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3.1

3.2

3.3

Proposito:

Implementar estrategias de comunicacion, mercadotecnia y actividades de manera interna y externa, que
permita ampliar la difusion de la imagen Institucional del Tecnolégico de San Luis potosi, por medio de
las plataformas digitales como es la pagina web, y redes sociales como son Facebook, Instagram, y
Twitter.

Alcance
Este procedimiento es aplicable para informar a la comunidad tecnolégica y sociedad sobre eventos
académicos, de investigacion, deportivos y civicos que se realiza en el Instituto Tecnoldgico de San Luis

Potosi.
Politicas de Operacioén.

El departamento de comunicacion y difusion mediante las oficinas de Difusion Escrita, Disefio Grafico y
Editorial, son responsables de la informacion que se publica en la pagina web, redes sociales y
plataformas digitales, por lo que en materia de publicaciones WEB se trabaja de la siguiente manera

El departamento de Comunicacion y Difusion recibe la Solicitud de Publicacion de informacion en pagina
web, redes sociales y plataformas digitales de acuerdo a las caracteristicas establecidas y la turna a las
Oficinas de Difusién Escrita, Disefio Grafico y Editorial, la informacion a publicarse debera ser entregada en
forma digital a través del correo electronico: comunicacion.difusion@slp.tecnm.mx

Las Oficinas de Difusion Escrita, Disefio Grafico y Editorial revisan que la informacion a publicar en la pagina
web institucional, redes sociales y plataformas digitales, cumpla con los requisitos establecidos.

Si la informacién cumple con los requisitos,

3.3.1 Se registra la Solicitud de Publicacion de informacion que ir4 en la pagina web institucional, redes

sociales y plataformas digitales en los correos institucionales
difusion.escrita@slp.tecnm.mx
difusion.grafica@slp.tecnm.mx
comunicacion.difusion@slp.tecnm.mx

3.3.2 Se guarda en:

C:\Users\Oﬁc'madeDifusiénAudiovisual\Documents\ZO1S\SoIicitudesdePuincacién WEB

3.3.3 Se envia la solicitud de publicacion a la Oficina de Disefio Grafico y Editorial con la informacion anexay

34

la ubicacién donde debe colocarse la publicacion mediante correo electronico, para su publicacion en
la pagina web institucional en un periodo de 2 dias habiles.

Si la informacion no cumple con los requisitos,

341 Se envia mediante correo electronico las observaciones y modificaciones necesarias al departamento

solicitante, para su correccion.

3.4.2 Deberan hacerse las observaciones y modificaciones correspondientes

4,

Referencias normativas
7.4 Comunicacion
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5. Diagrama del Procedimiento.
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6. Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
1.1 El departamento de Comunicacién y Difusion
recibe la Solicitud de Publicacién de informacion
1.0 Recibe en pagina web, redes sociales y plataformas

informacion para
Plan de Difusion y
Promocion.

digitales de acuerdo a las caracteristicas
establecidas y la turna a las Oficinas de Difusién
Escrita, Disefio Grafico y Editorial, la informacion
a publicarse deberd ser entregada en forma
digital a través del correo electronico:
comunicacion.difusion@slp.tecnm.mx.

Oficinas de Difusiéon
Escrita, Disefio
Gréafico y Editorial

2.0 Revisa la
informacion a
publicar de Difusién y
Promocion.

2.1 Las Oficinas de Difusion Escrita, Disefio Grafico y
Editorial revisan que la informacidn a publicar en
la pagina web institucional, redes sociales y
plataformas digitales, cumpla con los requisitos
establecidos.

2.2Con base en la informacién que el
departamento resguarda en sus bases de datos,
elabora el Programa de Difusién y Promocion
(DyP), determinando:
« Destinatarios del programa de difusion
= Medios que se utilizaran
«  Momentos de difusién (fechas)
« Acciones necesarias
- Responsables de la actividad

Oficinas de Difusion
Escrita, Disefio
Gréfico y Editorial
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Secuencia de
Actividad Responsable

3.0 Solicitud de
publicacion

3.1 Si la informacién cumple con los requisitos,
3.1.1 Se registra la solicitud de publicaciéon
de informacién que ira en la pagina web

institucional, redes sociales y plataformas
digitales en los correos institucionales
difusién.escrita@slp.tecnm.mx
difusion.arafica@slp.tecnm.mx
comunicacion.difusion@slp.tecnm.mx

3.1.2 Se guarda en:
C:\Users\OficinadeDifusiénAudiovisual
\Documentos\2018\SolicitudesdePublicacion
WEB

3.1.3 Se envia la solicitud de publicacién a
la Oficina de Disefio Gréfico y Editorial con la
informacioén anexa y la ubicacion donde debe
colocarse la publicacion mediante correo
electronico, para su publicacion en la pagina
web institucional en un periodo de 2 dias
habiles.

Oficinas de Difusion
Escrita, Disefio
Grafico y Editorial

4.0 Cumplir con la

4.1 Si la informacién no cumple con los requisitos,
411 Se envia mediante correo electrénico
las  observaciones y  modificaciones
necesarias al departamento solicitante, para

Oficinas de Difusién
Escrita, Disefio

icacio . % AT

pualic n su correccion. Grafico y Editorial

41.2 Deberan hacerse las observaciones y

modificaciones correspondientes
5.1 Una vez revisada la informacién y en caso de i e
. A vecle : . IOy &0 Oficinas de Difusién
5.0 Publicar no requerir modificaciones se publica en la ; Pl

: ., - ; Escrita, Disefio
informacion pagina web y/o en las redes sociales

oficiales del Instituto.

Grafico y Editorial

7. Documentos de Referencia

Documentos
N/A
8. Registros

Clave Almacenado | Recuperacién | Proteccion | Retencién | Disposicion
Solicitud de la Departamento Departamento
informacion para de Comunicacién Archivo 1 afo de
publicacion en comunicaciény y difusion electronico Comunicacion
pagina web difusién Difusién
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9. Glosario:

N/A

10. Control de cambios:

; Razon del No. de No. de
i Gamble Cambio Parrafo Pagina
se encuentra 5 3
07/05/2025 Correccion de la dentro del

recuadro de

numeracion en o
la descripcion

el diagrama del
procedimiento

Se elaboré de

Se elimina
analisis de f'ﬂanel’é_l 5 2
riesgos institucional
Adecuacion de Todo el
redaccién documento
08/09/2021 Documento _ NA i NA
original
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