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Procedimientos y requisitos de servicios de difusion

Introduccion

Para que la operacion de la Unidad de Comunicacién de la Unidad Xochimil-
co (UNICOM) se desarrolle de manera eficiente y expedita, se cred una serie de
procedimientos a fin de que la comunidad universitaria en general tenga co-
nocimiento de como hacer la gestion de distintos servicios relacionados con la
difusién y promocion de sus investigaciones, trabajos, eventos o actividades.
En este documento se presentan una serie de pasos a seguir para solicitar los
distintos servicios de la uNiCOM:
+ Servicio de distribucion de mensajes, audiovisuales y graficos por el
Buzon oficial de la uam Xochimilco
* Requisitos para la entrega de materiales e informacion para cartelera

+ Requisitos para solicitar apoyo de difusiéon de la unicom

+ Requisitos para solicitar apoyo de la uNICOM para la elaboracién de
audiovisuales

* Requisitos para solicitar apoyo de difusion de la UNICOM a través de
TVUAMX

*  Procedimiento de cobertura de actividades

* Procedimiento para que medios de comunicacion externos graben o
hagan entrevistas al interior de la UAM Xochimilco

* Procedimiento para transmisiones en vivo

* Procedimiento de contacto con Comunicacion Social de Rectoria Ge-
neral

+ Autorizacién de uso de imagen en materiales universitarios
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Procedimientos para la publicacion de mensajes
en el Buzon institucional de la Unidad Xochimilco

Objetivo: Utilizar una “ventanilla tnica de recepcion”, donde ademas de la informacion
general de la solicitud, se indique obligatoriamente el ptblico a quien va dirigido el men-
saje o la informacion y la indole del mensaje para dar orden y una mejor selecciéon del
publico objetivo de la comunidad a la que se debe enviar el mensaje a comunicar.

Solicitante

*Lenar formato de
solicitud de
publicacion, via

Seccién de
Comunicacidn y
Difusion (CEUX)

Coordinacién de
Servicios de Computo
(cosecom)

plataforma: https://
serviciosdedifusion.xoc
.uam.mx

*Indicar destinatarios

*Verificar, validar y
definir destinatarios.
(pre-filtro).

*Posterior a verificar y
validar publicara los

mensajes.

*Filtrar destinatarios
en BD.

(obligatorio)
\ J \

De los contenidos

2.

Se garantiza la posibilidad de que los
miembros de la comunidad universi-
taria que se encuentren activos se ex-
presen y tengan acceso al buzon ins-
titucional como medio de difusiéon de
sus actividades, siempre y cuando se
enmarquen en las funciones sustanti-
vas de la universidad: docencia, inves-
tigacion y preservaciony difusion de la
cultura.

Al punto anterior se suman mensajes
de caracter administrativo.

Deberd considerarse el catilogo de
mensajes para el llenado del formato
unico solicitud que se encontrara en
linea, en la liga: https://serviciosde-
difusion.xoc.uam.mx

4. Archivo adjunto en PDF con un tama-

o limite de 25 MB.

5. Cualquier imagen para el cuerpo del
mensaje debe ser proporcionada por
el solicitante en un ancho maximo de
790 pixeles en formato JPG 0 PNG.

6. Si la informacion cuenta con una liga
de registro o informes, incluirla en el
cuerpo del mensaje.

Catdlogo de mensajes de interés gene-
ral que podrdn enviarse “a toda la co-
munidad’; los demds serdn enviados a
un publico especifico

* Acuerdos del Rector de Unidad

+ Comunicados y avisos de Rectoria
de Unidad

+  Comunicadosy avisos de Secretaria
de Unidad (Cierre/apertura de ins-
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talaciones, desalojos, cierre de esta-
cionamientos, transporte Sendero

Seguro, etcétera).

oTcA (aviso de elecciones, resulta-
dos de votaciones, ternas de orga-
nos personales)

Convocatorias

Nombramientos

La CcOSECOM podra publicar men-
sajes relacionados con sus servicios
en el buzdn siguiendo estas disposi-
ciones emitidas, asi como informa-
cion sobre los diferentes servicios
universitarios (biblioteca, gimna-
sio, libreria, servicio médico, cafe-
teria).

Proteccidon Civil (comunicados, si-
mulacros)

Eventos culturales

Cursos de idiomas, sefas, redac-
cién, programas tecnologia (excep-
to cursos focalizados)

Actividades deportivas de convoca-
toria general (Serial Atlético, ins-
cripcién gimnasio)

Campanias ambientales (reciclaje
de papel, ecotianguis, separacion
de residuos)

Programa nutricion y acondiciona-
miento fisico

Coplada (Enlaces Xochimilco infor-
macién que vincula)

Felicitaciones RU y SU (excepto por
carreras)

Boletin Informativo Cauce

Unidad de Prevencién y Atencion
de la Violencia de Género de la uaM
Xochimilco

Mensajes e informacion institucio-
nal del Rector General o Rectoria
General

mienta de edicion y revision de solici-
tudes y la conformacion de grupos de
destinatarios de los mensajes.

7. Queda a criterio de la Seccion de Co-
municiacion e Difusién (scb) de la
Coordinacién de Extension Universi-
taria (CEUX) aceptar o cambiar el pu-
blico o grupo de destinatarios.

8. Para hacer las solicitudes el usuario

debera:

«  Ser miembro activo de la comunidad
universitaria de la Unidad Xochimil-
co y contar con correo electrénico
institucional

« Identificarse con su numero econo-
mico o matricula. scD verificara la
veracidad de la solicitud.

+ Ingresar al formato los siguientes

datos:

0 Asunto del mensaje.

o Cuerpo del mensaje ya sea en texto
HTML, imagen o combinacion de
ambos.

o Tipo del mensaje (tema o indole
al que se refiere).

o Grupo o grupos de destinatarios.

o Remitente.

o Responder a: (colocar correo al
que se respondera).

0 URL o ligas para el cuerpo del
mensaje.

o Archivo adjunto en formato PDF
de maximo 25 MB.

o Cuidar de la ortografia de todos
los datos ingresados, incluyendo
el cuerpo del mensaje.

o Fecha para difundir el mensaje.

» Posterior al envio, el solicitante reci-
bira en su correo electrénico institu-
cional un mensaje de confirmacion

Del formato de solicitud del envio.

6. La COSECOM se encargara de crear el
formato de captura de solicitudes que
los usuarios llenaran, aplicando las
disposiciones del servicio, la herra-

De los tiempos

9. El formato debe llenarse con al menos 5
dias de anticipacion (salvo mensajes



urgentes, con justificacion, los cuales
se someteran a consideracion del Con-
sejo Consultivo de la uNiCOM).

Del envio a la comunidad

10. Con la misma herramienta de

11.

12.

edicion y revision de mensajes,
la scD podra realizar el envio de
mensajes.

En los casos en que se requie-
ra una publicacidn periddica, se
debera indicar en el cuerpo del
mensaje para su programacion
correspondiente.

El servicio de buzoén se atendera
de acuerdo con su programacion,
respetando el orden de llegada de
las solicitudes.

Procedimientos y requisitos de servicios de difusion
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Requisitos de entrega de informacion para la Cartelera
de Actividades

Objetivo: Otorgar la informacion de actividades, eventos y talleres de la uAM Xochimilco
para darle una oportuna difusién y promocién en los distintos canales de comunicacion
de esta casa de estudios.

4 N (" N\

Seccidn de Comunicacion
Difusién [CEUX)

Solicitante *Concentra solicitudes.
*Verifica, valida v define espadio en
*Enviar formato de solicitud " carT.e]e:—a. .
de publicacion, via *Publica en cartelera de actividades
plataforma: la informaddn enviada (en el caso
https: [ /serviciosdedifusion |:> publicacidn digital solamente)
XOC.uammx

* Forma la cartelera v la disefa.
*Pide el visto bueno del solicitante
pard su debida publicacidn en el
impreso.

* Remite informacion y graficos para
su publicacidn en la cartelera de
actividades.

*Da su visto bueno o propone
cambios para la elaboracion de
cartelera.

*Pide cotizadon de impresor v
elabora contrato.

*Imprime y distribuye cartelera.

\_ Y, \_ J

GENERALIDADES

Ultreras

Proyeccion en el marco del ciclo inte-
Para la Cartelera de Actividades la infor- gral: Migrantes, refugiados e indocu-
macién debe ser enviada al link tinico de mentados
solicitudes con el siguiente formato: Comentarista: Dra. Fabiola Solis, de-
https://serviciosdedifusion.xoc.uam. partamento de Politicay Cultura

Auditorio Francisco Javier Mina, edifi-
cio central, planta baja
Viernes 11 de octubre

EN CASO DE ACTIVIDADES 12:00 h

Informes: xxx@correo.xoc.uam.mx

mx

Titulo de la actividad
Descripcién de la actividad en una EN CASO DE TALLERES O CURSOS
linea Participantes

Sede Nombre del taller, curso o diploma-
Fecha do Descripcion del curso y a quien
Horario va dirigido en dos lineas
Correo para informes SNOC{nblre del tallerista o facilitador
ede
. Fiemolo Fecha .
jemp Dias de sesiones

Cine documental La bestia, de Pedro .
Horario
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Duracion

Costo

Liga de registro (si la hay)
Correo para informes

Ejemplo

Taller Arteterapia

Dirigido a psicologos, terapeutas, alum-
nos y publico en general que deseen
realizar un proceso de transformacion
personal a través del arte

Imparte: Mtra. Martha Partida Pulido
Del 25 de enero al 25 de abril de 2020
Sabados

10:00 a 14:00 h

Duracidn: 48 horas

Costo para externos: $ 2,650.00 Costo
comunidad UAM: $ 2,120.00 (con cre-
dencial vigente)

Informes: xxxx@correo.xoc.uam.mx

EN CASO DE EXPOSICIONES

Titulo de la exposicion
Nombre del artista

Procedimientos y requisitos de servicios de difusion

Descripcion de la exposicion en una
linea

Fecha de inauguracion

Sede

Horario

Fecha de exhibicion

Horario de visitas

Liga de visita (si la hay)

Correo para informes

*  Ejemplo
Kokoro no kintsugi: Reconstruccion del
espiritu
Obra de Masafumi Hosumi
Inauguracion: 31 de enero
Sala Gilberto Aceves Navarro, edificio
central, tercer piso
13:00 h
Exhibicion del 31 de enero al 5 de marzo
9:00a18:00 h

Favor de verificar la recepcién de su ma-
terial al correo: difusion@correo.xoc.
uam.mx
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Requisitos para solicitar apoyo de difusion de la Unidad
de Comunicacion

Objetivo: Que las diversas instancias de la Unidad Xochimilco remitan de manera co-
rrecta los materiales a difundir por parte de la Unidad de Comunicacion y que haya tiem-
po de elaborar estrategias de promocion adecuadas.

I/'_ Suolicitante ﬂ\

*Envia formato de solicitud
de publicacidn, via
lataforma;
ttps:f fservicios
dedifusion.xocnammx

,[SHu.'il'ln de Comunicacién y Difll!il’ll‘l\
(sco)

H.pnoentra solicitudes.

*¥erifica, valida v define espacio en la
destinatarios ¥ canales de difusidn.

* indicar destinatarios (obligatoric) *5i el solicitante solidta materiales

*5i reguiere apaya en la — grificos, los elabora.
elaboracidn de materiales grificos * Somete ha visto bueno los mareriales
de difusion deberd enviar las generados v los cambios,

imagenes y textns de contenido y, o ! :
£1 51 caso, logos de instancias mﬁmdf? pot cllisnntos canales y mesdios
el material correspondiente.

participantes.
; ; *Solicita apoyo de diversas instancia
* Dtorga visto bueno a cambios a P caso?pglrr‘a 1a promocién La &

matzriales elahoradas por la sco si informacidn y contenidos enviada por
se zolicita apoyo de materiales el solicltante,

graficas,

*Eino requiere apovo, envia los

graficos ¥ contenido a publicar

acotindose a las indicaciones
\Em.l;entada.l; por la UNICOM. _j \__ _/

GENERALIDADES los permisos correspondientes de
derechos de autor, mediante docu-
+ Se debe hacer una solicitud por mento escrito.
cada actividad mediante la plata-

forma https://serviciosdedifu- ENVIOS DE INFORMACION

sion.xoc.uam.mx PARA CARTELERA DE ACTIVIDADES
* Incluir todo el material grafico y
de video necesario en cada solici- a) Archivos de texto

«  Un solo archivo Word (forma-

tud para evitar contratiempos, dar
tos .doc /.docx

claflldad y agilizar el proceso de di- . Textoen arial o courier
fusion. + Interlineado sencillo

* Se debera enviar el material com- - Marcaje evidente de categorfas
pleto en la plataforma.

* Si el material no cumple con los
requisitos establecidos en este do-
cumento: calidad, formato, infor-
macion e identidad acordada, se

yjerarquias tipogréficas, ta-
les como como mayusculas,
minusculas, superindices, su-
bindices, negritas, cursivas,
versalitas, notas al pie, pies de
imagen, etc.) para ordenar la

10

regresara al area correspondiente
para su correccion, sin excepcio-
nes.

Los materiales a difundir: graficos,
imdagenes, videos deben contar con

informacion.

+  Titulos en maytsculas y mi-
nusculasy en negritas.

+  Evitar uso de mayusculas en
lineas completas de texto (en
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caso necesario, indicarlo cla-
ramente).

Se requiere se entregue la in-
formaciéon para la Cartelera
de Actividades con 30 dias
de anticipacion y 10 como
maximo.

(Ver Requisitos para la entrega
de materiales e informacion
para Cartelera de Actividades
para formato)

ENVIO DE GRAFICOS
PARA DIFUSION

b)

Sobre los graficos

Las imagenes que se incor-
poran en el slide de la pagina
WEB de la Unidad deben te-
ner formato horizontal, medir
590 y 350 pixeles; para redes
de 17 X 12 centimetros y no pe-
sar mas de 300 KB.

Para el buzon de la uam Xo-
chimilco no importa si la ima-
gen es horizontal o vertical,
pero no debe medir mas 21.5
x 28 cm.

Para los slides del sitio #Con-
tigoEnCasa, los graficos de-
ben tener formato horizontal
y medir 665x360 pixeles.

Los formatos adecuados son
JPG, .PNG 0 .GIF.

Resolucion de 72dpi (pixeles
por pulgada). Modo RGB para
version digital.

Los graficos siempre conten-
dran dos plecas, una con da-
tos de contacto y la otra con
los logos institucionales de los
involucrados en la actividad.
La pleca de datos de contacto,
ademds de proveer informa-
cién, puede interactuar para
decorar el grafico en general.
Se deben utilizar solo correos
electronicos institucionales

Procedimientos y requisitos de servicios de difusion

para proveer informes.

No se deben incluir, en nin-
gun caso, contrasefias de ac-
ceso a salas de Zoom.

En cuanto a las imagenes pre-
disefiadas, se solicita, ademas
de los formatos ya mencio-
nados, entregarlas en archi-
vos editables en formatos .Al
(Adobe Ilustrator), .psD (do-
cumento de Photoshop) o
INDD (documento de InDe-
sign), para este ultimo for-
mato se requiere el empaque-
tado, incluyendo el archivo
.IDML correspondiente.

c¢) Sobre el envio

d)

De preferencia, enviar, junto
con los graficos, una propues-
ta de programacién para dosi-
ficar la informacion.

Los graficos y la informacion
deben enviarse tal como el so-
licitante desea que aparezcan
publicados y cumplir con las
formalidades dadas a conocer
en este documento y en el do-
cumento de identidad de la
uaM (Ver http://www.co-
municacionsocialu  am.mx/
identidaduam/html/lineami
entos/4-0-usos-no permitidos.
html)

Sobre el tiempo
de entrega

Se requiere se entregue la in-
formacion y material con 15
dias de anticipacién y 10
como maximo si se requiere
apoyo de disefio; y de 10 a 5
dias como maximo si no re-
quieren el apoyo de elabora-
cién de graficos.

11
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Requisitos para solicitar apoyo de realizacion
de audiovisuales a la Unidad de Comunicacion

Objetivo: Facilitar la produccion de materiales audiovisuales de apoyo para la difusion
de eventos, actividades o proyectos de la Unidad Xochimilco en distintos canales de co-
municacion.

(" Solicitante ) ( Seccién d ) (" Seccién de Registro )
Conflf;lic:ci;n Videogrificoy
PP y Sonorizacién o
*Enviar formato de Difusi6n (scp) TVUAMX
solicitud de
publicacion, via N
plataforma: https:// Concentrar *Revisa y autoriza o
serviciosdedifusion. solicitudes. pide cambios en el
xXoc.uam.mx *Verificar, validar y mater_'i:.a] enviado por
* Remite informacién definir destinatarios. el solicitante.
y gréficos para la [> (pre-filtro). [> *Realiza el
elaboracién del *Enviar a Seccion de audiovisual solicitado
audiovisual Registro Videografico *Se lo entrega a la scp
*Da su visto bueno del y Sonorizacién o a para su visto bueno o
material audiovisual TVUAMX cambios.
para que inicie la * Pide el visto bueno *Apoya en la
difusion de su del solicitante publicacién en canales
actividad (cuando el audiovisual de Youtube de la UAM
esté listo) para su Xochimilco
debida difusién
\ J \. J/ \. J
GENERALIDADES imagenes, videos deben contar con

los permisos correspondientes de
derechos de autor, mediante docu-

* Se debe hacer una solicitud por )
mento escrito.

cada actividad.

* Incluir todo el material graficoy de
video necesario en cada solicitud
para evitar contratiempos, dar cla-
ridad y agilizar el proceso de difu-
sidn.

* Se debera enviar el material com-
pleto en una sola carpeta por la
plataforma https://serviciosde-
difusion.xoc.uam.mx

+ Si el material no cumple con los
lineamientos establecidos en este
documento: calidad formato, colo-
res e identidad acordada, se regre-
sara al 4rea correspondiente para
su correccion, sin excepciones.

* Los materiales a difundir: graficos,

ELABORACION DE MATERIAL
AUDIOVISUAL

a) Para larealizacion de capsulas en video,
se requiere envien el guion o ideas con
minimo una semana de anticipa-
cion, de preferencia 10 dias antes.

b) El usuario proporcionara el material
en video o foto fija que quiera y/o sirva
para la realizacion de la capsula, ten-
dran que enviarlo en el mismo mo-
mento en el que envia guion o ideas
para empezar a calificar y organizar el
material, con los debidos derechos de
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autor y autorizacidén correspondien-
tes.

El material en video que se entregue
debera ser en formato MP4, calidad
720p o0 1080p HD. Los graficos tendran
que ser en formato PNG, PSD o Al (ar-
chivo de curvas) para poder hacer ani-
maciones, con resolucién de no me-
nos de 300dpi.

d) Si se envia fotografia digital, el formato

recomendado es JPG o TIFF, pero debe
procurarse que los graficos tengan la
calidad méaxima, de preferencia 300
dpi.

e) Para las capsulas de difusion, los textos

sean cortos y concisos, para manejar
un tiempo maximo de 1 minuto por
cada una.

f) Para materiales audiovisuales que fun-

g)

h)

Procedimientos y requisitos de servicios de difusion

cionen con informacién mas detalla-
da o de temas especificos que requie-
ran mas tiempo, se pide que los textos
sean en un lenguaje coloquial y con-
creto y con buena ortografia.

El usuario tendrd que informar con
anticipacion de los cambios que se
requieran realizar en los materiales,
de preferencia con 5 dias previos a
su publicacion, para tener el tiempo
suficiente para realizar estos cambios.
Cada cambio implica retraso en la sa-
lida de materiales.

La publicacion de los materiales se
hara conforme los cronogramas pre-
vistos en reuniones previas y con la
autorizacidén de la persona encargada
de hacer la difusion de estos.

13
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Requisitos para solicitar apoyo de difusion de la Unidad
de Comunicacion a través de TVUAMX

Objetivo: Asegurar que las diversas instancias de la Unidad Xochimilco remitan a la
Unidad de Comunicacion materiales adaptados para ser transmitidos por los canales de
TVUAMX

14

Solicitante

*Enviar formato de
solicitud de
publicacién, via

*Da su visto bueno del
plan de programacién.

L vy .

Seccién de

Comunicaciéon y
Difusién [CEUX)

*Concentrar

solicitudes.

difusién

*Verificar, validar y
definir destinatarios.

plataforma: https:// (pre-filtro).
serviciosdedifusion.x D *Enviar T el E> *Realiza plan de
oc.uam.mx m‘;;’;?_fdll ‘];U:E);B programacién de
. . . 14l para su material enviado.
Remite el material revisién y autorizacién
audiovisual. o cambios. *Entrega el planala

* Pide el visto bueno
del solicitante (cuando
el audiovisual esté
listo) para su debida

Proyecto TVUAMX

"Revisa y autoriza o
pide cambios en el
material enviado por el
solicitante.

scD para el visto bueno
o cambios del
solicitante.

GENERALIDADES

+ Se debe hacer una solicitud por
cada actividad mediante la plata-
forma: https://serviciosdedifu-
sion.xoc.uam.mx/

* Incluir todo el material graficoy de
video necesario en cada solicitud
para evitar contratiempos, dar cla-

* Los materiales a difundir: graficos,
imagenes, videos deben contar con
los permisos correspondientes de
derechos de autor, mediante docu-
mento escrito.

DIFUSION EN TVUAMX

ridad y agilizar el proceso de difu- a) Solicitar por escrito el apoyo de pro-
sién. gramacion en la pauta de transmision
+ Se debera enviar el material com- con 5 dias habiles de antelacion.
pleto en una sola carpeta en la mis- b) Cumplir con los formatosy codecs ne-
ma plataforma. cesarios para incorporar a la pauta el
* Si el material no cumple con los archivo que contiene el material au-
lineamientos establecidos en este diovisual: Video H264 1980p,1080p,
documento: calidad formato, colo- 720p o su equivalente. Audio entre
res e identidad acordada, se regre- -6db a -12db.
sard al 4rea correspondiente para c) Cumplir los pardmetros estandar de

su correccion, sin excepciones.

transmision, asi como no incumplir
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d)

derechos de autor en ninguno de los
elementos del contenido.

En caso de transmision con realiza-
cion en vivo, el solicitante debe hacer
un plan de trabajo y escaleta de pro-
grama para su debida emision.

e) Todo proyecto con elementos especia-

f)

les o o particulares debera ser trabaja-
do en conjunto con el equipo de CEU-
XTV'y TVUAMX

Cualquier material que no cumpla
con los estandares de calidad y forma-
to serd devuelto para su ajuste. La si-
guiente entrega debera contemplar los
5 dias habiles para su pauta.

Procedimientos y requisitos de servicios de difusion
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Procedimientos y requisitos de servicios de difusion

Procedimiento para la cobertura de actividades por
parte de la Seccion de Comunicacion y Difusion

Objetivo: Brindar la cobertura de los colaboradores de la Seccién de Comunicaciony Di-
fusion (scp) de la Coordinacién de Extension Universitaria (CEUX) de manera equilibrada
y ordenada a las distintas instancias de la Unidad Xochimilco.

4 I

Solicitante Seccién de Comunicacién y Difusién
(scp)

*Envia formato de solicitud de -
cobertura, via correo *Concentra solicitudes

electronico:

h *Verifica, valida y define asignaciones
kmartinez@correo.xoc.uam.mx

de cobertura

.o
Recibe al colaborador o *Asigna la cobertura de la actividad a

colaboradora (reportfera, fotégrafo o sus colaboradores
maestro de ceremonias) para darle

detalles de las actividades el dfa del *Confirma con el solicitante qué
evento colaboradores podrén cubrir su
actividad o, en determinado caso, que
no se le podrd apoyar

*El colaborador hace la cobertura y
entrega el material a la jefatura de la
seccidn para observaciones o visto
bueno

*La jefatura de seccién determina en
qué medio se publicara el material

\ / krealizadc: /

GENERALIDADES * SCD coteja con sus colal?oradores
que tengan la informacién apro-
piada y notifica cambios de mane-
ra directa o a través de la asistente
de la seccion.

* scD notifica al solicitante la auto-
rizacion de cobertura o la imposi-
bilidad de cubrir el evento, segiin
sea el caso.

+ scD lleva el registro puntual de las
coberturas y algunas se publica-
ran en el boletin Cauce y otras en
Cauce en linea, de acuerdo con la
tematica y capacidad del impreso.

+ Las distintas 4reas de la uam Xo-
chimilco hacen sus peticiones de
cobertura de eventos con el for-
mato de solicitud, con al menos 10
dias de anticipacion.

* scD lasrevisay consigna en una or-
den de trabajo electronica.

* scD notifica a los colaboradores la
actividad asignada con base en su
asistencia (si tienen dias economi-
cos, por ejemplo), carga de trabajo
y tiempo para redaccién de notas.

* scD asigna las actividades a cubrir
de maneraalternada, dependiendo
las circunstancias antes sefialadas.

* Los colaboradores integran en su
agenda personal las asignaciones.



Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
Unidad Xochimilco

Procedimientos y requisitos de servicios de difusion

w Coordinacién de
Extensién Universitaria

Solicitud de cobertura de actividades

Division

Departamento, area o seccién

Titulo de la actividad y descripcion

Participantes y cargos

Fecha y horario de incio a cierre

Sede y direccion de la actividad

Responsable de la actividad
Nombre:

Teléfono:
Correo:

Movil:

Servicio que solicita (cobertura de
reporteras, fotografo o maestro de
ceremonias)

Fecha de solicitud:

17
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Procedimientos y requisitos de servicios de difusion

Procedimiento de autorizacion para que medios de
comunicacion externos graben o hagan entrevistas
en UAM Xochimilco

Objetivo: Brindar la atencién adecuada a medios de comunicacion para su libre acceso y
mejor desempeio dentro de la Unidad.

ey ™, g ™ e ™

Sollchtante

*Envia selicitud
|mediante aficie} a la
Secretara de Unidad

*Se vinoula con sco para
|opistica de entrevista y
confirmacion de
participantes

* Confirma avtorizacion,
recibe oficio de la

Secrataria de Unidad

*feclbe la sollchd ywla
rermite @ la son para su

sERUimiento

= 5l autoriza la entrevista,
firma oficlo de
autorizacldn elaborada
paor la sck

“Recibe el acuse que
hace la zzoy lo archiva

Seccion de
Comunicacion y Difusion
(520)

*Recibe |3 solicitud por
parte de Secretaria

*5e vincula con
sollcitante para ver
logistica y confirmar
posibles entrevistados

* Reallza oficlo dea
auborlzaclén gque firma

Secretana vy maliza
entrevista

M -~ b

Secretaria

*Envia &l oficio de
confirmaciin a
solldtante o le notifica si
no podra realizarse
entrevista

*Reclbe al mediay
documenta |z entrevista

GENERALIDADES

Las areas de la uaM Xochimilco re-
miten al medio correspondiente a
la Seccién de Comunicacién y Di-
fusion (scp) de la Coordinacion de
Extension Universitaria (CEUX).
Los medios de comunicacién de-
ben presentar su solicitud de per-
miso con 5 dias de anticipacion a
la fecha de su actividad.

SCD revisa la solicitud y corrobora
la actividad a realizar (grabacion,
entrevista, etc.)

scD redacta una solicitud de per-
miso dirigida a la Secretaria de Uni-
dad, con copia al asesor juridico

que firma el coordinador o coordi-
nadora de la CEUX.

La scD lleva el seguimiento de la
firma y entrega del oficio, asi como
de la autorizacion correspondiente.
El asesor juridico de la Secretaria
otorga el oficio de permiso y la scD
notifica al medio para darle res-
puesta a su solicitud.

La scp atiende al medio y hace el
seguimiento de la firma de acuse
en caso de que se entregue el per-
miso.



Procedimientos y requisitos de servicios de difusion

Procedimiento para transmisiones en vivo

Objetivo: Hacer mas eficiente la transmision de un evento en vivo y evitar contratiempos
innecesarios que puedan ser percibidos por los espectadores.

/

Solicitante

*Enviar solicitud de
apoyo al correo:
difusion@correo.xoc.uam
.mx

*Se vincula con TVUAMX
para logistica de
transmision

*Realiza los tramites
necesarios para el pago
de servicio de
transmisién

* Se encarga de
confirmaciones y

\agenda de sus |nV|tados/

PARA SOLICITAR

/
Seccién de
Comunicacién y
Difusién (CEUX)

*Concentra solicitudes

*Verifica, valida y envia
solicitude a TVUAMX .
* Remite al solicitante

los datos de su vinculo
con TVUAMX

*Comienza plan de
difusién de transmisién

* Presentar un documento con los

siguientes requisitos:

- Nombre del evento para transmi-

tir
- Horay fecha

- Numero de participantes, con sus
nombres completos y sus cargos

- Datos de la sesion o plataforma
en que se llevara acabo la reunion

virtual.

- Dindmica del evento a trasmitir

* El documento se entrega a la Sec-
cion de Comunicacion y Difu-
sion con al menos una semana
de anticipacion de la transmi-
sion quien a su vez lo entregara en

TVUAMX.

« Lascp brindard el folleto de trans-
misiones en vivo a los organizado-

res.

/

TVUAMX

*Recibe solicitud y se
pone en contacto con
solicitante para ver

logistica de operacidn

*Determina el costo del
servicio con el aval de la
Coordinacion de
Extension Universitaria

*Elabora calendario de
ensayos y transmision

*Se encarga operar Y
transmitir el evento

- /

En todos los casos se hara un en-
sayo previo para determinar nece-
sidades o cambios en la dindmica.
Durante la transmision, los parti-
cipantes:

Tendran su camara, siempre e in-
variablemente, encendida
Mantendran apagado el microfo-
no y solo lo encenderan cuando
les corresponda participar.

Se colocaran en un sitio cuyo en-
torno sea adecuado y reciban ilu-
minacion en el rostro.
Permaneceran sin monitorearse
en Facebook o en YouTube para
evitar interferencias.
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Procedimientos y requisitos de servicios de difusion

Procedimiento de contacto con Comunicacion Social
de Rectoria General

Objetivo: Dar a conocer en tiempo y forma a Comunicacion Social las actividades de la
UAM Xochimilco para su debida difusion en los medios que posee Rectoria General, asi
como para que las integre en su agenda de coberturas.

4 I 4 i

20

Solicitante

*Enviar solicitud por
ventanilla anica de la
plataforma https://
serviclosdedifuslon.xoc.
uam.mx;/ y materiales
para difusidn

GENERALIDADES

Seccidn de
Comunicacion y
Difusién (scp)

*Verifica solicitudes

*Valida y determina el
envio del material a
difundir y otorga
formato adecuadc ala
infarmacidn y graficos
que enviara

* Da seguimiento a la
recepcion de material y
a la difusion del evento
por parte de
Comunicacién Social

e -

Comunicacion Social
del Rectoria

*Recihe solicitud y se
pone can la 5¢b para
dudas y comentarios

*Determina en qué
medios se difundira la
informacién y si se
realizara boletin para
medios externos a la
UAM

*Hace |z difusién en los
medios que determine

p.

Las areas de la uaM Xochimilco re-
miten la informacion de las activi-
dades que tendran en el mes o la
semana, asi como los graficos co-
rrespondientes de dichas activida-
des a través de la plataforma tinica
https://servicios de difusion.
X0C.uam.mx

La scD revisa la informacion, le da
formato y semanalmente (los vier-
nes) envia la informacion de acti-
vidades a Comunicacidon Social.
Si la actividad surge de manera
inesperada o es urgente, se envia
un anexo sin importar el dia de la
semana.

Comunicacion Social revisa la in-
formacion y le confirma a la SCD

su recepcion. Si hay dudas o algo
qué corregir, se le notifica también
alascp parasudebida correccion.
Comunicacion Social se comunica
con la scD para concertar entrevis-
tas o boletines de prensa, en deter-
minado caso.

La scD hace el seguimiento de las
actividades que Comunicacion So-
cial cubre o integra en diferentes
medios y las anexa en las Sintesis
Informativas semanales.


https://serviciosdedifusion.xoc.uam.mx/
https://serviciosdedifusion.xoc.uam.mx/

Procedimientos y requisitos de servicios de difusion

Autorizacion de uso de imagen en materiales universitarios.

Quien suscribe , por
medio de este documento autorizo a la Universidad Autonoma Metropolitana
Unidad Xochimilco, a utilizar la imagen de para la

reproduccion de materiales en audio y video que funcionaran para la preservacion
y difusién de las actividades de indole cultural, académico, de investigacion y
cientifico de la Unidad Xochimilco de la UAM.

Este documento permite a la UAM Xochimilco subir a sus redes sociales y paginas
web los materiales registrados por las diferentes instancias de difusion de la
universidad, todo esto sin fines de lucro o monetizacion.

Ademas, este documento me permite usar el material grabado por la Universidad
para mi uso personal, siempre y cuando otorgue el crédito correspondiente de la
realizacion del material presentado.

Artista o Representante legal
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