Solicitud de publicacién en redes sociales

Entrada

DIFUSION Y CONCERTACION

PUBLICACION EN REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

Salida

Publicacion en redes sociales institucionales

institucionales

Lineamientos del proceso

Implementacién de la Estrategia Institucional de Comunicacion del Tecnoldgico Nacional de México

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Para la solicitud de una cobertura de un evento al interior del ITSPR y su posterior
publicacidn en redes sociales institucionales y pagina web, se debera hacer a través de
Todo el una logistica revisada y aprobada por la Directiva, con una semana de anticipacion,
personal donde enmarcara las actividades a realizar de parte del personal del departamento de
Difusién y Concertacién, tales como toma de fotografia, video, mensaje del Director

General y elaboracion de vinil.
Departamento | El personal de Difusion y Concertacidon recibe la logistica debidamente revisada y
de Difusién y firmada y designa a su personal para la cobertura del evento mediante la toma de

Concertacion

fotografias y video, asi como también se recabara informacion para la redaccién del
boletin.

Direccidn
General

Entrada

Solicitud de trasmisidn en vivo en redes

Una vez redactado el boletin informativo se envia a Direccion General junto con una
serie de fotografias, mismas que seran analizadas y en caso de ser aprobadas, se
publicaradn en redes sociales institucionales y pagina web.

NOTA: En caso de ser necesario, se difundira en medios de comunicacién
externos, siempre con la aprobacion de la Direccion General.

TRASMISION EN VIVO
Salida

Trasmision en vivo en redes sociales institucionales

sociales institucionales

Lineamientos del proceso

Implementacién de la Estrategia Institucional de Comunicacién del Tecnoldgico Nacional de México

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Para la solicitud de una trasmisién en vivo de un evento al interior del ITSPR, se debera
hacer a través de una logistica revisada y aprobada por la Directiva, con una semana
Todo el de anticipacién, donde gnmarcaré las ajctividades a realizar de parte del personal del
departamento de Difusion y Concertacion.
personal
NOTA: Es de suma importancia contar con Internet en el area donde se hara
la trasmision en vivo.
Departamento | El personal de Difusién y Concertacion recibe la logistica debidamente revisada y
de Difusién y firmada, y designa a su personal para la trasmision en vivo en las redes sociales

Concertacion

institucionales.




Entrada

Solicitud de banners digitales para su
publicacién en redes sociales institucionales

BANNERS DIGITALES
Salida

Publicacion de banners digitales en redes sociales
institucionales

Lineamientos del proceso

Implementacién de la Estrategia Institucional de Comunicacion del Tecnoldgico Nacional de México

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Para la solicitud de banners digitales para su publicacion en redes sociales
institucionales, los interesados deberan cargar y enviar con una semana de anticipacion
la informacion y fotografias al siguiente enlace: https://itspozarica-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/alejandra espinosa itspozarica edu mx/EQ5xoW-

Todo el Z -dKkuvKoRTRI6IB3aEw4ZvPw2jD1FsP16rdCg?e=mobIBd

personal
Cabe destacar que las fotografias colocadas en el enlace solo seran como referencia, ya
que las originales deberan de ser a color y en excelente calidad, las cuales tienen que
enviar al correo comunicacion@itspozarica.edu.mx
Una vez que se recibe el material antes mencionado y se verifica la calidad requerida,

Departamento : . -4

de Difusion y se pasa al Area de Disefio para su elaboracion.

Concertacién . ] B
Cuando se tiene el material realizado, una vez revisado, se envia a Direccion General
para su valoracion y posterior publicacion en redes sociales institucionales.

Solicitud de leyendas en vinil para colocacién
en mamparas

Entrada

ELABORACION DE LEYENDAS EN VINIL
Salida

Colocacion de leyendas de vinil en mamparas

Lineamientos del proceso

Implementacién de la Estrategia Institucional de Comunicacion del Tecnoldgico Nacional de México

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Para la solicitud de leyendas en vinil para ser colocadas en mamparas para la
Todo el realizacion de eventos al interior y exterior del ITSPR, los interesados deberan enviar
ersonal con al menos tres dias de anticipacion una logistica debidamente revisada y firmada
P por los Directivos, donde especifique hora, lugar, tamafio de mampara y texto para su
realizacion.
Departamento . . o . . s
P e . Una vez que se recibe la informacion antes mencionada, se pasa al Area de Disefio del
de Difusion y

Concertacion

Departamento de Difusion y Concertacion para su elaboracion y corte.

Departamento
de Materiales y
Servicios

El vinil debidamente cortado y colocado en papel transfer, es enviado al
Departamento de Materiales y Servicios para su colocacion en las mamparas, mismas
que seran trasladadas por ellos al area solicitada para la realizacion del evento.

Nota: La elaboracion de las leyendas en vinil estara sujeto a existencia del
material.



https://itspozarica-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/alejandra_espinosa_itspozarica_edu_mx/EQ5xoW-Z_-dKkuvKoRTRJ6IB3aEw4ZvPw2jD1FsP16rdCg?e=mobIBd
https://itspozarica-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/alejandra_espinosa_itspozarica_edu_mx/EQ5xoW-Z_-dKkuvKoRTRJ6IB3aEw4ZvPw2jD1FsP16rdCg?e=mobIBd
https://itspozarica-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/alejandra_espinosa_itspozarica_edu_mx/EQ5xoW-Z_-dKkuvKoRTRJ6IB3aEw4ZvPw2jD1FsP16rdCg?e=mobIBd
mailto:comunicacion@itspozarica.edu.mx

DISENOS PARA LONAS

Entrada Salida

Solicitud de disefios para lonas Entrega de disefos para la elaboracion de lonas

Lineamientos del proceso

Implementacién de la Estrategia Institucional de Comunicacién del Tecnoldgico Nacional de México

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Para la solicitud de lonas, se debera hacer con una semana de anticipacion mediante
Todo el correo electrénico donde los interesados deberan enviar informacion, fecha, hora,
personal sede del evento y medidas, asi como también fotografias y logotipos en excelente
calidad.
Departamento . . e . o s .
¢ BT o Una vez revisada que la informacion reuna las caracteristicas solicitadas, se pasa al

Concertacion

Area de Disefio del Departamento de Difusidn y Concertacidn para su realizacion.

Subdireccion
Administrativa

Los disefios ya elaborados, se envian por correo electréonico a la Subdireccion
Administrativa y al Departamento de Recursos Materiales y Servicios, quienes se
encargan de contactar al proveedor para su confeccion.

En caso de ser aprobada la hechura de las lonas, su traslado y colocacion estara a
cargo del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

VIDEOS INSTITUCIONALES

Entrada Salida

Solicitud de realizacion de videos
institucionales

Entrega y difusion de videos institucionales

Lineamientos del proceso

Implementacién de la Estrategia Institucional de Comunicacién del Tecnoldgico Nacional de México

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Para la solicitud de videos institucionales, se debera hacer la respectiva solicitud
mediante oficio enviado a través de correo institucional, donde especifique qué
contenido desean, locaciones, guion y dotacidon de material extra (fotografias y
videos).

Todo el Antes de iniciar con la grabacién, se deberan conseguir también los respectivos

personal permisos para el uso de las areas del ITSPR, tales como aulas, laboratorios, entre
otros, para no perjudicar a los estudiantes y docentes en caso de estar en clases.
En caso de tratarse de un video en exteriores, se deberan gestionar los permisos de
salida y viaticos del personal de Difusidon y Concertacién ante la Direcciéon General y
Direccion de Planeacion y Vinculacion.

Departamento Se realizan las grabaciones y se tiene como plazo de entrega de una semana, debido

de Difusion y a la edicion del material, asi como también a la carga de trabajo que se pudiera tener

Concertacion en el Departamento de Difusién y Concertacion.

Direccién Una vez ,realizado el vi,cleo, se entrega ? la Direccion General y,a la Direccion d,e

General Planeacion y Vinculacion para su revision, en su caso aprobacion y entrega al area

que lo solicito.




Entrada

Solicitud de publicacién en pagina web

PUBLICACION PAGINA WEB
Salida
Publicacion en pagina web

Lineamientos del proceso

Implementacién de la Estrategia Institucional de Comunicacién del Tecnoldgico Nacional de México

Concertacion

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Una vez aprobado por Direccion General el material (boletin, fotos, video y avisos)
Difusion y que se subira a la pagina web itspozarica.edu.mx, se envia por correo electrénico al

departamento de Tecnologias de la Informacién, con copia a la Direccion de
Planeacion y Vinculacion, para su publicacién en el apartado de Comunicacion.

Tecnologias de
la Informacion

Entrada

Solicitud de publicacion de avisos

Se envia por correo electronico con copia a Direccion General y Direccion de
Planeacion y Vinculacion el material para publicar en la pagina web
itspozarica.edu.mx

AVISOS REDES SOCIALES Y WEB

Salida
Publicacion en redes sociales instituciones y pagina web

Lineamientos del proceso

Implementacién de la Estrategia Institucional de Comunicacion del Tecnoldgico Nacional de México

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Para la solicitud de publicacién de avisos, se deberad enviar al correo electrdnico
Todo el cc?mun_ilcacion@itspo?z,arica.e_du.mx_cllirigido a la Direccién Gene_ral,. ,con copia a la 3y
sersanl Direccion de Planeacion y ,\llncuIaC|on y al Dgpartamento de lelusmn y Concertacion,
donde especifique redaccion y en caso de asi requerir, fotografias y logotipos en
excelente calidad y a color.
Se recibe la informacion por correo electronico y se verifica que retna las condiciones
Departamento especificadas, y se envia al area de Disefio para su elaboracién. Una vez realizado, se
de Difusién y envia para su revisién al solicitante y tras su aprobacién, se envia a Direcciéon General
Concertaciéon y Direccién de Planeacién y Vinculacién para el Vo.Bo. y su posterior publicacidon en
redes sociales institucionales y carrete de la pagina web.



mailto:comunicacion@itspozarica.edu.mx

