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| POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién de Comunicacion y Desarrollo (DCD) llevara a cabo las campafias de comunicaciéon y
difusién que le sean solicitadas por las diferentes dreas del CIDE, asi como las que considere de
relevancia institucional. Estas campafias se realizaran para informar a la comunidad del Centro.

2. Las propuestas de campafias deberan contener los siguientes elementos: objetivo, alcance,
necesidades, requerimientos creativos, medios que se utilizaran y mensajes por medio.

3. El solicitante enviara su informacion para la campana, ajustandose a los tiempos de entrega que
senale la DCD; para la programacion en los dias en que sera difundida dicha informacién.

4. Las campanas de comunicacién interna generadas por la DCD seran llevadas a cabo por el
Responsable de Comunicacién Interna, partiendo de la deteccion de necesidades e inquietudes de
la poblacion del CIDE.

5. El Titular del Area y el Responsable de Comunicacién Interna tendran que definir con un dia de
anticipacioén, la informacién final a enviar via correo electréonico para su difusion.

6. De acuerdo con el procedimiento preestablecido de la DCD: Elaboracién de Boletines
electrénicos, El Responsable de Comunicacién Interna enviara los correos correspondientes.

7. Terminada la campana, el Responsable de Comunicacién Interna fijara las fechas de
retroalimentacion para campanas futuras.
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Objetivo: Informar a la comunidad del CIDE de los nuevos acontecimientos y diferentes servicios proporcionados en la
institucion, asi como los factores de sensibilizacion.
Num. | Responsable | Actividad
1 Envia propuesta de campana a Titular Direccién de
Solicitante Comunicacién y Desarrollo.
Propone temas al Titular de la Direccion de
Comunicacién y Desarrollo, de interés y utilidad para
2 Responsable de la Comunidad.
Comunicacion Interna Recibe la informacién, genera el proyecto y presenta
por escrito al Titular de la DCD.
Recibe informacion, analiza y realiza posibles
adecuaciones a la informacion.
5 Titular de la Direccion de Fija con el Responsable de Comunicacién Interna y
Comunicacioén y Desarrollo con los responsables de la campana respectiva, los
(DCD) plazos de presentacion.
Da Vo. Bo. y turna la informacién al Responsable de
Comunicacidn Interna.
Recibe, organiza y desarrolla la campana
3 Responsable de Solicita una propuesta grafica al Responsable de
Comunicacion Interna Imagen.
Coadyuva al establecimiento de plazos de
4 Responsable de pres}e;tacmln. . L d di
Comunicacion Interna Este} ece el mensaje que se enviara por cada medio.
Envia informacién al Responsable de Imagen para
crear los materiales graficos.
Recibe informacion, para generar material grafico.
Realiza la conceptualizacion de imagen y elabora
S Responsable de Imagen propuesta grafica )
Presenta la propuesta al Titular de la DCD y al
Responsable de Comunicacion Interna.
Acuerda con el Responsable de Comunicacién Interna,
da su visto bueno a la propuesta grafica, obtiene
visto bueno del Area solicitante y solicita al
6 Titular de la Direccién de Responsable de Imagen elabore el material grafico
Comunicacion y Desarrollo para impresién.
(DCD)
Conecta con procedimiento predeterminado: Elaboraciéon de
material grafico.
7 Responsable de Imagen Entrega material g'raﬁ.c‘o a la Responsable de Comunicacién
Interna para su difusion en el CIDE.
8 Responsable de Recibe material grafico, lo envia a través de los boletines, lo
Comunicacion Interna despliega en las pizarras de las diferentes areas del CIDE.
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institucion, asi como los factores de sensibilizacion.

Objetivo: Informar a la comunidad del CIDE de los nuevos acontecimientos y diferentes servicios proporcionados en la

Num. | Responsable | Actividad

Titular de la Direcciéon de
Comunicacion y Desarrollo
(DCD)

y Portal, segtiin sea el caso.

Revisa lineamientos de tipo de informaciéon que se publica y
envia informacién al Web Master para su publicacion en Web

Conecta con procedimiento predeterminado: Actualizacion
de informacion en sitios Web del CIDE.

Fin.
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| PUNTOS CRITICOS
Los puntos criticos de este procedimiento son:
1. Evidencia de las propuestas recibidas para campanas
2. Entrega completa de los requisitos en tiempo
3. Establecimiento de tiempos para las campanas
4. Agenda reunién con responsables de campafia para retroalimentacion
Modifico VALIDO AUTORIZO
NOMBRE | Carlos Jiménez/Teresita de JesUs Soria Katya Hinke Secretaria Académica
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