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1. INTRODUCCION.

El presente documento instruira la forma de publicar informacién en las redes sociales
del Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y Pecuarias (INIFAP),
Facebook y Twitter. Con el objetivo de establecer practicas y funciones para publicar de
forma correcta en estas dos plataformas de comunicacion.
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2. OBJETIVO.

Para fomentar la participacién ciudadana, escuchar, y por ende mejorar sus servicios,
asi como posicionarse como un gobierno transparente.
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A nivel interno el procedimiento es aplicable en la Jefatura de Departamento de

Promocion y Comunicacién (JPyC).

A nivel externo el procedimiento es aplicable para los 13 Enlaces de Comunicacion de
los ocho Centros de Investigacién Regionales y cinco Centros Nacionales de

Investigacion Disciplinaria.
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4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

JPyC: Jefatura de Departamento de Promocién y Comunicacion.

Redes Sociales: Espacio socio-comunicativo [...] es la posibilidad de interactuar
y relacionarse con otros usuarios, conocidos o no, con los que se comparte alguna
inquietud, motivacion o aficién.

Las redes sociales (webs de redes sociales) son una herramienta contemporanea
con capacidad para socializar a un grupo de personas de manera paralela a la
realidad social fisica.

Facebook: Red social, fundada por Mark Zuckerberg, utilizada para que los
usuarios registrados mantengan contacto continuo e intercambien contenido
audiovisual en cualquier lugar y hora.

Twitter: Es un servicio con mas de 350 millones de usuarios que permite el
intercambio de mensajes rapidos entre personas, a través de Tweets de 280
caracteres, ademas de fotos, videos, y enlaces.

Infografia: Representacion grafica que apoya una informacién de prensa.

Gif: Formato de Intercambio de Graficos (Gif, por sus siglas en inglés) Formato
de archivos gréaficos para crear imagenes animadas, que puede contener de dos
a 256 colores.

Reaccion: Es un sentimiento que le genera al publico cuando ve una imagen.

Juego: Actividad que realiza uno o mas jugadores, con el fin de proporcionar
entretenimiento o diversion.

COPIAS -
CONTROLADAS

Biblioteca Digital: Herramientas tecnoldgicas, contenidos y servicios en la cual
sp puede buscar y acceder a los recursos de informacion digital, a partir de una
cpnexion en red.

ini ap Noticia: Es un género periodistico que cuenta lo esencial en pocas palabras.

Relata un hecho importante e insolito.
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~ Video: Sistema de grabacion y reproduccion de imagenes, acompafadas o no de
sonidos, mediante cinta magnética u otros medios electrénicos.
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5. MARCO JURIDICO
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

~ Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

= Ley de Planeacion.

Ley Federal de Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas.

- Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley Federal de Archivos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Firma Electronica Avanzada.

~ Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

Gubernamental.

- Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Presupuesto de Egresos de

correspondiente.

COPIAS

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

la Federacion para el Ejercicio Fiscal /y

CONTROLADASPrpgrama para un Gobierno Cercano y Moderno, 2013- 2018.
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Humanos.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal,2018.
Politicas para la Administracion de los Recursos Propios.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Investigaciones Forestales,
Agricolas y Pecuarias.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas
y Pecuarias.

Lineamientos para la conformacion y funcionamiento de Grupos Colegiados
Cientifico Técnicos en el INIFAP, vigente.

COPIAS
CONTROLADAS
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6. DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

6.1 Enlace de Comunicacién/Investigador
Seran los encargados de enviar informacion.

6.2 Jefatura de Departamento de Promocion y Comunicacion.
Coordinara la informacion para su publicacion en Redes Sociales.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Promocién y Comunicacién.

Facilitar la promocién de los resultados de investigacion aplicada y desarrollo
tecnologico del Instituto para incentivar su adopcién en el sector agropecuario y
forestal.

Consolidar la informacién para establecer los lineamientos de operacién vy
prestacion de servicios que faciliten la atencion a los usuarios/beneficiarios del
Instituto.

Dar seguimiento a la estrategia de promocién y divulgacion de los productos y
servicios con valores agregados para comunicar al sector agropecuario y forestal
las ventajas y beneficios de las tecnologias y facilitar el acceso a las mismas.

- Consolidar la informacién de seguimiento para el establecimiento de lineamientos
de promocién y venta de los productos y servicios del Instituto que faciliten su
adopcion.

- Facilitar a los Centros de Investigaciéon Regional y Centro Nacional de
Investigacion Disciplinaria la participacion Institucional en eventos, para promover
y difundir los productos y servicios del INIFAP.

~ Integrar informacion y dar seguimiento a tareas concretas de los Centros de
Investigacién Regional y Centro Nacional de Investigacién Disciplinaria con el fin
de identificar los productos y servicios que presentan mayor factibilidad de
adopcién por el mercado y promocionarlos en los nichos que correspondan.

CONTROLADAS
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7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Para la publicacién de informacién en las Redes Sociales (Facebook y Twitter) se debera
solicitar a la cuenta de correo electronico de la Jefatura de Departamento de Promocion
y Comunicacion y redes.sociales@inifap.gob.mx.

Los tipos de publicacion (Contenido) pueden ser:

Infografia

* Gif

Reaccion (Unicamente en Facebook)

= Juego (Unicamente en Facebook)

- Fotografia

Modificaciéon y correccion de informacion de la publicacién (Unicamente en
Facebook)

Compartir publicaciones de la Biblioteca Digital

Mensaje

Noticia

Creacion de evento (Unicamente en Facebook)

Publicacion de banner de los eventos (Unicamente en Twitter)
Video

Eliminacion de publicacion (Siempre y cuando no sea constante)
- Cddigos QR

La informacion debera ser entregada de la siguiente manera:

Tipo de publicacion

(Contenido) Caracterlsthas de la publicacion (Contenido)

Se dividen en dos tamaros alargado y cuadrado, con
Infografia logotipos institucionales, pantones institucionales, en
formato jpg.

Tamano de 940x720px, con logotipos institucionales, con

tiempo puede ser de 5s.

Gif un rango de tiempo de .8s; cuando cambia el texto el V

Q
COPIAS
- 3s ima [ imi y
CONTROLARAS s Se colocan dos o mas imagenes con diferente sentimiento !
en un cuadro en formato jpg o png. Oy
Institito Necional de lavestigaciones //y ;
Fotastat - incolas y Pecuarlas A S
d A
ey S At 48 AR R 1 S T Sam—— k i /'_
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Juego

Son publicaciones con diferentes dinamicas como
crucigramas, trivias, completar frases, rompecabezas, etc.
El Formato es en jpg y png.

Fotografia

Con dimensiones aproximadas a 5184x3456px en formato
jpg y png.

El link sera la Biblioteca Digital o el tipo de publicacién

Publicaciones de la (folleto, triptico, desplegable, etc.). El banner sera alusivo a
Biblioteca Digital la publicacién con un mensaje para incentivar a consultar la

pagina de la Biblioteca Digital.

Noticia

Notas en formato Word con una extensién maxima de una
cuartilla.

Deberan ser un minimo de tres fotografias (retrato o
panoramicas) las que envien los Enlaces de
Comunicacién/investigadores, en formato jpg o png y con
dimensiones arriba de los 15 megapixeles.

Mensaje

La idea principal de la noticia.

Evento

Archivos en formato PDF no mayores a 5 MB con la
descripcion del evento, fecha de inicio y termino, direccion
fisica del evento, programa de trabajo, etc.

Video

De 15 a 20s aleatoriamente fotografia y video, con logotipos
institucionales.

Las Red Social oficial de Facebook del INIFAP esta en proceso de verificacion, mientras

Twitter fue

verificada 2017.

Las solicitudes de publicaciones seran atendidas con un tiempo maximo de 24 horas
(habiles), se analizara por el equipo de Redes Sociales de la Jefatura de Departamento
de Promocion y Comunicacién a partir del momento de recepcién de la solicitud, y con
ello se programaran las publicaciones (contenido), siempre y cuando cumplan con las
caracteristicas que se mencionan en el tipo de informacion a publicar.

COPlﬂﬁa lain
CONTROtADASs

los Campq

inica

Instituto Kaclonsl de Investigaciones

ormacion que se publique es responsabilidad de las areas correspondientes,
3 Enlaces de Comunicacion, quienes tienen que verificar la informacion con
)s Experimentales y Sitios Experimentales, la Jefatura de Departamento de

i

Promﬁén‘ y Comunicacién verifica su informacion siempre con el visto bueno del autor.

Forestaies, Agricolas y Pecusrias
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7.1 Requisitos de la informacion

Tiempo de

Registros i
conservacion

Carpetas de entregables
de material para publicar
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Responsable de Cadigo de
conservarlo registro |

Jefatura de
Departamento de
Promocion y
Comunicacion

No aplica

1.2

Descripcion del procedimiento

Responsable Procedimiento

Generacion de
la informacion

Enlace de Comunicacién/
Investigador

Actividad
El investigador
genera
informacion de
investigacion, o el
enlace de
comunicacion
cubrira el suceso
noticioso y
elaborara la
noticia, tomara
tambien material
fotografico, esta
informacion se
enviara por correo
ala JPyC.

Tramite

N/A

Correo

archivo
Word e

jpg o png

Requisito

electrénico,

imagenes en

Recepcién de

JPyC la solicitud

La JPyC recibira
correo con la
informacién y la
analiza.

N/A

Archivo
Word y
Correo
electrénico

Elaborar
contenido

COPIASYC
comghms

inigap

Se envia la
informacion a
colaboradores de
la JPyC, para
corregir, adaptar y
elaborar
contenido. Al
terminar se envia
la informacion al
investigador para
su validacion, en
caso de los
eventos se envia

N/A

Correo
electrénico

Forestale-., Ajricolas y Pecusrias
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ala jefa de
departamento
para su
validacion.

Investigado/ enlace de
comunicacién

Revision

El investigador
recibe el
contenido, lo
revisa y lo valida,
en caso de tener
observaciones las
notifica a la JPyC,
de lo contrario
envia su
validacioén, en
caso de no tener
respuesta por
parte del
investigador se
trata de contactar
al enlace de
comunicacion y/o
regional.

N/A

Archivo
Word y
Correo
electrénico

JPyC

Correccién

Recibe las
observaciones y
las aplica y las
envia nuevamente
para su
validacion.

N/A

Archivo
Word y
Correo
electrénico

Equipo de Redes Sociales
y JPyC

Publicacion
del contenido
en Redes
Sociales

Se publica en las
Redes Sociales el
tipo de contenido.

N/A

Correo
electrénico

COPIAS
CONTROLADAS

g-‘. £ Eluso de la copia controlada en su tltima version es

responsabilidad de los usuarios

Manual de Procedimientos para la Publicacién de Informacion en

Redes Sociales (Facebook y Twitter)



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA PUBLICACION DE
INFORMACION EN REDES

SOCIALES
(FACEBOOK Y TWITTER)

8. DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: P-PIRS-017

Version: 000

Pagina

Fecha de Autorizacion:
26/07/2018

17 de 18

Redes Sociales

8. Procedimientos para la Publicacién de Informacion en

Area solicitante/ Enlace de
comunicacion/Investigador

Jefatura de Promocion y
Comunicacion

INICIO

.

Generar informacion de :
investigacion o cubrir el suceso
‘noticiosoy elabora la noticia,
generamaterial fotografico,

. enviar por correo la informacion
| alaJpyC

5

Recibir el contenido, revisa,
realiza observacionesy
enviar a la JPyC

o

44— validadoén, en caso delos

_Recibir correo con la
informacion y analizarla

Enviar lainformadon a
| colaboradores de la JPyC,
! para corregir, adaptar y
elaborar contenido

4

Enviar lainformacion al
investigador para su

eventos se enviaa la JPyC
para su validacion

El enlace de comunicacién

validacién de contenido.

COPIAS
CONTROLADAS

inigap
Inatitto Nacional de investi gaciones
Forestaies Agricoles y Pecusries

contacta al investigador para 4——NO————

v

¢Recibio
observaciones?

Si

v 6

Recibir las observadones,
aplicar los cambios

L

Publicar en las Redes
Sociales el tipo de contenido

FIN

|
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