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OBJETIVO.

Mantener informada a la comunidad duranguense acerca de programas y actividades institucionales,
coordinando acciones destinadas a la gestion de la comunicacién, promocién y difusion de los servicios
educativos que proporciona el IDEA, manteniendo la coherencia visual consistente en los medios de
comunicacion, tales como las plataformas digitales y redes sociales.

LINEAMIENTOS EN LA OPERACION.

La Unidad de promacién y Difusion es el encargado de coordinar estratégicamente las acciones destinadas a
la promocion y difusion de los servicios educativos, identificando las oportunidades y formulando las estrategias
que maximicen la visibilidad del Instituto Duranguense de Educacién para los adultos. Implementando
protocolos claros para el manejo de los medios de comunicacion, asi como la gestion de redes sociales para
representar positivamente los servicios educativos de la institucion que van dirigidos a los jévenes y adultos.

ALCANCE.

Es una colaboracion amplia de todas las areas del IDEA. Indagando el establecimiento un marco de trabajo que
promueva la comunicacion fluida, el intercambio de informacién y la participacion conjunta en la planificacion y
ejecucion de estrategias de promocion. Asimismo, incentiva la integracién de diversas perspectivas en la gestion
de contenidos y la representacion equitativa en eventos e iniciativas institucionales. Este enfoque holistico tiene
como objetivo potenciar la efectividad de la promocion y difusién, aprovechando la experiencia y conocimientos
de todas las areas para fortalecer la presencia del Instituto y sus servicios educativos dirigidos a jévenes y
adultos en el estado de Durango.

REFERENCIA NORMATIVA

Ley General de Educacion.

Reglamento Interno del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
Normas de Transparencia y Rendicién de Cuentas.

Normativas de Comunicacion Institucional.

Normativas de Publicidad Gubernamental. Viaticos

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Jefe de la Unidad de Promocién y Se recibe informacién detallada acerca de actividades y
Difusién / Auxiliar Administrativo 1 eventos planificados por distintas areas del IDEA
Jefe de la Unidad de Promocién y Considera si para cubrir el evento, es necesario el uso de
Difusién 2 viaticos
.Es necesario el uso de viaticos?
Jefe de la Unidad de Promocién y Sl: Tramita los viaticos correspondientes

Difusion
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo

Jefe de la Unidad de Promocion y
Difusién / Auxiliar Administrativo

NO: Prepara el equipo técnico
Preparacion del equipo técnico
Lleva a cabo cobertura del evento.

o || W

Hace la seleccion y edicion de los materiales audiovisuales
donde se evalla y selecciona la relevancia de la

Auxiliar Administrativo 7 informacion recibida, asegurando su idoneidad para la
difusién y considerando su impacto directo en la
comunidad.
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Jefe de la Unidad de Promocion y 8 Revisa el material audio visual recopilado al término del
Difusion evento.
Jefe de la Unidad de Promocién y Manda e! material recopilado al personal correspondiente
Difusion 9 para el visto bueno
;Tiene el visto bueno?
Auxiliar Administrativo 10 SlI: se publica en los canales determinados
Auxdliar Administrativo 1 NO: se realiza la f:(.;rrecmén pertinente y se manda
nuevamente a edicion.
Aindliar Administrativo 12 Publlc?a el mensaje en. redes sociales y su incorporacion en
la pagina web del Instituto.
Fin del procedimiento
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10 SI: se publica en los canales determinados
11 NO: se realiza la correccién pertinente y se manda nuevamente a edicion.
12 Publica el mensaje en redes sociales y su incorporacion en la pagina web del Instituto.

Fin del procedimiento.

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Se recibe informacion detallada acerca de actividades y eventos planificados por distintas areas del IDEA
Considera si para cubrir el evento, es necesario el uso de viaticos

.Es necesario el uso de viaticos?

Si: Tramita los viaticos correspondientes

NO: Prepara el equipo técnico

Preparacién del equipo técnico

Lleva a cabo cobertura del evento.

Hace la seleccion y edicion de los materiales audiovisuales donde se evalla y selecciona la relevancia de la

informacion recibida, asegurando su idoneidad para la difusion y considerando su impacto directo en la
comunidad.

Revisa el material audio visual recopilado al término del evento.

Manda el material recopilado al personal correspondiente para el visto bueno
4 Tiene el visto bueno?

GLOSARIO.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.

Gestién de Comunicacién:Proceso estratégico que involucra la planificacién, coordinacién y control de las
actividades relacionadas con la comunicacion de una organizacion.

Enfoque Holistico: Se interesa por las motivaciones de los individuos tomadas de una manera colectiva al
seno de la sociedad.

Material Audiovisual: Elementos visuales como videos que documentan un evento o actividad.

Coherencia Visual: Mantenimiento de un estilo visual consistente y armonioso en el material grafico o
audiovisual producido.




