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PRESENTACION

Desde la fundacién de El Colegio de Michoacdn (Colmich), el 15 de enero
de 1979, la institucidn ha tenido como objetivo realizar actividades de
investigacion y de ensenanza superior en ciencias sociales y humanidades,
y para el cumplimiento de dicho objetivo, la difusidén y divulgacion ha sido
una labor sustancial de la institucion. Hoy es el drea de Comunicacion la
encargada de comunicar, a través de estrategias de difusidon y divulgacion,
el conocimiento cientifico generado a partir de los trabajos de investigacion
y docencia de El Colegio de Michoacdn.

El drea descansa sobre la base de la comunicaciéon de la ciencia, la cual
comprende los procesos comunicativos que se dan al interior de la
comunidad cientifica y de ésta con la sociedad. De ella se subdividen dos
aspectos: la difusiéon y la divulgacidn que es importante aclarar en este
documento para entender la naturaleza del drea de Comunicacién del
Colmich.

La difusidn se entiende como los actos comunicativos entre especialistas y
colegas que expresan resultados y logros, proponen lineas de trabajo y
buscan encuentros productivos entre multiples disciplinas. Es decir, la
especializacion establece una relacién simétrica entre el sujeto que
comunica y el sujeto que interpreta, situdndolos dentro de un marco socio-
profesional o técnico delimitado y especifico.

Por otfro lado, la divulgacion es el conjunto de actividades que interpretan y
convierten en accesible el conocimiento cientifico para toda la sociedad, y
que se realiza a través de actividades multidisciplinarias. A diferencia de la
difusion, esta comunicacion se realiza en una relaciéon asimétrica entre el
sujeto que comunica y el sujeto que interpreta, pues el primero es
especialista y el segundo no lo es.
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Asi, la difusion implica un receptor preparado, mientras que la divulgacion
implica la figura de un publico en general.

En este marco referencial del proceso de la comunicacién, el presente
manual en su cardcter de norma administrativa, es un documento
informativo y de consulta, obligatorio para la toma de decisiones y la
instrumentacion del trabajo en la medida en la que, ademds de fortalecer
la legalidad de su trabajo, provea informacion relevante para la planeacion
y el desarrollo armdénico de su estructura funcional del drea de
Comunicacién de El Colegio de Michoacdn.

Para el personal de integra el drea de Comunicaciéon del Colmich, el
presente manual deberd convertirse en una guia que les permita operar el
drea de manera correcta, eficaz y sin contratiempos.

Del mismo modo, le dard certidumbre a quienes soliciten el apoyo del drea
para difusién y divulgacioén institucional, al conocer los pasos y rutas a seguir
por cada procedimiento.

Finalmente, este instrumento permitird mayor certidumbre en el
establecimiento de mecanismos de coordinacién institucional, orientando
los esfuerzos hacia la optimizacidén del tiempo vy los recursos.
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OBJETIVO

Establecer los procedimientos y funciones que conforman el drea de
Comunicacién de El Colegio de Michoacdn, para alcanzar las metas
propuestas y dar cumplimiento a las disposiciones de la normatividad de la
institucion.

Asimismo, el manual sirve como medio de integracion y orientacién al
personal, facilitando su incorporacidn a sus funciones, brindando a los
procedimientos cardcter formal u oficial para una determinada tarea o
conjunto de las mismas, convirtiéndose en una guia en la consecucion de
un resultado eficiente.

De manera mds particular, este documento busca clarificar las bases de la
estructura operativa, criterios, procedimientos, objetivos, atribuciones vy
competencias del drea de Comunicacioén para el adecuado desarrollo de
sus actividades y servir de instrumento normativo en la administracién de las
actividades que readliza el drea, garantizando la aplicacion de
procedimientos claros y especificos apegados a la normatividad para el
cumplimiento eficiente de las actividades y responsabilidades del drea de
Comunicacion.
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MISION

Apoyar, a fravés de estrategias y actividades de comunicacion, en difundir
y divulgar el quehacer cientifico, cultural e institucional de El Colegio de
Michoacdn, con el objetivo de impulsar la vinculaciéon local, nacional e
internacional.

VISION

Hacer del drea un eje rector de trabajo en equipo con otras dreas para la
efectiva comunicacién institucional, fraducido en actividades de prensa, de
divulgacién cientifica y cultural, asi como de vinculacién social.
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AREA DE COMUNICACION

El drea de Comunicacion de El Colegio de Michoacdn nace en enero de
2022 con el propdsito de robustecer las actividades de difusion y divulgacion
de la institucién, actividad que se ha readlizado desde la creacion del
Colegio en 1971.

Es un equipo de trabajo que depende directamente de la Secretaria
General y fiene como antecedente el desaparecido Departamento de
Difusion Cultural. Por ello guarda muchas similitudes con el departamento
extinto, pero ajustado a la nueva realidad administrativa y a las nuevas
tendencias de comunicacion institucional.

De esta manera, el drea de Comunicacion tiene como eje rector
precisamente al proceso de comunicacion para lograr difundir y divulgar las
actividades de El Colegio de Michoacdn, haciendo uso para ello de
estrategias y actividades comunicativas.

Por ello, es el encargado de planeary dirigir dichas estrategias y actividades
gue recaen en la esfera de comunicacion institucional, y que resulten en el
impulso, de manera integral, de los ejes institucionales, académicos y
culturales del Colmich.

De manera operativa, el drea de Comunicacion ademds de ser responsable
de efectuar las actividades institucionales de divulgacion y difusion
cientifica y cultural que parten del plan anual de trabajo aprobado por las
autoridades de El Colegio de Michoacdn, atiende, en la medida de sus
posibilidades, solicitudes de apoyo de los investigadores para colaborar con
ellos en la produccién de actividades y estrategias de comunicacion.



EL COLEGIO
DE MICHOACAN, A. C.

MARCO LEGAL

El marco legal por el que se hace necesario contar con un drea dedicada
a la comunicacién institucional tiene como marco legal, primeramente, a
los Estatutos de El Colegio de Michoacdn, que en su Capitulo I,
particularmente en los articulos IV y V , se indica que el objeto de la
institucién comprende difundir informacidon cientifica sobre los avances que
en su materia de especialidad registre, asi como publicar los resultados de
las investigaciones, asi como promover y redlizar reuniones y foros de
intercambio cientifico.

De igual forma, en la ley vigente de Ciencia y Tecnologia se enuncia, en su
articulo 12, inciso Xlll, que se promoverd la divulgaciéon de la ciencia y la
tecnologia con el propdsito de ampliar y fortalecer la cultura cientifica y
tecnoldgica en la sociedad; siendo esto parte de las funciones de nuestra
drea de Comunicaciéon de El Colegio de Michoacdn.
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FACULTADES Y OBLIGACIONES PERSONA ENCARGADA DEL AREA DE
COMUNICACION

- Planear, organizar y dirigir las actividades propias del drea.

- Acordar con las autoridades de Presidencia y Secretaria General
los temas generales de comunicacioén institucional.

- Con anuencia de el o la secretaria general, reunirse con los
coordinadores académicos, jefes de departamento vy
encargados de drea, y con quien la Secrataria General disponga,
para coordinar las estrategias de comunicacidn institucional.

2> Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados de la
Presidencia, la Secretaria General, y la Junta de Coordinadores.

- Representar oficialmente al drea y a El Colegio en los eventos que
se le instruya por la Secretaria General.

- Participar en la seleccidén, contratacion, capacitacion y
promocioén del personal a su cargo, asi como en los casos de
sanciones, remociones y cese del mismo personal.

- Formular y y proponer a la Presidencia, previa revision de la
Secretaria General, el programa anual de actividades, del dreq,
asi como del correspondiente presupuesto.

- Participar en la suscripcidn de convenios referidos a su dmbito de
funciones que lleve a cabo El Colegio con ofras Instituciones.

- Ejercer el presupuesto aprobado para el drea, observando la
normatividad vigente.



EL COLEGIO
DE MICHOACAN, A. C.

Rendir los informes que se requieran por parte de la Presidencia,
de la Secretaria General y de las demads instancias competentes
a través de esas.

Mantener inventario y, en caso de requerirse por parte de las
autoridades, realizar formal y detalladamente el proceso de
entrega-recepcion.

Las demds que les confieran el Manual de Organizacién, el
reglamento particular del Departamento, la Presidencia y dentro
del dmbito de sus facultades, la Secretaria General.

En las ausencias del encargado del drea, menores de tres meses,
lo suplird quien designe la Presidencia a propuesta de la
Secretaria General.

10
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MAPA DE PROCESO: COMUNICACION INSTITUCIONAL

Persona encargada del area

Comunicacion Institucional

\ 4

Formula y propone el programa anual de actividades.

A 4

Mantiene una estrategia de comunicacién institucional interna y
externa, proponiendo, si asi se requiere, innovaciones.

Atencion de solicitud materiales Graficos /
Atencion de solicitud materiales
Audiovisuales / Atencién de Solicitud de
materiales radiofonicos

Atencion de solicitud materiales periodisticos

A 4

Coordinar la produccion de los productos graficos, audiovisuales
y radiofénicos

Mantener insumos informativos para las redes sociales, la prensa,
la radio, la TV y la web del Colegio.

Atencion de solicitud de apoyo logistico

Organiza y apoya en actividades de comunicacion institucional y
de apoyo a la divulgacion cientifica.

\ 4

Fomenta las relaciones publicas del Colegio con instituciones
publicas y privadas, asi como con los representantes de medios
de comunicacién o plataformas de difusion.

A 4

Propone y apoya la firma de convenios y vinculacion de
colaboracion cultural con oftras instituciones.

Implementa métodos de autoevaluacion para el Area.

\ 4

Control de administracion del Area de Comunicacion.

A 4

Rinde informes semestrales y anuales.

11
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ORGANIGRAMA

Persona Encargada
del Area de
COMUNICACION
I I
Sub-Area Sub-Area
Secretaria Grdfico- Radiofonica
Audiovisual (Radio Colmich)
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TABLA EJECUTIVA DE PROCEDIMIENTOS

Atencién de solicitudes de elaboracion, publicacion y agenda
de materiales graficos.

Flyers y carteles digitales

Flyers expres

Infografia

Folleto

Banner pdgina web

®© Q000

Atencién de solicitud de elaboracion, publicacion y agenda

2: materiales audiovisuales.

3 Atencién de solicitud de elaboracion, publicacion y agenda
’ materiales radiofénicos.

4 Atenciéon de solicitud de elaboracion, distribucion y agenda de
’ materiales periodisticos.

5. Atencién de solicitud de apoyo logistico.

13



EL COLEGIO
DE MICHOACAN, A. C.

PROCEDIMIENTO 1:

ATENCION DE SOLICITUDES DE ELABORACION, PUBLICACION Y AGENDA DE

MATERIALES GRAFICOS

No. RESPONSABLE QUE DOCUMENTACION
PASOS INTERVIENE DESCRIPCION REQUERIDA
Los investigadores de El Colegio de Michoacdn organizan
sus eventos de presentacién de libros, conferencias,
talleres, exposiciones, etc. que requieren publicidad a
Investiaadores través de redes sociales u otros medios virtuales e impresos
! / Cen’r?os de con materiales grdficos diversos como:
Estudios e Flyersy carteles digitales
e Flyers expres
e Infografia
e Folleto
e Banner pdgina web
Los investigadores, a través de sus coordinaciones
preferentemente, solicitan por medio de formulario y
anexo con los datos completos, la elaboracién de disefo
Investigadores ;jeequi]gr’rgrr:.oles grdficos, de acuerdo al producto que E:%RLm;S/
2 / Centros de : . DGCC/
Estudios e Flyersy carteles digitales 20222
e Flyers expres
e Infografia
e Folleto
e Banner pdgina web
EN CASO DE REQUERIRSE POR EL TIPO DE EVENTO O DE
ORGANIZACION:
Los investigadores, a través de sus coordinaciones
preferentemente, se encargan de remitir copia de sus
Investigadores | formularios alas dreas que sean necesarias para agendar
3 / Centros de su evento, de acuerdo a la modalidad de su actividad:
Estudios e Computo: Modalidad virtual/hibrida
e Recursos Materiales: Modalidad
presencial/hibrida
e Publicaciones: Presentacién/venta de libros
e  Oftra drea: la gue se requiera
Area de El drea de Comunicacién se encarga de elaborar el
4 Comunicacion diseno del material gréfico y remitirlo al solicitante para su
visto bueno.
5 I/né/:eesr;rtrggsdgeres El solicitante pide gjustes al material o aprueba la
. publicacion.
Estudios
Area de El drea de Comunicacién recibe el visto bueno y procede
6 a publicar en los canales de comunicacién disponibles

Comunicacion

del Colmich.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 1:

ATENCION DE SOLICITUDES DE ELABORACION, PUBLICACION Y AGENDA DE

MATERIALES GRAFICOS

INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA RESPONSABLE

DE MANERA INCIDENTAL

Investigadores

Departamento de CoOmputo

Centros de Estudios

Departamento de Publicaciones

Area de Comunicacién

Departamento de Recursos
Materiales

Cualguier otra drea que se requiera

15
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NOMBRE DE QUIEN SOLICITA:

FORMATO

COLMICH/DGCC/2022-2

CENTRO O DEPARTAMENTO:

FECHA DE SOLICITUD:

FECHA DEL EVENTO:

MODALIDAD DEL EVENTO:

ADJUNTAN IMAGEN (ES) PRINCIPAL:

SI () (Proporcionar medidas) NO ()

ADJUNTAN LOGOS:

SI () (Proporcionar medidas) NO ()

TIPO DE DISENO:

BORRAR O AGREGAR EN ESTE RECUADRO

EL TIPO DE DISENO QUE REQUIERE QUE PUEDE SER:

FLYER O CARTEL DIGITAL
FLYER EXPRESS
INFOGRAFIA
FOLLETO
BANNER WEB
OTRO (ESPECIFICAR)

REQUIERE VERSION PARA IMPRESION

SI () (Proporcionar medidas) NO ()

AUTORIZO

Dr. Humberto R. Novelo Sénchez
Encargado del area de Comunicacion

16
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AQUI VA SU TEXTO COMO APARECERA EN EL DISENO

Flyer/carteles digitales originales 2 semanas

Flyers exprés 48 horas

Infografia 3 semanas

Folleto 2 semanas

Banner web 2 semanas

Otro De acuerdo a la complejidad
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PROCEDIMIENTO 2:

ATENCION DE SOLICITUD DE ELABORACION Y PUBLICACION DE

MATERIALES AUDIOVISUALES
REQUIERE
f, | R ror
/ FORMATO
Los investigadores de El Colegio de Michoacdn requieren
Investigadores | materiales audiovisuales como grabacién de videos, clips o
1 / Centros de videos grdficos para exhibir en presentaciones, usar como
Estudios material divulgativo o para promover algun evento o
convocatoria.
Los investigadores, a través de sus coordinaciones
preferentemente, solicitan a Secretaria General mediante
un oficio con copia al drea de Comunicacion, la
Investigadores | aprobacién de la produccién del material audiovisual, OFICIO DE
2 / Centros de donde se especifiqué la propuesta de fechas de la FORMATO
Estudios produccién y edicidon del material audiovisual, de acuerdo LIBRE
a las necesidades del producto final.
La copia del drea de Comunicaciéon también se entrega a
Secretaria General.
Secretaria General aprueba o desaprueba la produccidn
. del material audiovisual.
Secretaria . . . . . .
3 General S! la aprueba, envia la copia al drea de Comunicacion.
Sino lo aprueba, desecha la copia y responde de manera
verbal al solicitante las razones.
Area de Conla qpro_b’ocién de la Secretaria General, e_l (?reo de
4 : ., Comunicacion se pone en contacto con el solicitante para
Comunicacion - .
acordar reunién de frabagjo.
" El drea de Comunicacién propone la agenda de grabacion
5 Area de_ ., de acuerdo a la disponibilidad del personal y del plan de
Comunicacion ; .
frabagjo anual del drea.
Area de El drec’] de Comunicoc_ién asesora al in_ves_’rigo_dor para que
6 : - realicé la escaleta, guion del video, o indicaciones de
Comunicacion .
fotografia.
Area de
v Comunicaciéon | El drea de Comunicacién, junto al investigador, realizan la
/ Investigador | grabaciéon o levantamiento fotogrdfico.
solicitante
Area de
8 Comunicaciéon | El drea de Comunicacién, junto al investigador, realizan la
/ Investigador edicién vy los ajustes de posproduccion.
solicitante
El drea de Comunicacién se encarga de finalizar el video o
la seleccidon de fotografias, y presentarlo en el soporte que
9 Area de se requiera para enfrega al solicitante. En caso de

Comunicacion

requerirse, el drea apoyard al investigador para la
publicacién virtual en los canales de comunicacién
disponibles del Colmich.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 2:

ATENCION DE SOLICITUD DE ELABORACION Y PUBLICACION DE
MATERIALES AUDIOVISUALES

INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA RESPONSABLE DE MANERA INCIDENTAL

Investigadores Cualguier otra drea que se requiera

Centros de Estudios

Area de Comunicacién

19
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PROCEDIMIENTO 3:

ATENCION DE SOLICITUD DE ELABORACION Y TRANSMISION DE

MATERIALES RADIOFONICOS

REQUIERE

No. | RESPONSABLE QUE . OFICIO
PASOS INTERVIENEN DESCRIPCION FORMATO LIBRE
/ FORMATO
Investigadores Los investigadores de El Colegio de Michoacdn requieren
! / Centros de materiales radiofénicos como entrevistas, presentaciones,
Estudios conversatorios o podcasts para usar como material
divulgativo o para promover algun evento o convocatoria.
Los investigadores, a través de sus coordinaciones
. preferentemente, solicitan a Secretaria General mediante
Investigadores L . . . - OFICIO
un oficio con copia al drea de Comunicacion, la
2 | / Centros de iyt 5 . P LIBRE DE
. aprobacion de la producciéon del material radiofénico.
Estudios . . . - . SOLICITUD
La copia del drea de Comunicacion fambién se entrega a
Secretaria General.
Secretaria General aprueba o desaprueba la produccion
Secrefaria del material radiofénico.
3 General Si la aprueba, envia la copia al drea de Comunicacion.
Sino lo aprueba, desecha la copia y responde de manera
verbal al solicitante las razones.
Con la aprobacién de la Secretaria General, los
Investigadores investigadores, a través de sus coordinaciones
4 / Centros de preferentemente, solicitan al drea de Comunicacién el
Estudios apoyo para agendar la produccién y edicidon del material
radiofénico, de acuerdo a las necesidades del producto
final.
5 Area de El drea de Comunicacién turna la solicitud a la persona
Comunicaciéon | responsable de Radio Colmich.
Area de
Comunicacién . . .y . ., .
/ Radio El area de Comunicaciéon en coordinacion con Radio
6 Colmich / Colmich, y en compania del investigador, agenda la
Investigador grabacién vy la edicién.
solicitante
Area de El drea de Comunicacidén en coordinacion con Radio
7 Colmich finaliza el producto radiofénico vy lo programa para

Comunicacion

suU tfransmision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 3:

ATENCION DE SOLICITUD DE ELABORAgZI(')N Y TRANSMISION DE
MATERIALES RADIOFONICOS

INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA RESPONSABLE

DE MANERA INCIDENTAL

Investigadores

Cualguier otra drea que se requiera

Centros de Estudios

Secretaria General

Area de Comunicacién

Radio Colmich

21
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PROCEDIMIENTO 4:

ATENCION DE SOLICITUD DE ELABORACION Y DISTRIBUCION DE

MATERIALES PERIODISTICOS

REQUIERE

No. RESPONSABLE . OFICIO
PASOS | QUE INTERVIENEN RESEE FORMATO LIBRE
/ FORMATO
. Los investigadores de El Colegio de Michoacdn realizan
Investigadores . S .
eventos o generan informacion cientifica que requieren ser
1 / Centros de A . . ;
Estudios distribuidos como material periodistico para medios locales y
nacionales.
Los investigadores, a través de sus coordinaciones
preferentemente, solicitan a Secretaria General mediante
. un oficio con copia al drea de Comunicacién, la
Investigadores = pia al AN . . OFICIO
aprobacion de la distribucion informativa de su actividad o
2 | / Centros de . e B . LIBRE DE
. de su informacion cientifica a fraves de un comunicado
Estudios S SOLICITUD
periodistico.
La copia del drea de Comunicacion también se entrega a
Secretaria General.
Secretaria General aprueba o desaprueba el material
. periodistico.
Secretaria . . . . . .
3 General Sila aprueba, envia la copia al drea de Comunicacion.
Sino lo aprueba, desecha la copia y responde de manera
verbal al solicitante las razones.
Con la aprobacién de la Secretaria General, los
. investigadores, a través de sus coordinaciones
Investigadores g 3 . .
4 / Centros de preferentemente, solicitan al drea de Comunicacion el
Estudios apoyo para realizar el comunicado periodistico y, de ser
necesario, la foma de material visual como complemento
periodistico.
. El investigador entrega los insumos informativos necesarios
Investigadores : = .
(datos, fechas, informacién general, convocatoria, agenda
5 | / Centros de . ) Y
. del evento, fotografias, videos, etc.) para la realizacion del
Estudios .
comunicado.
Area de El drea de Comunicacién se encarga de elaborar el
6 : - comunicado y de preparar el material visual
Comunicacion .
complementario.
El drea de Comunicacién distribuye a través de su base de
v Area de datos de periodistas el comunicado finalizado, ademds de

Comunicacion

publicarlo a través de los canales de comunicaciéon
disponibles del Colmich.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 4:

ATENCION DE SOLICITUD DE ELABORA,CI(')N Y DISTRIBUCION DE
MATERIALES PERIODISTICOS

INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA RESPONSABLE DE MANERA INCIDENTAL

Investigadores Cualguier otra drea que se requiera

Centros de Estudios

Secretaria General

Area de Comunicacién
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PROCEDIMIENTO 4:

ATENCION DE SOLICITUD DE
APOYO LOGISTICO

REQUIERE

OFICIO
PASos RESIL?;S\:‘EB:‘EEﬁUE DESCRIPCION rc:;n;\:}o
FORMATO
Los investigadores de El Colegio de Michoacdn realizan
Investigadores eventos o generan informacién cientifica que requieren ser
1 / Centros de difundidos a través de eventos presenciales o virtuales como
Estudios coloquios, congresos, seminarios, falleres, conversatorios,
presentacion de libros, efc.
Los investigadores, a través de sus coordinaciones
preferentemente, solicitan a Secretaria General la
Investigadores aprobacioén de! apoyo Iogfsficc_), esp’ecificondo Ios_o_spec’ros OFICIO
del apoyo del drea de Comunicaciéon para su actividad.
2 / Centros de Solicitud que se hard mediante oficio con copia al drea de LIBRE DE
Estudios : = SOLICITUD
comunicacién.
La copia del drea de comunicacién se entregard a
Secretaria General.
Secretaria General aprueba o desaprueba el apoyo
. logistico.
Secretaria - . . . . .
3 General S! la aprueba, envia la copia al drea de Comunicacion.
Sino lo aprueba, desecha la copia y responde de manera
verbal al solicitante las razones.
Investigadores Con la aprobacién de la Secretaria General, los
4 / Centros de investigadores, se ponen en contacto con el drea de
Estudios Comunicacién.
Area de El drea de Comur_micocién revi§o la disponibilidad de U
5 : ., agenda de frabajo para confirmar o no el apoyo logistico al
Comunicacion | . )
investigador.
En caso de disponibilidad, el drea de Comunicaciéon
acordard con el investigador de los aspectos logisticos de
los que se hard cargo el personal del drea, asi como del
programa del evento:
a. Solicitud de espacio para el evento fisico o
salén virtual (creacidon de enlaces virtuales).
b. Supervisién de la preparacion del espacio
Area de de acuerdo a las necesidades del evento
6 Comunicaciéon/ (seminario, conferencia, taller, proyeccion,
Investigador transmision).
solicitante c. Solicitud de equipo de sonido para el
evento.

a

Préstamo de manteles.

e. Colocacién de personificadores de
acuerdo al programa proporcionado por el
investigador.

f.  Generacién de constancias de

participantes.
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g. Coordinacién con el Departamento de
Publicaciones para la venta de libros (en
caso de presentaciones editoriales del
Colmich).

h. Apoyo en la solicitud y supervisién de coffe
break/comida. El costo lo cubre el
investigador o el Centro de Estudios
solicitante directamente a la Cafeteria.
Las que se soliciten y estén dentro de la
esfera de la comunicacioén.

Area de
Comunicacion

Se redliza el apoyo en el evento, en los aspectos solicitados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 4:

ATENCION DE SOLICITUD DE

APOYO LOGISTICO

INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA RESPONSABLE

DE MANERA INCIDENTAL

Investigadores

Departamento de CoOmputo

Secretaria General

Departamento de Publicaciones

Centros de Estudios Departamento de Recursos
Materiales
Area de Comunicacién Cafeteria

Cualguier otra drea que se requiera
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TABLA DE

TIEMPOS DE EJECUCION Y OBSERVACIONES

Se permitiran hasta 2 revisiones

Flyer/carteles digitales originales PROCEDIMIENTO # 1 . . 2 semanas
para cambios y ajustes.
Se permitiran hasta 2 revisiones
Programas de mano o folletos PROCEDIMIENTO # 1 para cambios y ajustes. 2 semanas
Se permitiran hasta 2 revisiones
Banner Web PROCEDIMIENTO # 1 para cambios y ajustes. 2 semanas
- - 3 semanas
. Se permitiran hasta 2 revisiones
Infografias PROCEDIMIENTO # 1 para cambios y ajustes.
Sélo para redes sociales, sin
Flyers exprés PROCEDIMIENTO # 1 cambios ni ajustes, se usaran 48 horas
plantillas predeterminadas.
Debe de cumplir con los
Difusién de flyers (o videos) tamaros necesarios para redes 48 horas
externos al Colmich PROCEDIMIENTO# 1 sociales y web.
Sujeto a aprobacién.
Spots graficos/graphic motion PROCEDIMIENTO # 2 Se permltlr.an hagta 2 revisiones 3 semanas
para cambios y ajustes
Se requiere un responsable 2 meses
. - para sesiones de revision de la
Material audiovisual PROCEDIMIENTO # 2 post produccion (ﬁecmopn?pvlzjgaielgegprgggic?g:3 delo
edicion)
i . . (tiempo variable dependiendo de lo
Material radiofénico PROCEDIMIENTO# 3 Se requiere responsable complede Jaia%f)bmé” yla
. . Es necesario contar con
Comunicados/boletines de prensa PROCEDIMIENTO # 4 material fotogréfico. 1 semana
Apoyo logistico general en eventos Disponibilidad de personal
PROCEDIMIENTO# 5 (Tiene que ser en dias y horas 1 mes

presenciales

habiles)
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INFOGRAFI’A,«S DE RUTAS DE PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE COMUNICACION
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Atencion de Solicitud de Elaboracion,
Publicacion y Agenda de Materiales

Graficos

PROCEDIMIENTO 1

FORMATO: COLMICH/
DGCC/2022-2

il

g

Los Investigadores del Colmich Solicitan por medio de FORMATO
requieren publicidad a traves de redes COLMICH/DGCC/2022-2 la elaboracion
sociales u otros medios virtuales e de disefo de materiales graficos.
impresos.
| | I |
S 2 O < &

@ COMPUTO PUBLICACIONES ~ RECURSOS OTRA AREA

Modalidad Presentacion/ MATERIALES La que se

Se remiten copia de sus formularios a Virtual/Hibrida Venta de libros Modalidad requiera
Presencial/Hibrida

las areas que sean necesarias para
agendar su evento.

El area de Comunicacion se encarga de
elaborar el disefo del material graficoy
remitirlo al solicitante para su visto bueno.

El solicitante pide ajustes al material
o aprueba la publicacion.

)
o= El area de Comunicacion recibe el visto bueno y
|~ |8= procede a publicar en los canales de comunicacion
¥ = disponibles del Colmich.
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Atencion de Solicitud de Elaboraciony

Publicacion de Materiales Audiovisuales

(1 XO

Los Investigadores del Colmich requieren materia-
les audiovisuales como grabacion de videos, clips o
videos graficos o sesion fotografica.

o=y

@

Secretaria General aprueba o desaprueba la
produccion del material audiovisual.

PROCEDIMIENTO 2

g Ul

T
LIBRE DE | =5
SOLICITUD o

Solicitan a Secretaria General mediante oficio
con copia al Area de Comunicacion.

O 0O Q§SB
MMM

Con la aprobacion de la Secretaria General, el
area de Comunicacion se pone en contacto con
el solicitante para acordar reunion de trabajo.

0 —0- N =
ooo - @ - —
ooo —

Gy —

El area de Comunicacion propone la agenda de El area de Comunicacion asesora al investigador
grabacion de acuerdo ala disponibilidad del para que realicé la escaleta, guion del video, o
personal y del plan de trabajo anual del area. indicaciones de fotografia.

= |[g S
= || souiciup EQJ]
El area de Comunicacion, junto al investigador, El area de Comunicacion, junto al investigador,
realizan la grabacion o levantamiento fotografico. realizan la edicion y los ajustes de posproduccion.

/7 El area de Comunicacion se encarga de
. finalizar la produccién y de dar difusion del
producto final.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Atencion de Elaboraciony
Transmision de Materiales

Radiofonicos

PROCEDIMIENTO 3

—_— OFICI0 —
= || [
B— - = )
Los Investigadores del Solicitan a Secretaria General mediante oficio con
Colmich requieren materiales copia al Area de Comunicacion la aprobacion de la
radiofénicos. produccion del material radiofénico.
‘@v@
Secretaria General aprueba o Con la aprobacion de la Secretaria General, el area
desaprueba la produccion del de Comunicacion se coordina con el investigador
material radiofénico. para agendar la produccion radiofonica.

f; RADIO DEL
COLMICH
El area de Comunicacion turna la Radio Colmich y el investigador

solicitud a la persona responsable de realizan la produccion y edicion

Radio Colmich para la produccion radiofénica.

radiofonica.

El area de Comunicacion en coordinacion
con Radio Colmich finaliza el producto
radiofénico y lo programa para su
transmision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Atencion de Solicitud de Elaboracion

Distribucion de Materiales Periodisticos

PROCEDIMIENTO 4

—_— e
[

OFICIO
soLiT

)

g |l

Los Investigadores del Colmich Solicitan a Secretaria General mediante
requieren distribuir informacién como oficio con copia al Area de Comunicacion la
material periodistico para medios distribucion o cobertura de su informacion
locales y nacionales. mediante comunicado periodistico.

=9
& ©

Ev

Con la aprobacion de la Secretaria General,

Secretaria General aprueba o los investigadores se coordinan con el Area
desaprueba la solicitud. de Comunicacion.
-0 —1-
ooao
ooo E @ : \ @
El Investigador entrega los insumos informativos El area de Comunicacion se encarga de
necesarios (datos, fechas, informacion general, elaborar el comunicado y de preparar el
convocatoria, agenda del evento, fotografias, material visual complementario.

videos, etc) para la realizacion del comunicado.

[} AR R El area de Comunicacion distribuye a través de su base de
datos de periodistas el comunicado finalizado, ademas de
A A publicarlo a través de los canales de comunicacion disponibles
RIAR del Colmich.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Atencion de Solicitud de

Apoyo Logistico

PROCEDIMIENTO 5
‘ ’ G,
Efl i
Solicitan a Secretaria General mediante

Losimvestigacaresiae! Colmich oficio con copia al Area de Comunicacién
Fequicren apoyo logistico para la aprobacion del apoyo logistico.

sus eventos académicos.
00O @
MMM

Con la aprobacion de la Secretaria General,

]
Secretaria General aprueba o los investigadores se ponen en contacto con

o Rt
desaprueba el apoyo logistico. el Area de Comunicacion.

OFICI0
LIBRE DE
SOLICITUD

g |l

Soll

ooo Q@ m E%% @
ooo COMPUTO PUBLICACIONES RECURSOS CAFETERIA
MATERIALES
El Area de Comunicacién revisa la En caso de disponibilidad, el area de
disponibilidad de su agenda de Comunicacion acordara los aspectos

trabajo para confirmar o no el logisticos y solicitudes a otras areas
apoyo logistico al investigador. de apoyo.

Se realiza el apoyo en el

0Lo
P f-\,—\ evento, en los aspectos
2N £

acordados.

N7
2@,
@ 6.0 ¢
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FORMATO PARA LA REVISION, MODIFICACION Y/O CANCELACION DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE Y NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

I NO OBSERVACIONES
CRITERIO

3El procedimiento es
solicifado aun?

3El procedimiento
responde alas
tendencias de
comunicacion?

3El procedimiento debe
ser modificado?

3El procedimiento debe
ser cancelado?

Nombre y Cargo Fecha Firma
Apellido

REVISO

CONCILIO

* Cada 2 anos se realizard la revision, modificacidn o en su caso cancelacidon de procedimientos. Dicha
actividad se incluird en el plan anual de frabajo del ano que corresponda.

34



>, '} EL COLEGIO
*J DE MICHOACAN, A. C.

Area de Comunicacion

El Colegio de Michoacdn
Elabord: Dr. Humberto R. Novelo

2022
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