggoft
3.2 | copys. DRSD Drive 1dia (CheDrive) =
|
José Pech Meraz Miguel Angel Elorza Vasquez

Direcciéon de Redes Socio Digitales

Direcciéon General de

omunicacion y Redes

Elaboro

Revisé y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusion del e o
" Hoja: 21 de 35
Estado Mexicano
m Nombre del procedimiento: Cédigo: | DGCR.DRSD.2.0
Sistema Publico de Radiodifusior ElaboraCIon y dlfu.SIon d? C.ontenldos H Ultl-ma 26/08/2024
el Estado Mexicano en redes sociales digitales actualizacion:
Proceso al que pertenece:
| EeCha. de | 56/08/2024
Comunicacién, redes e imagen EAEERSTB RN
v o T Evidencia Tiempo Sistemas o s
No. Desc;":;'.é.':’d: etapas Responsable ylo de aplicaciones Poli’tlca§6de
_ , dacied : Registro | ejecucién | informéticas s
Nota: La actividad 3.2 la realiza Mensaje de Mensajeria
la persona 1 (ANEXO 6) texto electrénica
con la supervision de la (WhatsApp)
DRSD. _
Verifica que los contenidos
consideren lo siguiente:
- Ortografia
- Composicién Parrilla en Microsoft
- Horarios Drive 365
- Duraciéon (OneDrive)
33 - Formato DRSD Carpgta en 1dia o _
Drive Mensajeria
En su caso, valida y aprueba los electronica
contenidos. Mensaje de (WhatsApp)
texto
Nota: La actividad 3.3 la realiza
la persona 1 (ANEXO 6)
con la supervisiéon de la
DRSD.
Publicacion y difusion de Total:
4 ” : -
contenidos para redes sociales. 2 dias
Realiza descarga de materiales
del Drive y programacion en
cuentas de redes sociales
institucionales  (ANEXO  2) PariiTla A% Microsoft
considerando las “Politicas de Drive 365
41 | uso general de redes sociales” DRSD 1dia (OneDrive) | 10,11,12,13,
’ (ANEXO 5). 14y15
Redes
: Redes
Nota: La actividad 4.1 la realiza saelales sociales
la persona 2,3,4,5,6,7,8,
9 y 10 (ANEXO 6) con la
supervision de la DRSD.
Realiza revision general de ;
: < Microsoft
materiales programados, que Parrilla en 265
coincidiran con la informacion Drive .
4.2 | antes depositada en la parrilla DRSD 1dia (MBI g
del archivo electrénico en Redes
formato Excel. sociales Re_des
sociales

José Pech Meraz

Direcciéon de Redes Socio Digitales

Mlguel
Direccion General de Co

Angel Elorr/r%a Vasquez
unicacién y Redes

Elabord

Revisd y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusién del
Estado Mexicano
Nombre del procedimiento:

Hoja: 22 de 35

Coédigo:  DGCR.DRSD.2.0

Sistema Pﬁblice Radiodifusio ElaboraCIon y dlfu.SIon d? (.:ontenldos . Ultlnma 26/08/2024
el EStade MEXIEE RS en redes sociales digitales actualizacion:
Proceso al que pertenece:
T _ aechade | o6/08/2024
Comunicacién, redes e imagen elaboraclor:
N Descripcién de etapas ’ Evidencia T‘e“f‘;'” | Sitemaso Politicas de
0. Jactividades Responsable y{o : d,e').’ | aplicaciones oparacién
- Registro | ejecucién | informaticas e
Nota: La actividad 4.2 la realiza
la persona 1 (ANEXO 6)
con la supervision de la
DRSD.
Elaboracién de reportes de
3 anédlisis de distribucion y Total:
alcance de contenidos para 7 dias
redes sociales.
Elabora informes estadisticos
de publicaciones y programas
especificos. Asimismo, envia
datos estadisticos de las redes Microsstt
sociales Threads y TikTok a la Carpeta en 265
Oficina de Gestion (OG) para Drive (OneDrive)
51 | integrarlos a los reportes. DRSD 1dia -
Redes Red
Nota: La actividad 5.1 la realiza sociales aees
las personas, 2, 3, 4, 5, 6, sociales
7, 8,9y 10 (ANEXO 6) con
la supervision de la
DRSD.
Apoya en la descarga de :
archivos con la informacion Redes
estadistica de cada red social Carpeta en sociales
institucional. Drive
52 DGCR 1dia Microsoft 2
Nota: La actividad 5.2 la realiza Redes 265
la persona 22 (ANEXO 6) sociales (OneDrive)
con la supervision de la
DRSD.
Elabora e integra los reportes
estadisticos semanales y Redes
: ; Carpeta en :
mensuales para la Presidencia Drive sociales
del SPR, reporte de Datos 1dia-
53 ; . L DGCR ; ; =
Abiertos para la Direcciéon Archivos 7 dias Microsoft
General de Asuntos Juridicos y S— 365
Transparencia (DGAJ) y (OneDrive)
evidencia documental del
José Pech Meraz Mlgui/ Angel lorza Vasquez
Direccién de Redes Socio Digitales Direccion General de omunicacion y Redes
Elabord Reviso y Aprobd




Sistema Publico de Rgdlod|fu5|on del Hoa: 5% de 35
Estado Mexicano
m Nombre del procedimiento: Cédigo: | DGCR.DRSD.2.0
i6 ifusié i Ultima @
Sistema Padblico de Radiodifusior ElaboraCIon y dlfu.SIon d? c.ontenldos . R 26/08/2024‘
del Estado Mexicano en redes sociales digitales actualizacion:
Proceso al que pertenece: E
echa de
elaboracion: 26/08/2024
Comunicacién, redes e imagen i
L - Evidencia | Tiempo | Sistemaso :
’ L as de
No. Desc;;r::tc;;eir:’g: eestapas Responsable ylo de aplicaciones Zﬁ:‘; & (31
Registro | ejecucién | informdticas |
Programa Anual de Trabajo
(PAT).
Nota: La actividad 5.3 la realiza
la persona 23 (ANEXO 6)
con la supervision de la
DRSD.
Realiza anadlisis de datos
estadisticos con los reportes de
redes, con estos datos se
identifica qué tipo de contenido
resuena mas con la audiencia,
para ajustar el calendario de
publicaciones y si es necesario B
5.4 | optimizar la frecuencia de DRSD ; 1dia 5 -
. R impresos
elaboracién 'y difusion de
contenidos; esto garantiza que
cada contenido esté respaldado
por datos y pueda generar una
mayor interaccién y alcance
con la finalidad de que crezca la
comunidad.
TERMINA
José Pech Meraz Migu Angel EI rza Vasquez
Direccién de Redes Socio Digitales Direccién General de COmunicacion y Redes
Elaboro Revisé y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusidf
del Estado Mexicano

Estado Mexicano

Sistema Publico de Radiodifusién del

Hoja:

24 de 35

Nombre del procedimiento:

Elaboracién y difusiéon de contenidos
en redes sociales digitales

Cddigo:

Ultima
actualizacion:

DGCR.DRSD.2.0

26/08/2024

Proceso al que pertenece:

Comunicacién, redes e imagen

Fecha de
elaboracion:

26/08/2024

iX.
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§sEd materiales del Drive y | Realiza revision genera
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5. Elaboracion de
reportes de anélisis de

y akance

de contenidos para
redes sociales.

o

[ ] ] 52 | [ st | i
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Sistema Publico de Radiodifusién del Hoia: 25 de 35
Estado Mexicano Ja:
Nombre del procedimiento: Cédigo: | DGCR.DRSD.2.0
Elaboracién y difusién de contenidos L’Jlti.ma 26/08/2024
en redes sociales digitales actualizacion:
Proceso al que pertenece:
aooha de | 26/08/2024
Comunicacién, redes e imagen IEECSC IR

X.  Frecuencia del procedimiento

El procedimiento para la elaboraciéon y difusion de contenidos en redes sociales

digitales se debera realizar de manera diaria.

XIl. Vigencia

El presente procedimiento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el

Grupo de Trabajo de Revisién de Normas Internas (GTRNI) del SPR y su publicacion

en la Normateca Interna del Sistema y estara vigente en tanto no se emita una nueva

actualizacion en el presente.

Xll. Control de cambios

Documentos

Cdédigo y . _—y . normativos y de
Fecha de i Tipo de Descripcion resumida
N ndmero de : » apoyo en los
autorizacion i % cambio del cambio ;
revision que impacta el
cambio

Procedimiento

. ara la
Definicion del P -
.. elaboracion \%
06 de procedimiento para la difusion Je
noviembre | DGCC.DPC.2.0 Emision elaboracion y difusion g
. contenidos en
de 2024 de contenidos en las
: - las redes
redes sociales digitales. ;
sociales
digitales.

José Pech Meraz
Direccién de Redes Socio Digitales

Direccion Gen

J/

Mlgue ngel E ofza Vasquez
ral de C municacion y Redes
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Sistema Publico de Radiodifusién del —
Estado Mexicano Haja: 26 de 35
Nombre del procedimiento: Cédigo: | DGCR.DRSD.2.0

e - Elaboracién y difusién de contenidos Ultima 26/08/2024
e n v ) en redes sociales digitales actualizacion:

Proceso al que pertenece: ‘

F

aochade | 26/08/2024

Comunicacién, redes e imagen SIEDETSEIoN

Xlll. Hoja de firmas

Responsable

-

/

 §

M'fguel Angef{ Elorza Vasquez
Direccién General de Comunicacion y Redes

Autorizé

P

Jenaro Villamil Rodriguez
Encargado de Despacho de |la Presidencia del Sistema PuUblico de
Radiodifusion del Estado Mexicano.

José Pech Meraz
Direcciéon de Redes Socio Digitales

Mlgue ngel El(c})za Vasquez
unicacion y Redes
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Sistema Publico de Radiodifusion del
Estado Mexicano

Hoja: 27 de 35

Sistema Pablico de Radiodifusioy
del Estado Mexicano

Nombre del procedimiento:

Cddigo: | DGCR.DRSD.2.0

Elaboraciény dlfu_su’)n dt_a c_:ontenldos .Ultl_n'na. 26/08/2024
en redes sociales digitales actualizacion:
Proceso al que pertenece:
Fechade | 5o mais094
elaboracion:

Comunicacion, redes e imagen

XIV. Relacion de anexos

Simein POt vs Padutaciie

ANEXO 1. IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS Y DE APOYO DEL SPR

b RS e B P

IDENTIFICACION DE MACROPROCESOS, PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
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Sistema Publico de Ra_dlodlfusmn del Hais: 8 de 35
Estado Mexicano
Nombre del procedimiento:

Cédigo:  DGCR.DRSD.2.0

s i5 ifusié i Ultima
Sistema Pablico de Radiodifusio E|aboraCIon y dlfu.SIon d? c.ontenldos . s 2. 26/08/2024
46l Estado Mexicano en redes sociales digitales actualizacion:
Proceso al que pertenece: =
echa de
elaboracion: 26/08/2024
Comunicacioén, redes e imagen .

ANEXO 2. SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTENIDOS PARA REDES SOCIALES
INSTITUCIONALES

Ejemplo solicitud a través de correo electrénico

RECOMENDACIONES $36 - 2024 - Actualizacion 1

:: Mayalo Reyes Ballest yolo.rey pr.gab.mx>
Para < hgue Angel Biores ¥asquez; C©C: < Jenars Villami Busoques; <3 Sundra Ortege Tamés; &3 Leticle Anadi Haveis Diaz; {

Gestavs Lépee Homero; € Erasme Dominguez Delgado; 4 Krishas Josud Corons Sumes;

* bruas v

Estimado Miguel:

fa primec zcivalizacisn a las dacionas de prog ién ¢ i ala semana 35 (sgasto 25 - septismbre 01).

Saludos cordiales,

MAYOLO REYES BALLESTEROS
CIRECCION DE PROCGIAMACION ¥ CONTIIUIDAR g
S 2
2
5
Fy
Ca St w1 Jarsiony ;’

é’ i, Advinea Ghiegsn, €0, Q1900 COL

R, HFAOCHIR "R aton

: 4

José Pech Meraz Miguel| Angel Eloyza Vasquez
Direccion de Redes Socio Digitales Direccién General de Comunicacion y Redes

Elaboré Revisé y Aprobd
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Nombre del procedimiento: Cédigo: | DGCR.DRSD.2.0
Elaboraciény difu:&;ién dg c.ontenidos _Ultl.rlna. 26/08/2024
en redes sociales digitales actualizacion:
Proceso al que pertenece:
Fechade ' ,q/08/2024

Comunicacion, redes e imagen

elaboracion:

ANEXO 3. CUENTAS DE REDES SOCIALES DEL SPR

CUENTAS DE REDES SOCIALES INSTITUCIONALES ADMINISTRADAS EN EL

SISTEMA PUBLICO DE RADIODIFUSION DEL ESTADO MEXICANO

@inféden{iaévtei

@sprmexico @canalcatorcamx | @altavozmxradio | @mxplusty @SPR!nformz{ @tvmigrante @Reforanciablex
@SPRMexico | @canalcatorcemx | @altavozmyradio | @mxplusty | @infodemiaMex | @SPRInforma | @tvmigrante @PuntoDeReferencialdex

@sprmexico @canalcatorcemx | @altavozmwradio | @mxplusty | @infodemia mex | @SPRinforma | @tvmigrante @Referencialex
No aplica @canalcatorcemx | No aplica No aplica @infodemia mex | @SPRInforma | @lvmigrante @ReferanciaMex
@SPRMsxico | @canalcatorcemx | No aplica No aplica @infodemialdex | @SPRInforma | @tvmigrante @Referencialex
No aplica @canalcatorcemx | No aplica @mxplusty | @infodemiamex | @SPR_Informa | No aplica @Refersncialex

Link de ubicacién en Drive:

https://sprgobmy.sharepoint.com/iwi/a/personal/belen_gonzalez_spr_gob_mx/EYECBJaShyxIttWHSnH

rsy28BWChTf0I-PbeVOalnloLrzw?e=pFggRi

José Pech Meraz

Direcciéon de Redes Socio Digitales
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Sistema Publico de Radiodifusion del ;
Estado Mexicano hlas 30de 35
Nombre del procedimiento:

Cddigo: | DGCR.DRSD.2.0

g s | Elaboracién y difusién de contenidos Ultima
T i en redes sociales digitales actualizacion: 26/08/2024
Proceso al que pertenece:
T _ aechade | 26/08/2024
Comunicacién, redes e imagen SHENOTALION:
ANEXO 4. PARRILLA DE CONTENIDOS
[ WERRN D Y W v s

R
Byexhapasiodnty e &
L B X0 o xmm«nmm
Anthir o tetn G %o Iy o tenpy ue Ne”
. Plosesiaon et «

R iRt 8 viemey A ULe iy ¢ vemey
Tresbeas e coatTmon R SR Toatas

[ Gowacdonoxpw sl

L!,.S,.E?.—.§h..€) s___l._ng

Utilizacién de la parrilla de programacion.

- Celda azul: posteo que sera programado con imagen.

- Celda amarilla: posteo que serd programado con video.

- Texto marcado en rojo: No disponible material para programar.

- Texto remarcado en negro: Ya programado.

- Texto sin marcar: No programado.

- Celda roja: no se programan posteos en horarios de transmision

- SPR Informa y Punto de Referencia hacen una distribucién de las notas que se generen o FT's de las
emisiones en vivo, los cuales se pueden descargar de drives compartidos.

José Pech Meraz Mlgue}ngel Elo‘z%a Vasquez
Direccién de Redes Socio Digitales Direccién General de Comunicacion y Redes

Elabord Revisé y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusion del

Estado Mexicano Hoja: 31de 35

Nombre del procedimiento: Cédigo: | DGCR.DRSD.2.0

Elaboracién y difusién de contenidos Ultima

Sistema Puhblico de Radiodifusiofr 5 i . PO 26/08/2024
el Estado Mexicano en redes sociales digitales actualizacion:
Proceso al que pertenece:
Fecha de
laboracioén: 26/08/2024
Comunicacién, redes e imagen = :

ANEXO 5. POLITICAS DE USO GENERAL DE REDES SOCIALES

Red social Liga de acceso a politicas generales de uso
Eapsalsespl https://www.facebook.com/policies_center

X (Twitter) https://help.x.com/es/rules-and-policies/x-rules

https://www.youtube.com/intl/ALL _es/howyoutubeworks/policies/comm
YouTube | unity-quidelines/

https://help.instagram.com/581066165581870/?locale=es_ES

Instagram
_ José Pech Meraz Mlgue ngel Elor a Vasquez
Direccion de Redes Socio Digitales Direccién General de Comunicacién y Redes
Elaboro Revisé y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusiéon del
Estado Mexicano

Hoja: 32 de 35

Elaboracién y difusién de contenidos Ultima

Nombre del procedimiento:

Cddigo: | DGCR.DRSD.2.0

istema Publico de Radiodifusiol . - . s 2
o e | en redes sociales digitales actualizacion: 6/08/2024
Proceso al que pertenece:
' Fecha de
elaboracion: 26/08/2024
Comunicacién, redes e imagen :

ANEXO 6. DIRECTORIO DE INVOLUCRADOS EN LAS ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DIFUSION DE CONTENIDOS EN
REDES SOCIALES DIGITALES

‘Honorarios)

Personal

Tipo de contratacién |
Involucrado (Programa de

L Objetivo general de sus attiVia:adés -

Capitulo 3000

Disefar, revisar y dar seguimiento al sistema
de contenidos, garantizando el estricto
apego a los fines institucionales.

Coordinar la busqueda de contenido digital
para la elaboracion de programas, campafas
y proyectos especificos.

Proponer contenidos para los canales,
soportes y herramientas de comunicacion
institucionales.

Implementar y apoyar en la supervision de la
elaboracion de contenidos para efectos de
imagen y promocion en las redes sociales del
Sistema y sus plataformas.

Persona 2

Persona 3

Persona 4

Persona 5

Persona 6

Persona 7

Persona 8

Persona 9

Capitulo 3000

Realizar la difusion de contenidos en las
redes sociales del Sistema y sus plataformas
digitales, en tiempo real, para mantener
informada a la poblacién de forma oportuna.
Programar el material grafico y visual en las
redes sociales para su distribucion en las
plataformas digitales del Sistema.

Elaborar piezas creativas (copys) para
contribuir con la ampliacion de la audiencia
en las redes sociales del Sistema y sus
plataformas digitales.

Monitorear y realizar reportes especificos de
publicaciones de medios de comunicacion y
plataformas digitales sobre las actividades

José Pech Meraz

Direccién de Redes Socio Digitales

Miguel Angel Elgrza Vasquez
Direcciéon General de Comunicacién y Redes

Elaboré

Revisé y Aprobd
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Sistema Publico de Radiodifusién del Hoia: 33 de 35
Estado Mexicano Ja:
m Nombre del procedimiento: Codigo:  DGCR.DRSD.2.0
Elaboracién y difusién de contenidos Ultima 26/08/2024
en redes sociales digitales actualizacion:
Proceso al que pertenece:
aoonade | 6/08/2024
Comunicacién, redes e imagen Sl I P

Involucrado

4 Honoranos)

Tipo de contratacnon

Objetivo general de sus actividades

Persona 10

del Sistema, para conocer su tendencia y
mejorar su posicionamiento.

Elaborar la parrilla semanal para organizar la
realizacién y difusion de materiales de
disefo, ediciéon y copys audiovisuales para
incluirlos en los contenidos difundidos.

Persona Tl Capitulo 3000

Realizar la conceptualizacion, edicion vy
optimizaciéon de la imagen audiovisual,
interactiva y digital del Sistema para su
difusion en las plataformas digitales
institucionales.

Disefar, producir y postproducir los
materiales de comunicacion elaborados en la
Direccion de Redes Socio Digitales, para su
difusion en las redes sociales del Sistema y
sus plataformas digitales.

Apoyar en la supervisar los procesos de
edicion y animacioén, para garantizar el
cumplimiento de los estandares de identidad
grafica de cada proyecto.

Organizar la produccién de videos vy
materiales necesarios tales como:
programacion diaria, promocionales,
identificaciones del Sistema, capsulas
informativas especificas y sus plataformas
digitales, para su difusion.

Persona 12 Capitulo 1000

Desarrollar los materiales audiovisuales, para
efectos de difusion en redes sociales.
Realizar la edicién y correccién de color del
material audiovisual, para la generacion de
contenidos de calidad para las audiencias.

José Pech Meraz
Direccion de Redes Socio Digitales

/

Mlgue ngel EIo a Vasquez
Direccién Genegral de Comunicacién y Redes
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Sistema PuUblico de Radiodifusiéon del
Estado Mexicano
Nombre del procedimiento:

Hoja: 34 de 35

Cdodigo: | DGCR.DRSD.2.0

L - " .« » . W 7 A Ultim
Sistema Piblico de Radiodifusio ElaboraCIon y dlfu.SIon d? c.ontenldos . . 2 a. 26/08/2024
def Estado Mexicano en redes sociales d|9|ta|es actualizacion:
Proceso al que pertenece:
Fecha de
: i laboracion: | 26/08/2024
Comunicacién, redes e imagen SIEEFatIOnt

, . Tlpo de contratacién | ' o e
Involucrado (Programade Objetivo general de sus actividades
Honorarios) ' . .

e Realizar la preproduccién, produccién vy
postproduccion para mensajes audiovisuales
en redes sociales.

e Recibir y clasificar el material digital para su
postproduccion.

e Realizar la postproduccién de materiales
audiovisuales, buscando la mejor calidad de
imagen, video y audio.

Persona 13 e Realizar la edicién y correcciéon de color del
material audiovisual, para la generacién de

Persona 14 Capitulo 3000 contenidos de calidad para las audiencias.
¢ Realizar la preproduccién, producciéon vy
Persona 15 postproducciéon para mensajes audiovisuales

en redes sociales.

e Recibir y clasificar el material digital para su
postproduccion.

¢ Realizar la conceptualizacidén y disefio de la
imagen grafica, audiovisual, interactiva y
digital del Sistema para su difusion en redes
sociales y plataformas digitales.

e Realizar la produccion y diseno de materiales

Persona 16 Capitulo 1000 de comunicacion para efectos de imagen y
promocion institucional en las redes sociales
del Sistema y de sus plataformas digitales.

e Supervisar los procesos de producciéon y
diseno, para cumplir con los estandares de
identidad grafica de cada proyecto.

Persona 17 e Desarrollo de materiales de promocion de la
programacion.

Persona 18 Capitulo 3000 e Llevar a cabo el proceso de disefio para las
publicaciones oficiales del Sistema en redes

Persona 19 sociales digitales.

/

José Pech Meraz Mlgu Angel E rza Vasquez
Direccion de Redes Socio Digitales Direcciéon General de Comunicacién y Redes
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| ge‘:ha. de | 56/08/2024
Comunicacién, redes e imagen wRbalauiabs

Persona 20

Apoyar en la correccién de estilo del material
elaborado en el Sistema.

Realizar y verificar la produccién de disefos
web, portadas, infografias imagen grafica y
materia interactivo.

Persona 21 Capitulo 3000

Generacion de animaciones 2D y motion
graphics para difundirlas en las redes sociales
y plataformas digitales del SPR.

Modelar, texturizar e iluminar en 3D para
crear elementos animados.

Creacion de montajes de video y efectos
especiales para enriquecer visualmente las
piezas audiovisuales.

Persona 22 Capitulo 1000

Apoyo en la descarga de informacion en
redes socialesy portales web de los proyectos
multiplataforma  emprendidos por el
Sistema, para ser utilizada en la integracion
de reportes.

Persona 23 Capitulo 1000

Realizar las métricas de redes sociales y
reportes de los proyectos multiplataforma
emprendidos por el Sistema, para conocer su
tendencia de las publicaciones, el numero de
seguidores, interacciones, impresiones,
reproducciones y poner la informacion a
disposicidon de la poblacién en la plataforma
de Datos Abiertos.

4
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José Pech Meraz
Direccién de Redes Socio Digitales
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