PLAN ANUAL DE TRABAJO COMUNICACION 2026

MES (ES) ACTIVIDADES RESPONSABLE ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS ESTRATEGIAS
Atender llamadas y visitas para Verificor titul —
N Py " . o s " erificar titulares y datos ae
Enero/Diciembre Secretaria Comunicacion y diferentes asuntos del drea, realizar Teléfono, equipo cémputo e Contacton de IEMS 6an fasque

Difusion

oficios y mantener actualizados

|contactos con IEMS

impresiones

se tiene contacto.

Enero/Diciembre

Difusion de logros y
promocién de eventos
internos.

Comunicaciony
Difusion

Toma de fotografias y/o video de
eventos internos para su posterior
publicacion en redes sociales.

Cémara, equipo computo

Verificar de acuerdo 2 agenda
v dispanibilidad si se pusde
hacer el levantamiento de
imagenes directamente par
Martin, o solicitar a quien

realiza el evento el manterial
necesario para su difusion, y

brindar caracteristicas
requeridas.

Enero/Diciembre

Contacto con Bachilleratos
(Promocidn, difusion y
atencion a solicitudes de
platicas y/o talleres)

Comunicacién y
Difusion

Visitas a IEMS para agendar y realizar
platicas de promocion.

1. Atencidn dentro oficina
(Comunicacién y Difusion)

2. Atencion de solicitudes por parte de
IEMS sobre platicas y/o talleres a
alumnas y alumnos (Comunicacidn y
Difusidn)

3. Asistencia a muestras vocacionales y/o
profesiograficas (cuando se requiera
solicitar apoyo a Subdireccion de
Vinculacidn)

Oficios, vehiculo oficial, material

de promocion, apoyo de
Subdireccion de Vinculacion,
Personal Administrativo y
Docente.

Realizar cronograma de visitas
a bachilleratos, muestras
profesiegraficas y perifonec.

Enero/Diciembre

Promeocion mediante
videos y fotografias
institucionales

Comunicacidn y
Difusion / Jefatura de
Servicio Social y
Residencias
Profesionales

1. Seleccion de alumnos y lugares.

2. Toma de video.

3. Disefio imagenes, video y/o contenido
para redes sociales y/o medios de
comunicacion.

4. Difusion en redes (Subdireccidn de
Vinculacign, Comunicacion y Difusidn)

Camara, equipo compute

Inivitar a alumnas y alumnos a |’

ser parte de la imagen
premeocional de |a institucion.

Enero/Diciembre

Atencidn a reuniones

Comunicacion y
Difusion

Reuniones con Coordinacidn General de
Comunicacién Social de Gobierno del
Estado (CGCS), SEG.

Comisiones, vehiculo Oficial

Verificar calendario y
posibilidad de asisitir a dichas
reuniones.

Enero/Marzo

Compras

Comunicacidn y
Difusign

1. Solicitar validacion de Imagen de
promocionales a la CGCS.

2. Solicitar cotizaciones.

3. Supervision de calidad.

4., Requisiciones y pago a terceros.
(Solicitar al Departamento de
Pr el monto

F do para
ejercicio 2026 de Promocidn y Difusion)

Equipo Computo / Vehiculos

Estar 2l pendiente de |os
procesos de validacion y
ejerdcio de gasto para
partidas de comunicacion
socizl conque cuenta al ITESS
para promocion,

Enero - Marzo

Insercion en Radio

Comunicacion y
Difusidn

1.- Validacion de guidn de radio para
produccion de Spot promacional {en
caso de requerir nuevo Spot).

2.- Solicitud de produccion de Spot 2
Comunicacion Social de Gob. del Estado
(en caso de requerir nuevo Spot).

3.- Solicitud de insercion (pautado) en
Radio a Comunicacion Social de Gob. del
Estado.

4.- Visto bueno a Pautado de parte de
Promaocion y Difusidn para su firma e
inicio de camapafia en Radio.

S.- Requisicién y pago a terceros.

(Solicitar al Depart: to de

Pr el monto

P gnado para
ejercicio 2026 de Promocidn y Difusion)

Equipo de computo, revision

previa de guion para su posterior

envio, revision de cadigo y

presupuesto por parte de Ivan.

Estar pendiente de proceso en
case de haber alguna
madificacian.
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Enero/Diciembre

Atencién a aspirantes,
visitantes y redes sociales

Subdireccidn de
Vinculacién /
Comunicacion y
Difusidn

1. Dudas y aclaraciones sobre
Inscripciones, Reinscripciones, fichasy
generales a traves de la cuenta de
Comunicacion ITESS.

Equipo Cémputo

Cosultar con servicie
administrative y académico las
dudas presentadas via redes
sociales, y/o canalizar con
quien lleve a cabo el procese
que se desez consultary
proparcionar infarmacion de
contacto.

Enero a Diciembre

Generacidn de convenios
y/o solicitud de
actualizacion de datos.

Subdireccién de
Vinculacion /
Comunicacion y
Dufusidn

1. Informar sobre inquietud de algdn
bachillerato por generar convenio con
ITESS a modo de propuesta para analisis
de factibilidad.

2. Visita para presentar convenio y
beneficios

3. Elaboracién del convenio y pasar a
revision

4. Llevar a firma de convenios (sujeto a
disponibilidad)

Oficios y convenios, vehiculo
oficial.

Generar convenio, solo si se
solicita y se analiza como
posibilidad, de acuerdo a

necesidades y beneficio de
futures alumnes a nueve
ingreso, y/o en beneficio de la
IEM que lo requiera.

Subdireccion de

1. Entregar flyers, plumas y morrales
(sujeto a disposicion), asi como apoyo

Difusion/Presupuesto

supervision del Area de Presupuesto.

- Entrega de material de Vinculacion / con mobiliario (si se requiere, hay en Comisiones y vehiculo oficial,
e promocion Comunicacion y existencia 2 roll ups, dos mesas y un material de promaocion NIA
Difusion mantel). (Subdireccion de Vinculacion,
Comunicacidn y Difusion)
1. Realizar calendario de perifoneo Generar guicn y solicitar |2
2. Disponer del spot requerido para produccion de spot a
i 3 ; Comunicacion y perifoneo, en el caso de Salvatierra se b ; n Coordinacién General de
Abril/Julio Periigmeo Difusion. realiza con el mismo que en radio. Bocina, vehiculo oficial, spots: Comunicacién Social, en caso
3. Traslado localidades a cubrir segun de que se opte por un nuevo
calendario de perifoneo. spot.
Subdireccion de
Vinculacion / Secretario|L. Certamen "Imagen ITESS 2026"
de Dureculo.n {Jefatura {AdmuTls_t‘ratwos y alumnos con T T Brindar a poyo d_e acurdo a
3 Apoyo en semana cultural | de Servicio Social y  |supervision) o agenda y/o necesidades para
Septiembre/Octubre (eventos) Residencias 2. Eventos Culturales tales como, "ITESS MR S_Oh""tadc_tp?wo 2 realizacion de las
Profesionales/ [tiene talento”, "Semana Cultural” requerimiento y viabifidad) | ,otyidades en estos eventos.
Comunicacion y {Alumnas con supervision del drea)
Difusion
1. Realizar oficios de invitacion.
2. Repartir Oficios.
Informe anual de Direccion / 3. Verificar solicitudes de apoyo directas Solicitar y estar pendiente a
Noviembre actividades Comunicacion y o giradas al area de Comunicacion. Oficios, equipo de computo. fecha de presentacion del
(Direccion general) Difusién 4. Conseguir alumnas y alumnos de Infarme Anual de Actividades.
apoyo en caso de requerirse como host
para el evento.
1. Planeacion
Subdireccion de 2. Verificacion de gastos (sujeto a
Vinculacién / Jefatura |presupuesto) Estar atento a fecha de
de Servicio Social y  |3. Disefio de elementos (de ser reunién interna para la
Febrero, Septiembre, | Desfiles civicos, culturales Residencias necesarios) Presupuestos, uniformes, organizacion y designacion de
Noviembre y deportivos Profesionales / Jefatura|4. Seleccion de alumnas y alumnos para elementos que se utilicen comisiones que 3 cada
de Vinculacion /  |banderines. personz de apoye se
Comunicaciény |5, Notificaciones. deseignara.
Difusion 6. Asistencia a Reuniones.
7. Toma de asistencia al Desfile.
Solicitar y verificar montos de
B ardiin Presupuesto 2027 Comunicacion y Realizar presupuesto de gastos con Equipoedbmpirio partidas asignadas al

departamento de
Comunicacion y Difusién,

alizd:
~1.G.E. Juan Martin Rosas
Sanchez

Vo. Bo.:
L.C.C. Verdnica Pohls Covarrubias

Salvatierra, Gro. 09 enero 2026

NOTA: Se comparte presupuesto asignado a Promocion y difusion en Anexo 1
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ANEXO 1.- Presupuesto asignado a Comunicacidén y Difusién del Instituto Tecnolégico

Superior de Salvatierra (ITESS) 2026.

DESCRIPCION FONDO RECURSO | PARTIDA | PRESUPUESTO
ASIGNADO
Difusién por radio, televisién y prensa | 1526010000 Estatal 3611 $9,700.00
Difusidn por radio, television y prensa | 2526221050 Federal 3611 $14,550.00
Difusidn por medios alternativos 1526010000 Estatal 3612 $36,860.00
Difusidn por medios alternativos 2526221050 Federal 3612 $36,860.00




