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INTRODUCCION

La Direccién General de Comunicacion Social (DGCS) esté integrada por tres direcciones: la
Direccion de Comunicacién Social, la Direccién de Tecnologias Web y Webometria y la
Direccién de Divulgacion de la Ciencia, su principal funcién es la de generar informacion de
la maxima casa de estudios en el estado y difundir en los medios internos y externos de
comunicacion con la finalidad de fortalecer la imagen y reputaciéon de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo.

Derivado del crecimiento de la maxima casa de estudios hidalguense, la DGCS ha
desarrollado los siguientes lineamientos que permitiran fortalecer los mensajes de
comunicacion institucional, ademas de garantizar que la informacion difundida, se transmita
de manera adecuada, evitando confusiones entre los distintos sectores de la Universidad y el
publico en general.



MARCO NORMATIVO

CAPITULO I. NORMATIVA UNIVERSITARIA

En alcance a lo estipulado en el Estatuto General de la UAEH vigente a partir de 2008, en la
Seccién Cuarta De la Direccion General de Comunicacién Social

Articulo 105. La Direccion General de Comunicacion Social tiene como objetivo difundir y
promover las actividades de la UAEH.

Articulo 106. Corresponde a la Direccion General de Comunicacién Social:

VII.
VIII.

XI.

Ejecutar las politicas institucionales en materia de comunicacion y vigilar su
cumplimiento;

Difundir interna y externamente el quehacer universitario;

Ser el vocero oficial de la UAEH;

Promover la vinculacion con los medios de comunicacion externos;

Publicar la Garceta Universitaria como érgano oficial informativo;

Coordinar los medios impresos de comunicacién universitarios;

Coordinar la operacién de los medios de radio y television de la UAEH;
Administrar el sitio web y las redes sociales virtuales de la UAEH como
herramientas de divulgacion académica, cientifica, artistica, cultural y de
informacion institucional e impulsar su desarrollo;

Promover la apropiaciéon social del conocimiento a través de la difusion y
divulgacion del trabajo de los profesores investigadores y de sus resultados;
Entregar al rector, durante la segunda quincena del mes de enero, un informe
anual escrito de las actividades de su funcién; y

Cumplir las deméas encomiendas que le confieran la normativa universitaria y el
rector.

Asi como al maximo ordenamiento legal de la Universidad, que es la Ley Orgéanica de la
maxima casa de estudios de acuerdo al capitulo Il de sus atribuciones:

Articulo 4. La Universidad tiene las siguientes atribuciones:

VI. Establecer lineamientos generales, planes, programas y proyectos para dar cumplimiento
a sus funciones.

ABREVIATURAS

UAEH: Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DGCS: Direccidén General de Comunicacion Social

DTWyW: Direccion de Tecnologias Web y Webometria

DCS: Direccién de Comunicacion Social



LINEAMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

La DGCS es la responsable de distribuir la informacion oficial de las distintas unidades
organicas de la UAEH a través de los medios de comunicacion oficiales (SUMA, Sitio
Web, Gaceta, Garceta y Redes Sociales), asi como en los medios externos.
Quedara sujeto a criterio de la DGCS la utilizacion de los diferentes sistemas y medios
de comunicacion para la difusion de la informacion universitaria que permita fortalecer
el vinculo entre la comunidad universitaria y poblacion en general.

La DGCS es la unica responsable de emitir comunicados y avisos institucionales que
transmitan la postura oficial de la UAEH.

Corresponde a la DGCS la creacion, desarrollo y validacion de campafas
institucionales que abonen al sentido de pertenencia y prestigio de la UAEH.
Corresponde solo a la DGCS convocar a medios de comunicacién para la cobertura
de eventos institucionales y ruedas de prensa de la UAEH.

La DGCS es la responsable de la Voceria oficial de la UAEH.

VOCERIA OFICIAL

Establecer claramente quiénes estan autorizados para hablar en nombre de la
universidad y sobre qué temas.

Cualquier declaracién publica debe reflejar los principios y objetivos estratégicos de la
universidad.

Contar con un protocolo claro sobre como actuar y qué decir en situaciones de crisis
0 controversias.

La voceria debe asegurar que los mensajes sean precisos y actualizados.

GARCETA DE LA UAEH (ORGANO OFICIAL
INFORMATIVO)

De conformidad al Estatuto General de la UAEH se establece:

Las resoluciones y los acuerdos emanados del Honorable Consejo Universitario seran
de observancia general y s6lo podran ser revocados o modificados por el propio
Consejo. Estos surtiran efecto el dia de su publicacion en la Garceta Universitaria,
organo informativo oficial de la UAEH, y deberan ser difundidos entre la comunidad
universitaria (articulo 24).

Las convocatorias para la eleccion de las personas titulares para la Rectoria y las
direcciones de las Escuelas e Institutos seran publicadas en la Garceta.

La Direccidén General de Comunicacion Social es la encargada de publicar la Garceta
Universitaria como érgano oficial informativo (articulo 106, fraccion V).

La modificacion, derogacion o abrogacion debera ser aprobada por las dos terceras
partes de los miembros del Honorable Consejo Universitario, entrara en vigor cuando
lo determine el propio Consejo y debera ser publicada en la Garceta Universitaria,
organo informativo oficial de la UAEH, y difundida entre la comunidad universitaria

(articulo 141, fraccion V).



LINEAMIENTOS DE TECNOLOGIAS WEB Y WEBOMETRIA

SITIO WEB INSTITUCIONAL

1. Politicas Generales

IMPORTANTE: Cuando se trate de materiales, disefio, logos, fotografias,
videos y cualquier tipo de recurso digital a publicarse en el Sitio Web de la
UAEH, se debe garantizar que sean auténticos y que no constituyan plagio.

Lo anterior obedece a la certificacion que obtuvo recientemente la
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo. El certificado SSL implica
autenticidad de la informacion, o contenidos licenciados, franquiciados o

bien adquiridos legalmente.

e EIl Sitio Web Institucional se centra en el Sistema Digital e Integral de Comunicacion
(SDIC) de la UAEH el cual est4 basado en la visibilidad e impacto de resultados y
servicios académicos comiunmente aceptados con valor de usuario global.

e EIl Sistema consta de una matriz que es el Sitio Web Institucional, y el grueso de los
servicios estan basados en un sistema de redes sociales institucionales vinculadas
con los contenidos de los micrositios web de la UAEH.

e La Direccion General de Comunicacién Social no decide qué redes usar, sino cada
unidad organica define que elementos del Sistema, en cuanto a redes sociales, va a
emplear contra el rango de edad de sus usuarios y usuarias que a continuacion se
presenta (Revisar Lineamientos de Comunicacion de la UAEH).

e Dentro del sitio web la oferta de servicios se encuentra sectorizada de acuerdo a los
tipos de usuario (alumnado, aspirantes, personal, egresados y visitantes).

e Con base a las necesidades de un usuario contemporaneo, no se les puede pedir que
conozcan la estructura organizacional de la UAEH. En este tenor, los micrositios de
Unidades Académicas y Administrativas se concentran en un boton: Dependencias A-
Z.

e Los enlaces y encargados de la actualizacion de micrositios web son responsables
del contenido publicado en dichos micrositios.

e Teniendo en cuenta la calidad y veracidad de la informacién publicada en el Sitio Web
de la UAEH, la informacion de los micrositios que no sea actualizada por parte de los
responsables de la unidad organica correspondiente durante un periodo mayor a tres
meses, el titular de la unidad avalara mediante oficio, dirigido a la Direccion General
de Comunicacion Social, la veracidad de dicha informacion comunicando que no hay
cambios estructurales o de informacién en el micrositio de su unidad orgénica.

e Para fines de actualizacién del sitio web de la UAEH Unica y exclusivamente sera por
medio del Sistema de Ticket Electronico.



https://www.uaeh.edu.mx/dependencias/
https://www.uaeh.edu.mx/dependencias/
https://www.uaeh.edu.mx/comunicacion/lineamientos/generales.html

2. Politicas Especificas

2.1.Imagenes de transicién en el Sitio Web de la UAEH

e Dentro del Sitio Web Institucional, la proyeccion en contexto de la excelencia del
guehacer universitario, asi como sus logros, reconocimientos, premios e impacto
internacional, son difundidos en primera instancia dentro de las imagenes de
transicién proyectadas en la primera plana del portal web.
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e Las imagenes de transicion seran difundidas bajo los siguientes criterios:

1. Excelencia universitaria. Imagenes que proyecten la excelencia de la
Institucion bajo las herramientas fundamentales del quehacer universitario
(Investigacion, Docencia, Vinculacion y Cultura ).

a. Premios y reconocimientos nacionales e internacionales: muestran los
premios/reconocimientos destacando Unicamente las posiciones de
primer lugar.

b. Exposiciones Culturales: Aquellas exposiciones gestionadas por la
Coordinaciéon de Extension de la Cultura avaladas por la certificacion
internacional de QS Stars en la categoria arte y cultura.

2. Eventos institucionales de impacto nacional e internacional, estas imagenes
mostraran de forma continua la calidad e impacto que tienen los eventos que
realiza la Institucion para su proyeccion, tales como:

a. Festival Internacional de la Imagen (FINI).

b. Feria Universitaria del Libro (FUL).

c. Informe de la Administracién Universitaria.

d. Certificaciones, premios e insignias internacionales de la Institucion.

3. Eventos tales como congresos, talleres, coloquios, foros y mesas de trabajo
propios de la Institucion, seran difundidos en las imagenes principales de
transicion del Sitio Web de la UAEH, siempre y cuando cumplan con los
siguientes criterios:

a. Eventos nacionales.

i. Se proyecta un evento nacional siempre y cuando cuente con
la participacion de por lo menos dos instituciones educativas
posicionadas dentro del top 150 de los sistemas internacionales

© Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo. Documento propiedad de la UAEH, elaborado por la
Direccion General de Comunicacion, Direccion de Tecnologias Web y Direccién de Comunicacion Social.



de evaluacion (rankings internacionales), tales como QS
Latinoamérica y Webometrics Latinoamérica.
b. Eventos internacionales.

i. Se determina evento internacional aquel que de entrada cuenta
con la participacion de por lo menos una institucién con un
posicionamiento dentro del top 500 dentro de los Rankings
ARWU, THE, QS mundial, Webometrics mundial.

i. Una vez concluido el evento, la unidad orgénica universitaria
correspondiente hara el envio, a través de Sistema de Ticket
Electrénico, de los productos entregables tales como:
ponencias, memorias, videos, audios. Esto con la finalidad de
difundirlos dentro del Sitio Web Institucional y Repositorio
Institucional Abierto, como resultado académico, cientifico y/o
cultural del evento.

4. Convocatoria de ingreso a Bachillerato, Licenciatura y Posgrado, la publicacion
de estas convocatorias es de manera general; mas no por programa educativo.
Dicha convocatoria es la emitida en periodo semestral.

a. Unica y exclusivamente son publicadas imagenes vivas con las
siguientes especificaciones técnicas.

i.  Tamafio: 1920 x 600 pixeles Minimo de 200 dpi.

ii. Evitar las fotografias en escala de grises Formato digital JPG o
PNG.

iii. Derechos de autor libres para su publicacion y difusion en la
web.

b. Las imagenes vivas no deberan contener logotipos 0 marcas ajenas a
la UAEH.

c. Los banners no son publicados en esta seccién, puesto que nho
cumplen con las caracteristicas de imagen viva.

d. Las imagenes vivas que sean proporcionadas no deberan incluir texto
incrustado, pues este es colocado de manera independiente como tipo
texto seleccionable en el Sitio Web.

Nota: De no cumplir con alguno de los puntos referidos en este apartado, la
imagen de transicién no podra ser publicada en el sitio web principal de la
UAEH.

2.2.Directorio Institucional

https://www.uaeh.edu.mx/directorio/

e El Directorio Institucional en el Sitio Web es el Gnico espacio que concentra los datos
de contacto de funcionariado (Nombre, Cargo, Direccion de la Unidad Organica,
direccion de correo electrénico Unicay exclusivamente el de tipo institucional
bajo el dominio @uaeh.edu.mx, nimero de teléfono y extension).

e Las areas administrativas responsables de la actualizacion y validaciéon de
informacién en el Directorio son la Secretaria General y la Direccion de
Administracion de Personal.


https://www.uaeh.edu.mx/directorio/

2.3.Historias de éxito

e Es un espacio destinado a la publicacion de premios, distinciones y
reconocimientos que muestran la excelencia de la comunidad
universitaria en materia de investigacion, academia, cultura y/o
deporte.

e Las historias de éxito se dividen en dos:

1. P&gina Principal de la UAEH

a. Las historias de éxito son solicitadas via Sistema de
Ticket Electronico, como Unico medio de
recepcion de dicha informacién. Una vez que se
recibe la peticibn, la Direccion General de
Comunicacién Social procede a su revision y visto
bueno para proceder a la grabacién de videos cortos
para la publicacion en el Sitio Web Institucional.

Historias de Exito

Ganador del tercer lugar
en el #batinXChem

Alexis Rodriguez

Ver mas historias

Publicacion de Historias de Exito en Pagina principal UAEH

2. Micrositios de Escuelas e Institutos

a. Las historias de éxito son enviadas via Sistema de
Ticket Electronico, como Unico medio de
recepcion de dicha informacion, la cual debe
contener una breve descripcién del premio o galardén
recibido y fotografias del laureado. Una vez recibida la
informacion, la Direccion General de Comunicacion
Social procede a su revision y visto bueno para la
publicacion en el Sitio Web Institucional.



SOMOS DE

EXCELENCIA

Samantha Campuzano Islas

Egresada e la Licenciatura en Ingenleria Civi

Samantha Campuzano Islas. fue de las dos
seleccionadas en el estado parz Ja Dbeca
Thinkcamp Future Thinkers, para realizar un curso
sobre emprendimiento en el iL3b de Xalsps. en
Veracrus por 115 cias iniciando o 25 de fatreroy

terminando asesorias el 19 de de 2019,

Noveno Encuentro de Quimica Incrganica 2019

Ei M. en Q. JesGs Alberto Alvarez Hernindez
obtuve &l premic con s tesis de grado titulada.
“Sinzesiz y evaluscién de la capacidad coordinante
de hidrobenzotiazoles 2-piridin sustituides hacia
elementes det grupo 107 la cual fue dirigida poria

Erick Vargas Herndndez, estudiante del séptimo
semesre de (a2 Licenclstura en Quimica,
asescradc por los profescres [(nvestigadores
Francisco Zuno Cruz y Gloria Sinche: Cabrera,
Fand el primer lugar en fa modalidac de cartel de

El proyecto ce innovacion tec caconmodelo Dra Noemi Andrade Lépez. Su trabajo de noveno Encuentrc Naciona! de Qufmica
de negocios que desarrollé i3 egresada fue un Investigacién represents una contribucién parael Inorgdnica con Is investigacidn: “Sintesis de
dispositivo pars optimizar &l uso de fertiizantes, desarrollo de aplcaciones en & campo de 13 cardencs n-heterociclicos insaturados de Ag () y

Publicacion de Historias de éxito de micrositios de Escuelas e Institutos

2.4.Convocatorias, Avisos Institucionales y Eventos la pagina principal del

Sitio Web

e Especificar un titulo preciso y concreto, asi como fecha de inicio y
término de la publicacién de la convocatoria, aviso institucional o evento
en el sitio web.

e En el caso especifico de las convocatorias en la pagina principal del
Sitio Web Institucional, seran enviadas a la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Secretaria General para su validacion, posterior a
ello, la Unidad remitira el documento final para su publicacién a la
Direccion de Tecnologias Web y Webometria.

e Los eventos publicados se encuentran vinculados con la Agenda
Institucional y Cartelera Semanal, la cual es gestionada por la Direccion
de Relaciones Publicas y la Division de Extension de la Cultura
correspondientemente.

Convocatorias Avisos

ASUNTO: RESPUES
CONTIENE PUECO FET
SEPTIEMBR:

]
P

ECHA P CE

Beca: Quimica

Ver mis

Araceli Sierra

Examen General para el

Egreso de

ACION ABRIL 2024

Exsmen General para el Egreco de 13 Licenciatura

({ECEL), apficacién abril 2024

Boca Quimica Aracsli Sarra enero- junio 2024

Ver més
Eventos
INE Museo de ENE EXposicion de rotogratia e Jos Nnalistas del FINI
15  Minersosia 15 | =02
Ver mds

Publicacién de Convocatorias, avisos y eventos en la pagina principal de la UAEH

© Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo. Documento propiedad de la UAEH, elaborado por la
Direccion General de Comunicacion, Direccion de Tecnologias Web y Direccién de Comunicacion Social.
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2.5.Noticias y Boletines Informativos

Noticias

Las noticias y boletines informativos publicados en la pagina principal
del Sitio Web, asi como en la pagina
https://www.uaeh.edu.mx/noticias/, son gestionados por la Direccidn
de Comunicacion Social.

Arranca ICSa actividades académicas para La UAEH destaca su compromiso con fa Logra tus metas en 2024 conreforzamiento
Transforma vidas a través de la gerontologia estudiantes de nuevo ingreso Nueva Escuela Mexicana positivo

Publicacién de Noticias en la pagina principal de la UAEH

2.6.Creacion de micrositios web

Los micrositios web institucionales son espacios virtuales que proyectan el
guehacer (sustantivo y adjetivo) de la unidad organica universitaria.
Sin excepcion alguna, todos los micrositios web de la Universidad Autonoma del
Estado de Hidalgo se encuentran hospedados bajo el dominio uaeh.edu.mx.
Los micrositios web deben cumplir con los Lineamientos de Publicacién en el
Sitio Web Institucional.
La creacion de micrositios web se debe realizar a través del Sistema de Ticket
Electrénico mediante el servicio de Creacion / redisefio de sitio web (consulta el
manual de usuario).
Los micrositios cuentan con los siguientes apartados:
1. Plantilla institucional (ver anexo) constituido por:
a. Menu superior que contiene enlaces de caracter institucional.
b. Escudoy nombre de la Universidad
c. Menu intermedio o nombre de la unidad organica
d. Pie de pagina
2. Carrete de imagenes (opcional de acuerdo a su micrositio).
a. Iméagenes de 1920 x 300 pixeles (micrositios con menu izquierdo)
b. Iméagenes de 1920 x 600 pixeles (pagina principal de la UAEH)
c. Imagenes de 1920 x 1280 pixeles (micrositios de Escuelas e
Institutos)
Menu lzquierdo
4. Secciones de avisos, naoticias, convocatorias, indicadores, etc. (este
apartado dependera de las actividades de la unidad organica).
5. Ubicacion geogréfica de la unidad organica (google maps).

w
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https://www.uaeh.edu.mx/noticias/
https://www.uaeh.edu.mx/noticias/
https://www.uaeh.edu.mx/sistemas/ordenestrabajo/ticket/manual-sistema-ordenes-trabajo-usuario.pdf
https://www.uaeh.edu.mx/sistemas/ordenestrabajo/ticket/manual-sistema-ordenes-trabajo-usuario.pdf
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Pagina principal de un micrositio y secciones que lo componen

El contenido interno del micrositio es conformado por dos tipos de
plantillas (disefios) las cuales comprenden contenidos de tipo texto,
archivos multimedia (imagenes, audios, videos) y/o descarga de
archivos (formato de documento portatil, comprimidos, ofimética) que
no afecten la integridad del servidor web institucional.
https://www.uaeh.edu.mx/acercade/plantillas _externas/
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e En el caso especifico de micrositios de entidades econdmicas; congresos,
coloquios y encuentros de tipo académico, de investigacion, cultural, deportivo u
otros, la estructura de la seccion de contenido sera disefiada por la Direccion de
Tecnologias Web de acuerdo a las necesidades, informacion a publicar y pablico
objetivo al que va dirigido. Es importante mencionar que el encabezado y pie del
sitio web se conservan en estos micrositios. Otros casos no estipulados en los
presentes lineamientos, seran definidos por la DTWyW.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA

INICIO BIENVENIDA PROGRAMA CONFERENCIAS PRESENTACIONES PROPUESTAS TALLER APPLIED
DE CONFERENCIAS DETESIS SCIENCES

Aoz rare e > Eonte XOUU

Micrositio XXIII Seminario de Investigacion del Area Académica de Ingenieria y Arquitectura

2.7.Proceso de solicitud de creacion o migracion de un micrositio web

1. Toda peticién de creacién o migracion de micrositio sera solicitada a través del

Sistema de Ticket Electrénico. Para tal efecto:

a. Cada éarea/unidad organica universitaria debera contar con un responsable
de enlace con la Direccion de Tecnologias Web (DTWyW) para la gestion de
contenidos en el micrositio web, quien serd la persona autorizada para
solicitar creaciones/migraciones/cambios de micrositios e informacion del
area en particular.

b. Cada titular de la unidad organica universitaria hara la designacion del
responsable de la actualizacion de su micrositio informando via oficio a la
DTWyW.

c. La DTWyW dara una capacitacion al responsable en el manejo del Sistema
de Ticket Electronico, otorgandole la capacitacion, datos de usuario y
contrasefa para acceso al mismo.

d. Siexiste un cambio de responsable por parte de las areas, deberan informar
a la DTWyW junto con el nombre del nuevo responsable, para proceder a su
capacitacion (si no existe una notificacién, se toma como responsable al
ultimo enlace designado).
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IMPORTANTE: Al enviar la informacién via Ticket Electrdnico, la persona
encargada de cada unidad organica, debe cerciorarse que es la versién
definitiva. La DTWyW no desempefia funciones de correccion de estilo.

1. Laorden de trabajo generada debera contener la informacion detallada que conforma
al micrositio.

2. En caso de enviar archivos de tipo PDF, hojas de calculo, presentaciones
electrénicas y/o folletos, estos seran colocados tal cual en el micrositio respetando
su formato de origen (modo descarga de archivos); es decir, no se convertira a tipo
de texto plano como estructura y contenido del sitio web. Para el caso especifico
de archivos con extension PDF estos seran enviados con propiedades de
optimizacion para vista en web. Para el caso de vectores exportados a formato
PDF deshabilitar la siguiente opcion:

a. Conservar capacidades de edicion.

3. Paraincluir texto plano en el micrositio, este debera ser anexado a la orden de trabajo
a través de un archivo y extension de procesador de texto (.doc o .docx).

4. En el caso especifico de insercion de archivos multimedia estos deberan cumplir con
las siguientes caracteristicas:

Tipo de archivo Caracteristicas
multimedia
Imagen e Formato: JPG, PNG.
e Resolucién minima: 1024 x 768 px.
e Libres de derecho de autor o bien bajo una
licencia con los términos “no comercial y
compartir-igual”.
e Las iméagenes seran enviadas via Ticket
Electrénico en los formatos indicados. No
incluir las imagenes en archivos de texto pues
estas pierden calidad al ser extraidas del
mismo.
Video e Formato MP4 codificacion H264 resolucion
minima sugerida de 1080 pixeles.
e Libres de derecho de autor o bien bajo una
licencia con los términos “no comercial y
compartir-igual”.
Audio e Formato MP3 de preferencia a 192 kbps.
e Libres de derecho de autor o bien bajo una
licencia con los términos “no comercial y
compartir-igual”.

5. A partir de la inicializacién de la orden de trabajo por parte de la Direccion de

Tecnologias Web y Webometria, la peticién sera atendida y posteriormente
publicada durante un periodo de 30 dias habiles. En caso de que la orden no
cumpla con los puntos indicados anteriormente, se enviaran las observaciones en el



Sistema de Ticket Electronico a través de una notificacion al responsable de la unidad
organica correspondiente.

6. En

caso especifico de las peticiones que sean enviadas a través de Ticket

Electrénico y veinte dias habiles antes de la ejecucion y durante de los magnos
eventos institucionales, llamese Informe de la Administracion Universitaria,
Feria Universitaria del Libro y Festival Internacional de la Imagen, estas seran
atendidas hasta el término de dicho evento.

2.8.Gestion, aprobaciéon y anulacion de micrositios web

La administracion técnica y tecnoldégica (mantenimiento de servidor,
disponibilidad del sitio web, plantillas css, indexacién y posicionamiento de
contenidos en los buscadores web) del Sitio Web Institucional es
responsabilidad directa de la Direccion de Tecnologias Web y Webometria.
El director de cada unidad organica académica o administrativa es responsable de
designar a una persona como responsable y enlace de administrar el micrositio de
la unidad orgéanica correspondiente.

Los contenidos web publicados y la actualizacion permanente de la informacién
en los micrositios es responsabilidad directa de los enlaces directos.
Estrictamente los sitios web oficiales y micrositios de las entidades académicas o
unidades organicas administrativas deben estar bajo el dominio uaeh.edu.mx.
Todos los subdominios */uaeh.edu.mx deberan contar con el disefio institucional
y plantillas vigentes del sitio web principal de la Institucion.

Aquellos que no cuenten con el disefio web actual institucional seran notificadas a
las unidades organicas correspondientes por la Direccibn General de
Comunicacién Social para proceder a la migracion del micrositio; de hacer caso
omiso se dara de baja definitiva del micrositio.

Aquellainformacién o micrositios detectados fuera del dominio uaeh.edu.mx
seran reportados y dados de baja. Al hacer uso, reproduccién y/o imitacion de
signos distintivos / denominaciones de la Universidad Autonoma del Estado de
Hidalgo como marcas y/o avisos comerciales registrados ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Intelectual sin autorizacion de los titulares es motivo de
ejercitar las acciones civiles y penales previstas en la Ley Federal.

2.9.Actualizacion de micrositios

IMPORTANTE:
El tipo de lenguaje a utilizar dentro del contenido de los micrositios no puede

ser de caracter publicitario o comercial, pornografico, politico, militar o
subversivo.

Los contenidos publicados en los sitios web de la UAEH no podran estar
duplicados. Deberan permanecer sélo aquellos que sean proporcionados y
publicados por la unidad orgénica responsable de mayor rango. El responsable
de contenido es quien debera cerciorarse que no exista duplicidad.

1.

Toda peticion de actualizacién de micrositios sera solicitada a través del Sistema
de Ticket Electrénico. Para tal efecto:

a. Cada area/unidad orgénica universitaria debera contar con un responsable

de enlace con la DTWyW para la gestion de contenidos en el micrositio

web, quien serda la persona autorizada para  solicitar
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creaciones/migraciones/cambios de micrositios e informacion del area en
particular.

b. Cada titular del &rea universitaria hara la designacion del responsable de
la actualizacién de su micrositio informando via oficio a la DTWyW.

c. La DTWyW dara una capacitacion al responsable del manejo del Sistema
de Ticket Electrénico, otorgandole la capacitacion, usuario y contrasefa
para acceso al mismo.

d. Si existe un cambio de responsable por parte de las areas, deberan
informarlo a la DTWyW junto con el nombre del nuevo responsable.

IMPORTANTE: Al enviar la informacion via Ticket Electrénico, la
persona encargada de cada unidad administrativa / académica,
instituto, escuela superior o preparatoria, debe cerciorarse que es la
version definitiva. La DTWyW no desempefa funciones de correccién
de estilo.

La orden de trabajo generada debera contener la informacion detallada de la
actualizacion solicitada.
En caso de enviar archivos de tipo PDF, hojas de célculo, presentaciones
electrénicas y/o folletos, estos seran colocados tal cual en el micrositio respetando
su formato de origen (modo descarga de archivos); es decir, no se convertira a
tipo de texto plano como estructura y contenido del sitio web. Para el caso
especifico de archivos con extensiéon PDF estos seran enviados con propiedades
de optimizacion para vista en web. Para el caso de vectores exportados a formato
PDF deshabilitar la siguiente opcién:

a. Conservar capacidades de edicion.
Para incluir texto plano en el micrositio, este debera ser anexado a la orden de
trabajo a través de un archivo y extensién de procesador de texto (.doc o .docx).
En caso de requerir un disefio mas elaborado en la seccién correspondiente al
contenido, éste deberéa ser evaluado previamente por la Direccién de Tecnologias
Web y Webometria con la finalidad de orientar el enlace directo los elementos web
2.0 aimplementar debido a que el sitio web es multiplataforma y es visible en todos
los dispositivos moviles y ordenadores.
En el caso especifico de insercién de archivos multimedia estos deberan cumplir
con las siguientes caracteristicas:
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Tipo de archivo Caracteristicas
multimedia

Imagen -Formato: JPG, PNG.

-Resolucion: 1024 x 768 px.

-Libres de derecho de autor o bien bajo una licencia
con los términos “no comercial y compartir-igual”.
-Las imégenes seran enviadas via Ticket Electrénico en
los formatos indicados. No incluir las imagenes en
archivos de texto pues estas pierden calidad al ser
extraidas del mismo.

Video -Formato MP4 codificacion H264 resolucion minima

sugerida de 1080 pixeles.
-Libres de derecho de autor o bien bajo una licencia
con los términos “no comercial y compartir-igual”.

Audio -Formato MP3 de preferencia a 192 kbps.

-Libres de derecho de autor o bien bajo una licencia
con los términos “no comercial y compartir-igual”.

7.

10.

Si se incluyen enlaces a sitios externos, se debe tener en cuenta la calidad y
pertinencia de la informacién contenida en ellos, la DTWyW no se responsabiliza
del mal uso de los enlaces externos.

A partir de la inicializacién de la orden de trabajo referente a actualizacion de
contenido web por parte de la DTWyW, la peticion sera atendida y posteriormente
publicada durante un periodo de tres a cinco dias habiles; cabe mencionar que
en caso de que la publicacién demore un dia 0 mas del periodo establecido de
atencion, la DTWyW notificara al responsable de Ticket Electrénico. Si_la
solicitud se recibe después de las 15:00 horas se considerard como recibida
al siquiente dia habil.

Si la orden no cumple con los puntos indicados anteriormente se enviara una
notificacion al responsable de Ticket Electronico de la unidad organica
correspondiente.

Para el caso de insercidn de informacion (imagenes, audios, videos, texto y/o
archivos digitales) referente a la creacién o propuesta de proyectos institucionales
0 en cooperacion con otra Institucion que no han sido concluidos ni puestos en
marcha, es importante destacar que dicha informacién no puede ser publicada o
vinculada en los micrositios y sitio web principal debido a que repercute
directamente en el posicionamiento de la UAEH en los indicadores de Rankings
Internacionales referentes a reputacion académica, impacto web, cooperacion
internacional y reputacion ante empleadores; ya que al estar sometida a una
evaluacion del referéndum virtual esta no puede ser contrastada.

En caso especifico de las peticiones que sean enviadas a través de Sistema de
Ticket Electronico y veinte dias hébiles antes de la ejecucion y durante los
magnos eventos institucionales, llamese Informe de la Administracion
Universitaria, Feria Universitaria del Libro y Festival Internacional de la
Imagen, éstas seran atendidas hasta el término de dicho evento.
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A excepcion de los siguientes elementos listados, estos serdn atendidos en tiempo
y forma:

Eventos.

Convocatorias.

Avisos institucionales.

Agendas institucionales.

e Carteleras culturales.

11. La informacién de los micrositios que no sea actualizada por parte de los
responsables de la unidad organica correspondiente durante un periodo de seis
meses, el titular de la unidad organica avalara mediante oficio dirigido a la
DTWyW la veracidad de dicha informacion comunicando que no hay
cambios estructurales o informativos en el micrositio de su unidad organica.

2.10. De la creacion y actualizacion de los micrositios de las Escuelas e

Institutos
A continuacion, se listan las secciones:

Imagenes de transicion (1920 x 1080 px).

¢, Quiénes somos?

Oferta Educativa.

Estudiar en el (nombre de la escuela o instituto).
Investigacion.

Vida Universitaria.

Somos de excelencia (historias de excelencia de alumnado, profesorado).
Noticias y galeria.

Redes sociales.

Accesos rapidos (servicios en linea).

Red de convenios.

Preguntas frecuentes.

Contacto.
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2.11.De la creacién y actualizacion de los micrositios de los programas
educativos de licenciatura

IMPORTANTE:
La estructura general de la pagina principal de los micrositios de los programas
educativos de licenciatura esta previamente aprobada por la Division Académica, a
través del programa institucional permanente: “Discover UAEH”, por lo que esta
no puede ser modificada.

Las secciones comunes referentes a los programas educativos de licenciatura seran
validadas y actualizadas por la Division Académica.

e A continuacidn, se listan las secciones comunes:
a. Areas del conocimiento.
Presentacion general del programa.
Campo laboral.
Competencias.
Plan de estudios.
f. Perfil.
e Secciones adicionales gque conforman los micrositios de programas educativos
de licenciatura:
a. Imagenes de transicion (1920 x 400 px).
b. Casos de éxito.
c. Servicios en linea para el alumnado y egresados.
d. Vida estudiantil (eventos, congresos, seminarios, semanas
conmemorativas, entre otros).
Profesorado (plantilla de profesorado).
Contacto.

®ooo

PN ()]
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ANEXOS

Lenguaje de Marcado:
e HTML5

Cddigo de colores (hexadecimal) y tipografia de plantillas institucionales y
pagina principal.

https://uaeh.edu.mx/css/style-uaeh-internas.css

Acercade la UAEH  Buchillersto  Licenciaturs  Posgrado  investigacién  Profesorsde  Ofertacultural  Vids universitaria

Division 1

.800101

e Tipografia: Lato Sans Serif (color: #FFFFFF)

Division 2

#EAE3DS8

e Tipografia: Cinzel Serif (color: #000000)

Division 3

.706A5C

e Tipografia: Gentium Book Basic Serif (color: #FFFFFF)


https://uaeh.edu.mx/css/style-uaeh-internas.css

CONTAINER

Acerca de la UAEH Bachillerato  Licencistura  Posgrado  Investigacidn  Profesorade  oOfertaCultural  vida universitaria

UAEH eN1Tunes U

INGRESA A L PLATAFORMA PARA VER TODO EL CONTENIDO

La Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo contiene dentro de la plataforma
Tunes U diversidad de contenidos multimedia de todas las sreas del conoci miento, asi
como audios, videos cuiturales y material de sprendizsie para ninos.

r L
% Sl et s
T —— o
Y ! tEe Y 18a Y ;
d o Ingresa a iTunes U para ver todo el contenido que tenemos parati,

HAANMETEERY
OEMTERTTR

Fondo:
#FFFFFF

Tipografia <h1...hn>: Familia Helvetica Neue, Helvetica, Arial, sans-serif (color:
#600)

Tipografia <p>: Familia Helvetica Neue, Helvetica, Arial, sans-serif (color: #333)

Tipografia <p> con propiedades de hipervinculo: Familia Helvetica
Neue, Helvetica, Arial, sans-serif (color: #9F4542)

Elemento de seleccién: color #EAE3DS8

NOTA: En caso de algun disefio especial (dependiendo de la naturaleza del micrositio) seran
implementadas tipografias de acceso libre (Google Fonts https://fonts.google.com/).

© Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo. Documento propiedad de la UAEH, elaborado por la
Direccion General de Comunicacion, Direccion de Tecnologias Web y Direccién de Comunicacion Social.
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FOOTER

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Torres de Rectorfa Pachuca-Actopan Kim. 4.5, Colonia Campo de Tiro, Pachuca
de Soto, Hidalgo, CP- 42039
Teléfone: +52 (7717172000

Auwiso de Privacidad

Contraloria Sodal §¥

f ¥ @ o &« in & ¢ B2

Transparencia

G: Al Web premiadaconel
Garceta on ol ol O
Calendario Académico

Mapas y Accesibilidad

Asodiacién Nacional de Universidades e Instituciones de
Educadién Superior

Consordio de Universidades Mexicanas

UPEE

2 Derechos Reservados

Division 1:

#222222
Tipografia: Familia Helvetica Neue, Helvetica, Arial, sans-serif (color: #000000)

Division 2:

#333333

Frameworks y otros elementos

1. Bootstrap v3.3.6
2. Font awesome

3. jQuery
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REDES SOCIALES

Las Redes Sociales Institucionales de la UAEH son un medio de comunicacion para la
divulgacion del quehacer institucional en materia académica, cientifica, artistica y cultural
tienen como finalidad generar interaccion con la comunidad universitaria y pablico en general.

Marco Normativo

CODIGO DE CONDUCTA DE LAS AUTORIDADES Y EL PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Articulo 6. Diligencia, gestion documental, privacidad, confidencialidad y reserva.

X. Abstenerse de abrir, crear, contratar la apertura de cualquier acto que derive en sitios web,

blogs, micro sitios web, redes sociales, redes corporativas, servicios en la nube en los que se

use el nombre, marcas, simbolos, colores y signos de la Universidad, salvo que se cuente

con la licencia, el permiso o la competencia especifica;

6.2. Las autoridades y el personal tienen prohibido:

IV. Monetizar u obtener cualquier beneficio econémico de redes sociales, sitios
web o blogs que estén bajo su responsabilidad, sin la autorizacion debida, o
bien, monetizar u obtener cualquier beneficio econémico de redes sociales,
sitios web, blogs, aceptacién de publicidad, ad-clics y equivalentes que se
hayan creado sin autorizacion, utilizando las marcas, simbolos y nombre de la
Universidad;
V. Crear, abrir o permitir que se creen redes sociales, cuentas de correo
electrénico, sitios web, blogs, servicios de computo en la nube sin la
autorizacion debida y en la que se usen las marcas, simbolos o el hombre de
la Universidad,;
VI. Utilizar cuentas privadas, personales de redes sociales, medios digitales y
electronicos como base para administrar o crear redes sociales, medios
digitales o electrdnicos institucionales;
XV. Hacer uso inadecuado, ocultar o abstenerse de entregar las claves,
passwords, accesos, codigos o claves de doble autentificacion,
combinaciones, token, cuentas y medios electronicos, digitales, redes sociales
0 cualquier otro que exista por el avance de la ciencia, cuando sea requerido
legalmente por la Universidad.

Articulo 20. Deferencia digital y desarrollo de inteligencia artificial.

20.3. Las autoridades y el personal tienen prohibido:

I. Abrir cuentas de correo electrénico, redes sociales o de aplicaciones en las
que se usen las marcas, simbolos, avisos comerciales, logos y distintivos
propiedad de la Universidad y no se cuente con licencia, permiso o
autorizacion;
[Il. Utilizar las cuentas de correo electrénico, redes sociales y aplicaciones de
tipo personal con el fin de insultar, amenazar, coaccionar o sefialar supuestas
responsabilidades fuera de procedimiento legal en contra de cualquier
miembro de la comunidad universitaria;
IV. Utilizar la informacion y datos de la Universidad, su personal o su alumnado
con el fin de crear perfiles de red social, perfil de aplicacién, cuentas, sitios,
micrositios o blogs en los que se monetice y se lucre, vendan o transfieran esa
informacion o datos;
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Articulo 27. Suspension.
27.1 Se sancionara con suspension del empleo, cargo o comision que no podra
ser mayor a un periodo de 8 dias a las autoridades o personal cuyos actos u
omisiones incumplan o transgredan el contenido de las obligaciones u
prohibiciones siguientes:
X. Utilizar cuentas privadas, personales de redes sociales, medios digitales y
electrénicos como base para administrar;
XVII. Ocultar o abstenerse de entregar las claves, passwords, accesos,
codigos o claves de doble autentificacion, combinaciones, token, cuentas y
medios electrénicos, digitales o redes sociales, cuando les sea requerido
legalmente por la Universidad;
VII. Abrir, crear, contratar la apertura de cualquier acto que derive en sitios
web, blogs, micro sitios web, redes sociales, redes corporativas, servicios en
la nube en los que se use el nombre, marcas, simbolos, colores y signos de la
Universidad, salvo que se cuente con la licencia, el permiso o la competencia
especifica;
X. Monetizar u obtener cualquier beneficio econémico de redes sociales, sitios
web o blogs que estén bajo su responsabilidad, sin la autorizacion debida, o
bien, monetizar u obtener cualquier beneficio econémico de redes sociales,
sitios web, blogs, aceptacién de publicidad, ad-clicks y equivalentes que se
hayan creado sin autorizacion, utilizando las marcas, simbolos y nombre de la
Universidad;
XI. Crear, abrir 0 permitir que se creen redes sociales, cuentas de correo
electronico, sitios web, blogs, servicios de computo en la nube sin la
autorizacion debida y en la que se usen las marcas, simbolos o el hombre de
la Universidad;

Lineamientos generales

1. Actualmente la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo cuenta con Redes
Sociales Institucionales oficiales que son administradas por la Direccién General de
Comunicacion Social.

2. Las unidades organicas que tengan perfiles o cuentas en redes sociales deben
ajustarse a los criterios establecidos en los presentes lineamientos instituidos por la
Direcciébn General de Comunicacion Social, ya que todos los perfiles, paginas y
cuentas deben ser supervisadas por dicha direccion.

3. Solo se consideran cuentas institucionales y oficiales de unidades orgéanicas, aquellas
gue sean validadas previamente por la Direccién General de Comunicaciéon Social, a
través de la Direccion de Tecnologias Web y Webometria.

4. Las redes sociales oficiales de la UAEH son las siguientes:

a. Facebook: https://www.facebook.com/Oficial UAEH/

b. X: https://twitter.com/UAEH OFICIAL

c. Instagram:
https://www.instagram.com/oficial uaeh/https://www.instagram.com/oficial ua
eh/

d. YouTube:
https://www.youtube.com/channel/lUCCFewkZaOplp4nPLHONpKCw

e. Linkedin:https://es.linkedin.com/edu/universidad-aut%C3%B3noma-del-

estado-de-hidalgo-15080



https://www.facebook.com/OficialUAEH/
https://twitter.com/UAEH_OFICIAL
https://www.instagram.com/oficial_uaeh/https:/www.instagram.com/oficial_uaeh/
https://www.instagram.com/oficial_uaeh/https:/www.instagram.com/oficial_uaeh/
https://www.youtube.com/channel/UCCFewkZaOp1p4nPLHQnpKCw
https://es.linkedin.com/edu/universidad-aut%C3%B3noma-del-estado-de-hidalgo-15080
https://es.linkedin.com/edu/universidad-aut%C3%B3noma-del-estado-de-hidalgo-15080

10.

11.

f. TikTok: https://www.tiktok.com/@uaeh_oficial
g. Canal de WhatsApp:
https://whatsapp.com/channel/0029VaN1iz38F2pNuUUf9G1l|

Las Unicas unidades organicas que pueden administrar una cuenta de red social en la
Universidad son las siguientes:

a. Redctor,

b. Patronato y sus entidades econémicas,

c. Consejo Estudiantil Universitario y sociedades estudiantiles,

d. Sindicato de Personal Académico de la UAEH y

e. Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados de la UAEH
Los funcionarios, el profesorado, personal y alumnado, pueden administrar cuentas
de red social personales, siempre que no utilicen las marcas y la propiedad intelectual
de la UAEH (marca UAEH, garza, chancha, escudo) y no se genere confusion con los
usuarios que interactian con la comunidad universitaria y externos.
La informacién que se publica en las redes sociales institucionales no puede ser de
caracter pornogréfico, politico, militar o subversivo.
El titular de cada unidad organica debe nombrar un responsable para la administracion
de sus redes sociales oficiales quién sera el encargado de la generacion del contenido
y del uso correcto de las mismas.
Se debe notificar a la Direccién General de Comunicacion Social cualquier cambio de
responsable mediante oficio.
Para el caso de las cuentas de redes sociales ya existentes que no sean
regularizadas, seran reportadas legalmente como apdcrifas ante los organismos
correspondientes.
Las redes sociales oficiales de cada unidad organica se encuentran publicadas en el
Sitio Web Institucional en el apartado Dependencias de la A-Z:
https://www.uaeh.edu.mx/unidad orgénicas/

Lineamientos especificos

De la apertura, validacion y autorizacion de las redes sociales institucionales

Para la apertura de una red social institucional:

1.

2.

3.

4.

La unidad organica debe solicitar mediante oficio la apertura de la Red Social, el cual
debera contener:

a. Nombre completo de la persona designada para la administracion.

b. Namero de teléfono.

c. Correo institucional.

d. Numero de empleado o numero de contrato (personal por honorarios).
Firmar acuerdo de uso y manejo de redes sociales institucionales en la Direccion
General Juridica.
La DTWyW brindara la capacitacion para el buen uso y manejo de las redes sociales
institucionales al responsable designado.
La apertura de la cuenta oficial se realiza desde la DTWyW, mediante un correo
electronico institucional (@uaeh.edu.mx) y brindar4 los accesos Unicamente al
responsable designado.


https://www.tiktok.com/@uaeh_oficial
https://whatsapp.com/channel/0029VaN1iz38F2pNuUUf9G1l
https://www.uaeh.edu.mx/dependencias/

Linea de Comunicacion Institucional de Redes Sociales

Todo el material digital que sea compartido en las redes sociales institucionales debe

estar alineado al Manual de imagen institucional

Informacién para la difusidn en redes sociales

1.

7.

Premios, logros, reconocimientos nacionales e internacionales en materia de
docencia, investigacion, extension, vinculacion y gestion.

Comunicados oficiales institucionales emitidos por la Direccibn General de
Comunicacion Social, vocero oficial de la universidad.

Noticias vinculadas a los boletines informativos publicados en el Sitio Web
Institucional.

Eventos institucionales como el Festival Internacional de la Imagen, Feria Universitaria
del Libro e Informe de la Administracion Universitaria.

Eventos académicos, investigacion y culturales, como congresos, talleres, coloquios,
foros y mesas de trabajo propios de la institucion.

Servicios, convocatorias, avisos e informacién institucional de las actividades
sustanciales.

Publicaciones que se encuentren en las redes sociales oficiales de la UAEH.

Informacién que no se debe difundir en redes sociales

A

9.

Material digital que contenga derechos de autor (con copyright 0 marca de agua).
Informacion de caréacter no institucional.

Imagenes, videos, textos distorsionados con fines caricaturescos (meme) que
afecten la imagen institucional.

Opiniones personales en temas ajenos a la Institucién: religiosos, politicos, militares
y sociales.

Informacion de fuentes desconocidas o no oficiales que generen confusion a la
comunidad universitaria.

Informacion de caracter publicitario y comercial de organizaciones externas a la
institucion.

Imagenes de contenido explicito que vulneren los derechos humanos.
Fotografias de infantes (en caso de algun evento que participen nifias y nifios, se
debe difuminar los rostros o realizar tomas que no capturen los rostros).
Informacidén que incite a la violencia.

De la publicacién en las redes sociales institucionales

Las unidades orgénicas son las responsables del contenido que se publica en sus cuentas
oficiales y pueden solicitar la publicacion en las cuentas oficiales de la UAEH.

Solicitud de la publicacion en las redes sociales de la UAEH:

1.

Para publicar o compartir informacion desde las cuentas oficiales de la UAEH, se debe
solicitar a través del Sistema de Ticket Electronico, mediante el servicio denominado



https://www.uaeh.edu.mx/imagen/recursos.html#manual

“‘Redes Sociales”, en la cual se debe especificar la fecha en que debe realizarse la
publicacion.

2. La DTWyW determinara si la publicacion solicitada cumple con los requisitos
especificados en la capacitacion para el uso y manejo de las redes sociales, en caso
de no cumplirlos se solicitara el ajuste para proceder a la publicacion.

3. La programacion de publicacion, es validada por la DGCS y la DTWyW, por lo que
dichas direcciones determinaran el horario en que la publicacidon puede incluirse en
dicha programacion.

4. La informacion que se publique, debe contener mensajes claros y con lenguaje
inclusivo, para generar confianza e interaccién con el usuario.

5. Las publicaciones deben contener mensajes cortos y concisos, para ampliar la
informacion se incluira un enlace al Sitio Web Institucional.

6. Las publicaciones deberan incluir hashtags con el fin de crear mayor visibilidad y
generar mayor trafico web al mensaje publicado.

7. Todas las publicaciones deben ser acompafiadas de material digital (imagenes,
postales e infografias), el cual debe ser generado por la unidad orgénica solicitante o
realizar la peticion a la Direccién de Imagen y Mercadotecnia.

i. La DTWyW revisara el material compartido por la unidad orgénica, en
caso de no cumplir con los lineamientos, se solicitara el ajuste
correspondiente para proceder a la publicacion.

ii.  Sino se realizan los ajustes de acuerdo a las observaciones emitidas
por la DTWyW, la orden se finalizara con el estado de “deficiencia en
la informacion enviada” y el material no sera compartido en las redes
oficiales.

8. Para la publicacién de materiales digitales de video (reels, shorts, historias) puede
solicitarse la creacién o publicacion a través del sistema de ticket electronico:

a. Creacion

i.  Launidad organica puede solicitar a la DTWyW la creacion de material
digital, a través del Sistema de Ticket Electronico de 5 a 7 dias habiles
previo a la publicacion.

i. LaDTWyW acudira a realizar el levantamiento de material de video en
la fecha solicitada de acuerdo a la agenda de actividades.

iii.  Unavez realizado el levantamiento del material la DTWyW, procedera
a realizar la edicion de dicho material, para su publicacion.

b. Publicacion

i.  Launidad organica puede generar el material digital, el cual debe ser
enviado a la DTWyW para su revision previa a la publicacion a través
del Sistema de Ticket Electronico mediante el servicio de “redes
sociales”.

i. La DTWyW revisara el material compartido por la unidad organica, en
caso de no cumplir con los lineamientos, se solicitara el ajuste
correspondiente para proceder a la publicacion.

iii.  Sino se realizan los ajustes de acuerdo a las observaciones emitidas
por la DTWyW, la orden se finalizara con el estado de “deficiencia en
la informacién enviada” y el material no sera compartido en las redes
oficiales.

9. El responsable de las redes sociales debe revisar la ortografia y redaccion antes de
realizar las publicaciones (textos, imagenes, videos, infografias, etc.).

30



Transmisién en vivo en las redes sociales de la UAEH:

3.

Para realizar una solicitud de transmision en vivo en las redes sociales oficiales, se
debe realizar a través del Sistema de Ticket Electronico 7 dias antes del evento, en
dicha solicitud se debe incluir:

a. Lafechay lugar del evento.

b. El cartel, convocatoria o postal del evento.

c. Participantes del evento.

d. Comunidad a la que va dirigido el evento.

e. Modalidad.
La unidad orgénica que solicita la transmision del evento, deberéd considerar los
servicios de las Direcciones:

a. Comunicacion Social (Creacion del material audiovisual).

b. Eventos Especiales (Audio).

c. Informacion y Sistemas (Servicios de Internet).
Las transmisiones en vivo, estan sujetas a la validacién de la DGCS.

Monitoreo de redes sociales

1.

El monitoreo de las cuentas corresponde a los responsables de las redes
institucionales de cada unidad orgéanica.

Las redes sociales institucionales no deben desatenderse en periodos de asueto o
vacaciones, por lo que se deben tomar acciones preventivas necesarias para seguir
atendiendo dichas cuentas.

Corresponde al responsable de la cuenta el responder los comentarios de los usuarios
y atencién a inbox. Si el tema no compete a la instancia, se debe redirigir a la
correspondiente.

Seguridad en las redes sociales

1.

El acceso de las cuentas oficiales debe ser Unicamente del responsable designado
por el titular de la unidad organica.

Para el acceso de las cuentas oficiales, debe mantenerse la verificacion de dos
factores.

En caso de detectar alguna vulnerabilidad en los accesos de las cuentas oficiales,
debe ser notificado de inmediato a la DTWyW.

Si existe algn cambio de responsable de la administracion de las redes sociales,
debe ser notificado a la DTWyW.
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PUBLICACION DIGITAL REVISTAS Y BOLETINES CIENTIFICOS DE

LA UAEH

Los siguientes lineamientos obedecen a un estandar de publicaciones internacionales
periddicas que denotan alta calidad y visibilidad.

1.

El titular del Instituto o Escuela Superior debera notificar a la Direccion de
Tecnologias Web (DTWyW) la conformacion del equipo editorial, asi como del
enlace para el boletin o revista cientifica de la unidad, conducto por el cual seré el
vinculo para la entrega de calendarizacion, lineamientos, notificaciones e informes
acerca del mismo. En caso de existir cambios en el responsable de su boletin o
revista, se debera notificar a la brevedad a la DTWyW mediante oficio, indicando
nombre completo, correo electrénico, nimero de extension del enlace.

Debe contar con:

Equipo editorial declarado.

Politica editorial.

Contenidos definidos (articulos, diagramas del conocimiento, resefias, etc.).
Criterios de presentacion de los contenidos.

Autores plenamente identificados.

Criterios de gestion editorial.

Hacer uso estrictamente de la plataforma institucional
http://repository.uaeh.edu.mx/revistas/.

Flujo editorial.

CURSOS MULTIMEDIA UAEH

La Direccion de Tecnologias Web y Webometria comparte los lineamientos para la creacion
de cursos y catalogos multimedia en plataformas digitales de internet.

e El titular de cada Escuela e Instituto debe asignar un enlace, que sera la persona
responsable de difundir el calendario de grabaciones y los lineamientos que se envian
de manera semestral desde la DTWyW.

e La generacién de cursos, se realiza semestralmente. Se han asignado fechas
especificas para cada una de las etapas del proceso las cuales se comparten con los
responsables de cada Escuela e Instituto.

e El proceso de creacion de cursos esta conformado por 4 etapas:

1.

Recepcion de documentacién y fecha de grabacién

a. El responsable debe Enviar la informaciéon solicitada en Plantilla
(descarga aqui).

b. La Plantilla debe llevar la informaciéon completa, de lo contrario no se
podré realizar la grabacion.

c. Elresponsable debe enviar propuesta de fecha y horarios para realizar
grabaciones mediante el Sistema de Ticket Electronico.

d. Las fechas de grabacion son agendadas conforme se reciben, si la
fecha propuesta ya ha sido agendada debera elegir una nueva fecha
disponible.

e. No se podran recibir solicitudes de grabaciones posteriores al periodo
de recepcion establecido (consulta el calendario aqui).

f. La documentacion debe ser enviada a través del Sistema de Ticket

Electrénico.



http://repository.uaeh.edu.mx/revistas/
https://uaeh.edu.mx/itunesu/documentos/Plantilla-iTunes-U.docx
https://www.uaeh.edu.mx/itunesu/documentos/lineamientos-cursos-multimedia.pdf

Las presentaciones y/o materiales de apoyo deben ser enviadas junto
con la informacién de Plantilla dentro del periodo de recepcion.

Si existe alguna observacion en la documentacion, sera notificado a
través del Sistema de Ticket Electrénico y deberd enviar las
modificaciones solicitadas en un periodo de 5 dias habiles.

Revisar ortografia de plantilla y material de apoyo, ademas de verificar
el nombre completo del docente (usar mayusculas y mindsculas).

Se recibiran hasta 10 solicitudes de grabacion (nuevo o continuacion)
por escuela o instituto.

Cualquier duda sobre la documentacién a enviar consulte el Anexo 1.

2. Capturadevideo

a.

g.

Las grabaciones seran de manera virtual a través de Zoom, salvo casos
especificos que requieran el uso de algun laboratorio, cocina o aula
especial para poder realizar la actividad del video (serd sometida a
revision para verificar asistencia presencial).

Se debera especificar en el envio de la informacion si alguna actividad
requiere grabacion presencial para poder verificar viabilidad y
disponibilidad, y se pueda agendar una fecha distinta a la de las
grabaciones virtuales.

Se podran elegir 1 o 2 dias para realizar las grabaciones virtuales por
Escuela o Instituto.

Las grabaciones deben ser de lunes a viernes en un horario entre 9am
a 4pm.

El tiempo sugerido para la grabacion es de 5 a 10 minutos, se
recomienda que los espacios entre grabaciones sean de 60 minutos
entre cada docente.

Si la grabacion se realiza de manera virtual se debe contar con buena
sefial de Internet para no sufrir interrupciones durante la grabacién (de
preferencia conexion aldmbrica a través de cable ethernet).

Debera seguir las recomendaciones para la captura de video que se
muestran en el Anexo 2.

3. Edicién de video

a.
b.
c.

Se realiza edicién y ecualizacion de audio del video grabado.

Se integra el material de apoyo y/o diapositivas al proyecto de edicion.
Se agrega titulo, autor y la intro oficial del Sistema Ciencia Garza
Educativa de la UAEH.

Renderizado y exportacion en formatos y resoluciones multiplataforma
para visualizacion en internet.

Si algun docente desea crear su propio video, debe proporcionarnos su
video final antes de la fecha de grabacion establecida, siguiendo las
indicaciones del Anexo 3.

4. Publicacion de cursos

a.

Se notificard a través del Sistema de Ticket Electrénico cuando estos
sean publicados.

Se enviaran las ligas de los videos para su revision, una vez que el
responsable de su visto bueno seran publicados en el canal iTunes U
UAEH en YouTube.
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c. La Direcciobn General de Comunicacion Social expedira constancia
digital de participacion a los docentes que hayan grabado material, asi
como al enlace de cada escuela e instituto.

Anexo 1.- Documentacion requerida

La informacion solicitada para la creacion de un curso que contiene la Plantilla es la siguiente:

Nombre del curso: Elegir el titulo del curso, unidad, asignatura o tema a impartir.
Resumen o introduccion del curso: Breve introduccion en la que se exprese la idea
general y el contenido del mismo.

e Palabras clave: Palabras que describen puntualmente el contenido y/o temas del
curso (minimo 5).

e Objetivo general del curso: Indicar el punto clave y el aprendizaje que tendra el usuario
al visualizar el video.

e Prerrequisitos o conocimientos previos: Dar a conocer al usuario cuales son los
conceptos o temas que debe dominar para tener un entendimiento adecuado del
Curso.

e Esquema o Indice: Indicar la secuencia y el nimero de temas que desea grabar
(dando continuidad a los videos en cada convocatoria semestral).

Bibliografia: Bibliografia y/o cibergrafia utilizada para la exposicion de los temas.
Indicar si el video corresponde a un curso existente o a uno nuevo (en caso de ser
continuacion, especificar el nombre del curso al que pertenece y el semestre que se
realizé ultima grabacion del mismo).

e La informacion solicitada del Docente para un curso es la siguiente:

o Nombre y grado académico del catedrético.

o [Fotografia reciente.

o Curriculum vitae resumido (logros académicos principalmente, no mayor a una
cuartilla).

e La documentacion a entregar debe ser la version final, por lo que tiene que estar
previamente revisada y autorizada por el docente y el enlace de la escuela
correspondiente, de igual forma debe incluir todos los puntos requeridos.

Anexo 2 Recomendaciones para la captura de video

Para la optima grabacion de audio y video se deben tomar en cuenta los aspectos que se
enlistan a continuacion:

e Tener buena conexién a internet, preferentemente conexion alambrica a través de
cable ethernet, para una mejor calidad de audio y video.

e Contar con camara web o camara integrada que tenga buena resolucion, de
preferencia con resolucién HD (720p) o FULL HD (1080p) para mayor calidad de
imagen.

Utilizar auriculares con micréfono para una mejor recepcion de audio.
Tener un espacio disponible y adecuado con anticipacion, aula o laboratorio en donde
se realizara la grabacion.

e El espacio debera contar con buena iluminacion que permita una clara filmacion, ya
sea natural (luz del sol) o artificial (alumbrado eléctrico), procurando que la luz no esté
de frente a la cAmara.
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e Solo deberan estar presentes los involucrados en la realizacion de la grabacion o
curso a filmar.
e Elegir un lugar que no produzca efectos de eco y alejado de ruidos externos.

Anexo 3 Creacidn de su material multimedia

Los profesores pueden crear su material de video tomando en cuenta las siguientes
consideraciones:

La duracion para la exposicion de su tema en el video, debe ser de 5 a 10 minutos.
Los videos deben tener buena resolucion, minimo de resolucién HD (1280x720p) o
FULL HD (1920x1080p).

e Verificar que tanto video como audio se graben correctamente, revisar iluminacion,
enfoque, ruidos externos, eco, posicion, volumen de voz, etc.

e Verificar la estabilidad y el enfoque del video, si graba a través de alguna plataforma
(Zoom o Meet) verificar que el audio no esté entrecortado, tenga buen volumen su
VOz y que este no tenga alguna interferencia.

No utilizar imagenes, musica, audios o videos que contengan derechos de autor.
El enlace de la escuela o instituto debe revisar y aprobar previamente el material
antes de ser enviado a través del Sistema de Ticket Electrénico.

e Ademas de las Recomendaciones para la captura de video del Anexo 2.

PUBLICACION DE MATERIAL EDUCATIVO EN EL REPOSITORIO
INSTITUCIONAL ABIERTO

De acuerdo al compromiso que la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo ha adquirido
con el acceso libre a la divulgacién del conocimiento, la cultura y el arte se han consolidado
en el Repositorio Institucional Abierto (RIA).

El material didactico publicado se encuentra en el Repositorio Institucional Abierto donde se
puede buscar, acceder, leer, comparar y organizar los productos académicos de manera libre
para toda la comunidad y el mundo.

1. El titular de cada Escuela o Instituto debe designar a un responsable, para el envio
del Material Educativo.

2. Elresponsable de cada Escuela o Instituto debe enviar el material mediante el Sistema
de Ticket Electrénico de la Direccion de Tecnologias Web y Webometria, debe
cerciorarse que es la version definitiva.

3. Los materiales educativos que se envian no deben ser documentos escaneados.

4. No deberan usarse abreviaturas en el contenido del material didactico, salvo cuando
se trate de un trabajo que lo requiera y que contenga su respectiva relaciéon de
abreviaturas dentro del material.

5. En caso de que los trabajos contengan pasajes textuales de otro autor, debera
sefialarse y hacer la oportuna aclaracion a la nota de cita respectiva.

6. Lainsercion de imagenes, audio y/o videos que no pertenezcan al creador del material
didactico, debera de hacerse la aclaracion dentro del material entregado. Se debe
especificar los derechos de autor y obtencion de dicho recurso (liga de internet,


https://repository.uaeh.edu.mx/

bibliografia, entre otros). En caso de no contar con el permiso para distribuciéon del
recurso, se puede hacer uso de tipos de libre acceso.
Las categorias de Material Educativo son las siguientes:

a. Audio

Los archivos de audio deben contar con los siguientes topicos:

Vi.

Vii.

Presentacion: El locutor se presenta dando su nombre y comenta
acerca del tema que abordara.

Introduccion al tema: Contextualizacion del tema, el locutor puede
proporcionar estudios realizados de anticipacién temporal o temas y/o
definiciones que considere importante mencionar para la comprension
del tema.

Desarrollo del tema: Exposicién detallada del tema.

Conclusién del tema: Desenlace del tema, el locutor puede cerrar el
tema despertando a la curiosidad o reflexion del mismo.

Despedida: Mensaje del locutor a invitar al usuario a buscar mas
material publicado.

Duracién: La duracién del archivo de audio depende de su propio
contenido, sin embargo, es recomendable no exceder de los seis o
siete minutos para que al receptor no le resulte tedioso.

Formato: El formato de entrega debera ser MPEG Audio Layer 3

(-mp3).

b. Lecturas Electrénicas
Las lecturas electrénicas deben de contar con las siguientes caracteristicas:

Vii.
Viii.
iX.

Portada.
e Nombre de la Institucién y de la Escuela/Instituto.
e Nombre de la Asignatura.
e Tema.
e Nombre del profesor(a).
Introduccion.
Palabras claves (keywords).
Objetivos.
Desarrollo del tema.
Actividades de retroalimentacion (ejercicios, practicas, entre otras).
Conclusiones.
Bibliografia estilo APA.
El formato de entrega debera ser Microsoft Word (.doc, .docx) o bien
formato de documento portatil (.pdf).

c. Mapas Conceptuales y Mentales
Los mapas deben de contar con las siguientes caracteristicas:

Presentacion armaénica y equilibrada.

Incluir portada en la primera pagina.

En la segunda pagina se incluye, Resumen (abstract) y Palabras claves
(keywords).

En la tercera pagina se incluye el mapa conceptual o mental. En dicha
seccion se debe incluir un encabezado o pie de pagina con el nombre
de la universidad y escuela.

Sin excepcion, todas las diapositivas que conforman a la presentacion,
deberan tener la plantilla de disefio que podra descargar del micrositio



Vi.

de la Direccion de Imagen y Mercadotecnia:
https://www.uaeh.edu.mx/imagen/recursos.html#presentaciones.
El formato de entrega deber& ser formato de documento portétil (.pdf),
Microsoft Power Point (.ppt, .pptx) o Microsoft Word (.doc, .docx).

Presentaciones Electrénicas
La portada de la presentacion debe contener lo siguiente:

i.

ii.
ii.
iv.
V.

Vi.

Vii.

viii.

Area Académica.
Tema.
Profesor(a).
Periodo.
Sin excepciodn, todas las diapositivas que conforman a la presentacion,
deberan tener la plantilla de disefio que podra descargar del micrositio
de la Direccion de Imagen y Mercadotecnia:
https://www.uaeh.edu.mx/imagen/recursos.html#presentaciones.
La segunda diapositiva debe tener los siguientes puntos y contenido en
idioma inglés:

a. Tema.

b. Resumen (abstract).

c. Palabras claves (keywords).
Las siguientes diapositivas son utilizadas para el desarrollo del tema.
Incluir las referencias bibliogréaficas, infogréficas y/o cibergréficas.
El formato de entrega debera ser Microsoft Power Point (.ppt, .pptx) 0
formato PDF (.pdf).

Tesis Electrdénicas

Video

El formato de entrega de las tesis electrénicas debera de ser Microsoft
Word (.doc, .docx) o bien formato de documento portétil (.pdf).

Los archivos de video deben contar con las siguientes caracteristicas:

La resolucion debe ser de 960 x 720 px o mayor.
Claridad en el audio.
En la primera seccion del video debe de incluirse:
a. Nombre de la Institucion y de la Escuela/Instituto.
b. Nombre de la Asignatura.
c. Tema.
d. Nombre del profesor(a).
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LINEAMIENTOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

La Direccion de Comunicacién Social difunde el quehacer y la participacion de la comunidad
universitaria en materia de docencia, investigacion, gestion, extensién y vinculacién, mediante
la coordinacion de la cobertura de las actividades relevantes de la universidad para impulsar
y fortalecer su imagen institucional y su visibilidad internacional.

Como parte de sus funciones sustantivas, realiza una serie de estrategias tanto al interior
como al exterior de la méxima casa de estudios.

Con el propésito de fortalecer la difusion de las diferentes unidades organicas de la institucion,
a continuacion, se presentan los lineamientos de comunicacion social que permitira
eficientizar el proceso de solicitudes y asi atender oportunamente cada una de ellas.

Se solicita emitir la orden de trabajo con siete dias habiles de anticipacion a través del Sistema
de Ticket Electronico de la Direccion General de Comunicacién Social.

*Aplica excepcién en la creacién de contenido multimedia

1. El procedimiento para solicitud de servicio a la DCS se realizara Unicamente a través
del Sistema de Ticket Electronico de la DGCS.

2. Podréan realizar solicitudes las siguientes unidades organicas: Rectoria, Secretaria

General, Coordinaciones por funcién, Direcciones Generales, Institutos, Escuelas

Superiores, Escuelas Preparatorias, Sindicatos Universitarios y CEUEH, quienes

seran encargados de recibir la informacién de las unidades orgénicas a su cargo y

solicitar los servicios a la DCS.

La solicitud debera enviarse al menos con 7 dias habiles de anticipacién.

4. El solicitante debera seleccionar el tipo de servicio requerido: Cobertura de evento
institucional (boletin); Creacion de material audiovisual y mailing (correo masivo)

5. En la descripcién de la solicitud deber& adjuntar informacién dependiendo el servicio
(Revisar manual de usuario).

6. Posterior al envio del Ticket Electrénico, la DCS revisara la solicitud y material recibido
para su publicacién (En caso de contar con la informaciéon incompleta o con
inconsistencias, se devolvera a la Direccion solicitante con las observaciones
pertinentes).

7. La cobertura de eventos quedara sujeta a las actividades y necesidades de la agenda
institucional y a disponibilidad del personal de la DCS.

8. En caso de proceder la solicitud, la DCS determinara los tiempos en gque se publicara
y difundira la informacién, asi como se entregara el material audiovisual.

9. La publicacion de la informacion estara sujeta a la agenda de actividades y
necesidades institucionales.

10. Seré& responsabilidad del solicitante informar a la DCS en caso de cancelacion de la
actividad o cambio de horario. La DCS no garantiza la atencién de la solicitud en virtud
de la agenda programada.
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Consideraciones generales:

La informacién debera ser relevante y de impacto social e institucional.

Una vez analizada la informacion, la Direccién de Comunicacion Social notificara via
Sistema de Ticket Electrénico si cumple con todos los requisitos para atender la
solicitud.

La Direccion de Comunicacion Social determinara si se redacta un boletin informativo,
una fotonota o algun otro material de difusion.

La publicacion de la informacion estara sujeta a las actividades y necesidades de la
Direccion de Comunicacién Social.

La DCS enviara a los medios de comunicacion locales, estatales o nacionales
dependiendo el impacto que se considere para el manejo de la informacion.

COBERTURA DE EVENTO INSTITUCIONAL

GACETA

Para el envio de colaboraciones para Gaceta:

1.

9.

Las solicitudes para colaborar en Gaceta UAEH deberd enviarse por correo
electronico a través de comunicacion_social@uaeh.edu.mx

El correo electrénico deberd estar acompafiado de un documento adjunto en formato
Word, letra Garamond 11 puntos, interlineado predeterminado y alineacion de
parrafos justificada, con una extensién minima de una cuartilla y maxima de cuartilla
y media (600 a 1100 palabras).

Llenar y adjuntar al correo electronico el formato de Gaceta UAEH que se puede
descargar en la siguiente liga:
https://docs.google.com/document/d/1PuvKUME8onga7N3DD8RRjFchbXxZ1aDRJY
wndnQrizQ/edit#heading=h.gjdgxs.

Colocar en Asunto del correo electrénico COLABORACION GACETA UAEH, seguido
con letras mindsculas el nombre de la colaboracion.

Adjuntar al menos 4 fotografias o imagenes en formato .JPG o .PNG, horizontales,
con 20 megapixeles de calidad, resolucién 300 dpi (Para verificar dicha informacion
dar clic derecho sobre la fotografia o imagen, seleccionar “Propiedades”, elegir
“‘Detalles” y corroborar que la informacién coincida).

No se aceptaran imagenes a escala de grises, con marca de agua 0 marcos.

Todas las imagenes deberan ser libres de derechos de autor o en su caso, adjuntar el
nombre del autor de la fotografia.

Agregar como informacion adicional, nombre de la persona que desea colaborar,
correo electrénico, numero celular y numero de oficina con extension.

En caso de que la DCS cuente con alguna inquietud sobre el material, se pondra en
contacto con la persona solicitante.

10. Para las colaboraciones como: cartel, fotografia, infografia o dibujo, debera anexar:

a. Documento en Word, maximo una cuartilla en el que explique la obra.
b. Fotografia del autor.
c. Resumen de trayectoria (no més de 3 parrafos).

Del contenido


mailto:comunicacion_social@uaeh.edu.mx
https://docs.google.com/document/d/1PuvKUME8onga7N3DD8RRjFchbXxZ1aDRJYwndnQrizQ/edit#heading=h.gjdgxs
https://docs.google.com/document/d/1PuvKUME8onga7N3DD8RRjFchbXxZ1aDRJYwndnQrizQ/edit#heading=h.gjdgxs

Los articulos deberdan abordar temas: académicos, reconocimientos, eventos
institucionales, proyectos de investigacion, vinculacion, cultura, de expresion
(poesias, ensayos, articulos periodisticos, reportajes, entrevistas, columnas, articulos
de opinién, noticias, asi como de agenda hacional, internacional o de impacto social).
Carteles.

Fotografias.

Infografias.

Dibujos.

De los colaboradores

Podran enviar colaboraciones:

Unidades orgénicas universitarias.

Cualquier miembro de la comunidad universitaria.

Cualquier miembro de otras Instituciones Educativas que presenten informacién
académica o de investigacion de impacto social.

Consideraciones generales

La publicacion del material quedara sujeta a la decision del consejo editorial de la
revista universitaria.

La Gaceta se publica de manera mensual y se elabora en conjunto con la Direccion
de Tecnologias Web y Webometria.

CREACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL

1.

2.

Las solicitudes deberdn enviarse Gnicamente a través del Sistema de Ticket
Electronico con al menos con 30 dias habiles de anticipacion.
En la descripcion del ticket debera anexar la siguiente informacion:

a. Mencionar si desea loop, video o toma de fotografias.
Justificacion del servicio solicitado.
Nombre de la actividad.
Fecha, hora y lugar de la actividad.
Nombre del contacto o persona responsable.
Correo electronico.
Numero de oficina con nUmero de extension.
NuUmero celular.
La DCS notificara en caso de ser viable la solicitud, en funcién de la agenda y eventos
institucionales.
En caso de proceder la solicitud, la DCS contactara a la persona solicitante para el
seguimiento de la misma.
Una vez que se entregue el trabajo finalizado, tendrd un plazo maximo para realizar
cambios de tres dias habiles, en caso de exceder este tiempo, la DCS no se
compromete a realizar cambios adicionales debido a agenda y eventos institucionales.
La DCS jerarquizard las solicitudes recibidas y establecera en su caso, las fechas de

entrega de los trabajos.
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De los

De los

De las

De las

Sera responsabilidad del solicitante informar al DCS en caso de cancelacion de la
actividad o cambio de horario. La DCS no garantiza la atencién de la atencion en
virtud de la agenda programada.

loops

La duracion maxima de los loops sera de 40 segundos.

El solicitante debera proporcionar los logotipos o imagenes en formato Adobe
lllustrator para realizar las animaciones correspondientes.

Debera anexar el nombre de la actividad o leyenda que desea aparezca en el loop.

videos institucionales

La duracion méaxima de los videos institucionales sera de 5 minutos.

La DCS realizaré el levantamiento de imagenes, asi como el guidn técnico y la edicién
del video.

En caso de que la unidad orgénica ya cuente con el guion, lo debera anexar en la
solicitud, el cual no debe exceder las dos cuartillas con letra Arial 12, a doble espacio.
El solicitante deberéa proporcionar los logotipos de la unidad orgénica o imagenes en
formato Adobe lllustrator para llevar a cabo los gréaficos que se incluirdn en el video.

imagenes

Formato JPG o PNG.

Resolucion de 300 dpi o alta resolucion.

Las imagenes deberan enviarse en formato horizontal.

No se aceptaran imagenes fuera de foco, desproporcionadas, con marcas de agua,
marcos o que cuenten con derechos de autor.

fotografias

Las solicitudes deberan enviarse por Sistema de Ticket Electronico con al menos 10
dias habiles de anticipacion.
En el contenido del correo electrénico adjuntar:

a. Hora de recepcion de la actividad.
Hora de inicio de la actividad.
Lugar de la actividad.
Numero de asistentes.
Nombre de la persona responsable de la actividad.
Numero de teléfono de oficina y extension.

g. Numero celular.
Una vez recibida la informacion, la DCS enviara acuse de recibo de la informacion.
La DCS notificara en caso de ser viable la solicitud, en funcién de la agenda y eventos
institucionales.
En caso de proceder la solicitud respondera el correo electronico, mencionando que
personal de la DCS acudira a realizar la actividad.
Sera responsabilidad del solicitante informar al DCS en caso de cancelacion de la
actividad o cambio de horario. La DCS no garantiza la atencién de la solicitud en virtud
de la agenda programada.
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MAILING (CORREO MASIVO)

Estrategia de comunicacién que consiste en enviar un correo electrénico masivo adjuntando
un contenido que atraiga la atencién a un evento, a la promocién o venta de servicios.

e Las unidades organicas deberan enviar la solicitud a la DCS a través del Sistema de
Ticket Electrénico, con al menos 7 dias habiles de anticipacion.
e En la descripcion de la orden de trabajo debera anexar:

v

v

Datos sobre con quién deben comunicarse para aclarar dudas o inquietudes
gue surjan del envio de la informacién.

Definir la segmentacion, es decir a quién estara dirigido el mail (académicos,
administrativos, alumnado, toda la comunidad universitaria, etc.).

Mencionar el “Asunto” del correo electrénico como desea que se envie.
Anexar “cuerpo del mensaje” o texto que acompanara a la imagen (Se
recomienda un mensaje o datos de contacto en caso de estar interesados).
Fecha propuesta del envio del correo electrénico.

En caso de contar con material audiovisual (cartel, fotografias, infografias,
convocatorias, fotografias, videos) el material debera estar aprobado por la
Direccién de Imagen y Mercadotecnia. Favor de adjuntar captura de pantalla
con la aprobacion de los elementos visuales en formato JPG, PNG, PDF.
Adjuntar liga o enlace en caso de contar con un micrositio que el interesado
pueda consultar para mas informacion.
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Ultima fecha de actualizacion:

10 de octubre del 2024
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