LINEAMIENTOS ESPECIFICOS 2022.
DISENO Y PUBLICACION DE CONTENIDOS EN PAGINA WEB Y REDES
SOCIALES, CORREOS ELECTRONICOS Y CONVOCATORIAS

Con la finalidad de atender oportunamente las solicitudes de disefio y publicacion
de contenidos en los sitios web administrados por la universidad se emiten los
presentes lineamientos:

DESARROLLO DE DISENO INTERNO:

1. Los disefios de eventos referentes a la difusién interna, asi como convocatorias,
becas, lonas, diplomas, reconocimientos, gafetes, pendones, invitaciones,
souvenirs, banners digitales, entre otros, el solicitante debera llenar la informacion
necesaria en la solicitud del siguiente link: difusion.ucienegam.edu.mx/odt
proporcionando toda la informacién capturada de manera textual y sin errores
ortograficos, para cada uno de los disefios que se solicitaran, de manera clara,
precisa e individual, también debera solicitar el disefio e informacién de dichos
formatos para su difusion. Dichas medidas se encuentran especificadas en los
puntos 11 al 16 de este documento. El horario de recepcion es de lunes a viernes
de 9:00 a 17:00 horas. Lo recibido posterior a este horario sera atendido al dia habil
siguiente.

2. Para el ingreso a la plataforma, se les asignara un usuario y.una contrasena a
todos los coordinadores de las trayectorias, asi como también a los titulares de las
secretarias, estos deberan ser solicitados al correo difusion@ucemich.edu.mx.

3. En el caso de disefios para medios distintos a los propios, favor de especificar las
medidas de alto y ancho que llevara el disefio para una correcta publicacion e
impresion. Tales como espectaculares, posters y todo tipo de imprimibles, o bien
para medios digitales con medidas especificas.

4. Los disefios que se realicen deberan ser revisados por quien lo solicite y
autorizados por la Jefa del Departamento de Difusién y Vinculacién para su '
publicacién. Para la revisién de un disefio, tendra que ser de manera presencial y
en la oficina de Difusiéon, para esto se debera agendar una cita para recibir al
intesesado y darle la atencién necesaria.
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5. Los disefios se entregaran después de 5 dias habiles, de recibida la informacion
con la orden de trabajo, durante los cuales se incluye la revision y ajustes con la
colaboracion del solicitante y el disefiador.

6. En caso de requerir hacer algun cambio a un disefio, se debera solicitar de
manera formal, ya sea por correo electronico en difusion@ucemich.edu.mx o bien
por medio de un oficio dirigido al jefe de difusién y vinculacion, para estos cambios
el disefiador contara con 2 dias habiles para entregar el trabajo terminado.

7. Si alguna de las trayectorias no cuenta con un logotipo oficial o desea hacer algun
cambio en los que ya tienen, se debera realizar una solicitud por medio de oficio al
area de Difusion y Vinculacién; posteriormente se les enviara un brief con los
requerimientos necesarios para la elaboracién o cambios en el logotipo, el brief
previamente llenado se debera enviar al correo de difusion@ucemich.edu.mx con
copia para aparedes@ucemich.edu.mx y ajroman@ucemich.edu.mx, despues de
recibida la informacién se contaran con 10 dias habiles para la entrega de las
propuestas del logotipo.

8. Con la finalidad de llevar un control se les pide que cualquier tipo.de solicitud
(igual o distintas a las antes mencionadas) al area, se debe hacer necesariamente
por medio de un oficio, o bien directamente en el correo electronico
difusion@ucemich.edu.mx

PARA LAS PUBLICACIONES.

9. El horario de recepcion de solicitudes de publicaciéon de contenidos dentro de los
sitios web y facebook administrados por la universidad es: lunes a viernes de 9:00
a 17:00 horas. Lo recibido posterior a este horario sera atendido al dia habil
siguiente.

10. Para compartir contenido en el Facebook oficial de la universidad, desde las
paginas de Facebook oficiales de las distintas trayectorias, posgrados y/o areas, la
mecanica sera la siguiente: Dentro de la descripcion de la publicacion que se realice,

se debera hacer mencion (etiquetar) a la pagina oficial de la UCEMICH, esto con la '
finalidad de obtener una notificacion y compartirlo en el feed principal.
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En el caso de la cuenta oficial de Twitter (@ucemich_edu) la manera para compartir
la informacién subida a las cuentas de las trayectorias es hacer una mencién dentro
del “Tuit” para de esta forma tener una notificacién y poder “Retuitear” la
informacién.

En Instagram el contenido que puede replicarse son las historias, para poder tener
acceso a compartirlas, se debe hacer una mencién de la cuenta oficial
(@ucemich_edu) de la universidad dentro de la historia y de esa forma poder
compartir la informacién desde las cuentas oficiales de las trayectorias.

11. Una vez que la solicitud cuente con el visto bueno de la Jefa del Departamento
de Difusién y Vinculacién, la publicacion podra visualizarse en el sitio web solicitado
en un periodo maximo de 2 dias habiles.

12. Informacién que debe presentarse para la publicacién de avisos y/o noticias:
1. Titulo de la noticia.

2. Mensaje.

3. Tamafio de imagenes 800 x 400 pixeles. En formato jpg.

13. Informacién que debe presentarse para la publicacién en Facebook:
1. Titulo e informacion clara y especifica de la nota.
2. Una o varias imagenes de 745x497 pixeles, en formato jpg.

14. Informacién que debe presentarse para la publicacién en la pagina web:

1. Titulo con el que se publicara.

2. Sefialar el espacio en el que se debe publicar: Eventos, Noticias; Convocatorias,
Gestion Institucional o el que se requiera.

3. En el caso de contar con imagen se solicita el tamafio 745x497 pixeles, en formato

JPg.

15. Informacién que debe presentarse para la publicacién de convocatorias y/o
resultados de las mismas:

1. Titulo de la convocatoria.

2. Tipo de convocatoria (Abierta, Cerrada, Segunda Etapa o Resultado).

3. El documento debe entregarse en hoja membretada en formato PDF
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16. Informacién que deben presentar las areas administrativas con motivo de la
publicacién de informacion de caracter institucional (Servicios Escolares, Compras,
Transparencia, etc.):

1. Titulo de la informacién.

2. Nota, liga y/o documento.

3. Area en donde se publicara (pagina principal, departamento, aviso, etc.).

4. Publico al que se dirige (Aspirantes, Alumnos, Profesores, Egresados, Visitantes,
etc.).

5. Tamafo de imagenes 745*497 pixeles formato jpg.

6. Archivos anexos para generar link.

NOTA: Sera indispensable que en el area de observaciones de la solicitud se
indique el periodo el cual se requiere que el disefio o video este publico ya sea en
la pagina web o en redes sociales

PARA DIFUSION DE CORREOS ELECTRONICOS

17. Si se requiere la difusion de algun material o informacién mediante los correos
electrénicos institucionales, ya sea para los alumnos, docentes o administrativos,
se solicita enviar la informacién necesaria al correo de difusion@ucemich.edu.mx
con un tiempo de un 1 dia de antelaciéon para que se haga llegar a los interesados.

PARA LAS CONVOCATORIAS

18. En caso de requerir disefio para alguna de las convocatorias se debera
solicitar por medio del correo de difusion@ucemich.edu.mx incluyendo
indicaciones de su realizacién, para su correcto disefio y difusiéon.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de disenos

SOLICITANTE CARACTERISTICAS

Solicitar acceso
a la plataforma
al correo
difusion@ucem
ich.edu.mx

Solicitar disefio y
Llenar la entregar informacién
solicitud en requerida.
https://difusion E==> Horario de recepcion:
.ucienegam.ed Lunes a viernes de
u.mx/odt/ 9:00 a 17:00 horas.

Revisa el C

producto .
T En caso de revision del

diseno, se realiza una
cita con el disenador a —
través del correo
difusion@ucemich.edu.
mXx

> En caso de estar
de acuerdo con el
diseno

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Y VINCULACION

PUBLICACION DEL DISENO

Se publica el
contenido a
mas tardar
en dos dias
habiles




