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l. OBJETIVO
Establecer los pasos a sequir para realizar la promocion institucional a través de medios de
comunicacion impresos y/o electrénicos.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal de la Direccion de Vinculacion y de observancia para las unidades
administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ambito Estatal

Ley de Educacion del Estado de Yucatan y su reglamento.

Ley de imagen Institucional del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan.
Manual de Imagen Institucional de la Universidad Politécnica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Campafia publicitaria: Conjunto de estrategias comerciales que tienen como objetivo dar a
conocer la oferta de servicios de la Universidad Politécnica de Yucatan.
IEMS: Instituciones de Educacion Media Superior
Manual de imagen: Guia que permite unificar criterios y normalizar el manejo de laimagen grafica
y corporativa de la Universidad Politécnica de Yucatan.
Medios de comunicacion: Todos aquellos instrumentos, canales o formas de trasmision de la
informacion.
Publicidad institucional: Acciones de comunicacion realizadas en espacios pagados en medios
masivos de comunicacion, que emplean recursos publicitarios.
UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Vinculacion.
1.1.  Coordinar, aplicar y supervisar el procedimiento en todas sus actividades.
1.2. Gestionar autorizacion de la publicidad institucional.

2. Coordinador de comunicacion.
2.1. Disenar la campafia publicitaria institucional.
2.2. Seleccionar los medios de comunicacion para la difusion de la publicidad institucional.
2.3. Monitorear la publicidad institucional publicada.
2.4. Evaluar la eficacia de la publicidad institucional.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Vinculacion.

1. Autoriza la campafia publicitaria institucional.

2. Autoriza, con base al Manual de Imagen Institucional de la UPY, el material publicitario
institucional.

3. Autoriza, la difusion de la publicidad institucional.

4,  Gestiona, ante la Direccion de Comunicacién Social del Gobierno del Estado de Yucatan,
la autorizacion de la publicidad institucional.

5.  ¢Publicidad autorizada?

e Si; Continua en la actividad 7.
e No; Fin.

6.  Aprueba la produccion del material publicitario de la UPY, con base a las especificaciones
de la Direccién de Comunicacién Social del Gobierno del Estado de Yucatan.

7. Envia, por medio electrénico, a la Direccion de Comunicacién Social del Gobierno del
Estado de Yucatan, el material publicitario acorde a las especificaciones para su
publicacion en los medios autorizados.

Coordinador de Comunicacion.

8. Disefa la campana publicitaria institucional.

9. Disefa, con base al Manual de Imagen Institucional de la UPY, el material publicitario
institucional.

10.  Programa, la difusion de la publicidad institucional.

1. ¢Publicidad pagada?
e Si; Continua en la actividad 4.
e No; Continua en la actividad 14.

12.  Elabora la produccion del material publicitario de la UPY, con base a las especificaciones
de la Direccion de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de Yucatan.

13.  Monitorea la publicidad institucional publicada por la Direccién de Comunicacion Social
del Gobierno del Estado de Yucatan, en los medios de comunicacion que se determinaron.

14.  Selecciona los medios de comunicacion (pagina web o redes sociales) para la difusion del
material publicitario institucional.

15.  Publicay/o difunde en los medios de comunicacion seleccionados, el material publicitario
institucional.

16.  Evalta, conjuntamente con el Director de Vinculacion, la eficacia de la publicidad
institucional.

17.  Emitereporte de la eficacia de la publicidad institucional.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Cam.p:?ma‘s (Nur~nero de. Porcentaje Anual 00%
publicitarias campanas realizas
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/ Numero de
campanas
planeadas)* 100
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
(Numero de menciones
indice de eficacia por medio impreso
de campana por electronico / audiovisual
medio impreso / de estudiantes de nuevo Porcentaje Anual 00%
electronico/ ingreso / Total de
audiovisual estudiantes de nuevo
ingreso)* 100

Vill. ANEXO0S
Codigo

Disposicion

Nombre del s - . 2
Ubicacion AT AC PTC final

anexo
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Realizar la Indefini | Indefini | Indefini

¥z DVI
Promociony do do do
Difusion
Institucional.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

No aplica Indefinido

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
29/01/2020 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Mtro. Victor Manuel Camara Poot
Director de Vinculacion
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