
ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN
CONFIGURACION DE

ESPACIOS / EQUIPAMIENTO
E INSUMOS

RESPONSABLES Y
OBSERVACIONES

1) Sembrado de piezas 

en cada espacio (en 

plano arquitectónico).

Asignar piezas dentro de los espacios 

considerando el flujo de usuarios, sembrar 

piezas a la baja y si en un futuro se requieren 

piezas adicionales se consideran.

 

Se utilizaran los display, muros, cristales, 

columnas, mamparas existentes para la 

implementación.

 

El entregable final de esta actividad son los 

documentos de sembrado (Documento 

interno para el campus) y el archivo de Excel 

de necesidades en materiales.    Primera fase: 

espacios de colaboradores.

Mapa o planta arquitectónica del 

espacio.

 

Formato de tipos de piezas por 

espacio.

 

Recomendaciones de señalización 

por espacio.

 

Coordinador de 

planta física/TYE

Vobo: de DSA 

y director de 

campus

Protocolo Señalización  

COVID-19
Documento de operación para asegurar la correcta señalización de todos los espacios de la institución. 

Propósito del Protocolo Listar los pasos necesarios para hacer la colocación de la señalización para el recovery.

A quienes se aplica este 

protocolo
TYE, Planta Física y DSA.

Implementación Cada Campus deberá realizar la contratación, sembrado y ejecución de la señalética y comunicación interna necesaria.

Señalética

Protocolo
de Señalización1

Guía Rápida para la
Reapertura Consciente



ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN
CONFIGURACION DE

ESPACIOS / EQUIPAMIENTO
E INSUMOS

RESPONSABLES Y
OBSERVACIONES

2) Reflexiona
Solicitar autorización del recurso en base a la 

volumetría del paso anterior

Volumetría de los campus Brenda Contreras

3) Buscar proveedor 

especialista en impresión 

digital con amplia gama 

de materiales adhesivos.

Buscar un proveedor local que cumpla con 

los materiales de viniles e impresiones en alta 

resolución.

Viniles con durabilidad de 3 años 

en interior.

 

Vinil Floorgraphic marca 3M.

Compras / DSA 

    4) Muestras de tipos de         

impresiones.

Verificar que cumplan con los pantones asignados 

para cada tipo de viniles.

Verificar que sean en alta calidad de impresión para 

una buena lectura.

Vinil con acabados brillantes y 
laminado plástico (para infografías)
Vinil de recorte de línea (para stickers)
 Vinil microperforado para gran 
formato (para materiales tamaño 
grande)
 Vinil Floorgraphic marca 3M (para lo 
que va a piso)  

Compras y planta física 

5) Solicitar y Recibir 

cotización de parte del 

proveedor o proveedores 

seleccionados en el 

punto.

Enviar al proveedor el detalle de tipo de piezas a 

producir y ejecutar.

Analizar cotizaciones recibidas y asignar el 

proyecto.

Generar un calendario de instalaciones y decidir 

al responsable de gestionar los accesos a los 

trabajos y las guardias (comunicación) para la 

instalación 

Instalación de señalización y viniles de acuerdo al 

plano de sembrado.

Contar con todos las herramientas 

necesarias para una correcta 

instalación.

Compras/DSA

6) Implementación de 

señalización en cada 

espacio.

(esperar notificación de 

parte de área centrales)

Instalación de señalización y viniles de acuerdo al 

plano de sembrado.  (con algún proveedor local)

Documentar la señalización y compartir fotos 

de algunas áreas al correo de la Direccion de 

Despliegue a Campus para Mercadotecnia 

ddcm@servicios.tecmilenio.mx 

Contar con todos las herramientas 

necesarias para una correcta 

instalación.

TYE/Planta física



Anexos

Manual Técnico
Especificaciones, materiales, instalación

5

Reglamento

1. Realiza un sembrado de piezas que sean funcionales considerando un 

gasto responsable.

2. Asegúrate de mantener en estado óptimo cada letrero, realizando una 

inspección cada 15 días, reportar cualquier problema con planta física.

3. Una vez que los espacios estén operando, mantente alerta para 

identificar la necesidad de piezas de información adicionales.

4. En señalización de piso (círculos) es importante verifica que se respete 

una distancia de 1.5 metros entre cada señalización.

5. Prefiere displays ya existentes para la colocación de las piezas.

6. Respeta las alturas señaladas en el manual técnico.

7. No edites la información de las piezas ni generes piezas nuevas.

8. Si identificas que falta alguna información, reportalo con Brenda 

Contreras b.contreras@tecmilenio.mx

2 FAQ

¿Debo usar ese vinil o puedo usar una impresión digital en papel 

adhesivo?

 No, se tiene que utilizar el vinil especificado en el manual técnico, para 

una mejor durabilidad.

¿Puedo cambiar el color de fondo del vinil?

No, se tiene que respetar el tono asignado para cada espacio.

¿Puedo usar un fondo base de acrílico o lamina para superficies 

irregulares?

No, para superficies irregulares sugerimos 2 acciones

1) Buscar la manera de cambiar de ubicación la pieza en algún display 

que permita implementar el vinil directamente.

2) Colocar una base o respaldo de estireno calibre 40 y usar cinta doble 

cara para la instalación.

¿Puedo cambiar el tamaño del señalamiento en vinil?

Si, se puede solo crecer en casos muy específicos solo hasta un 50% de 

la medida original.
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