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Procedimiento para Gestionar la Comunicacion Institucional

l. OBJETIVO
Establecer las actividades a sequir para asegurar el desarrollo de una correcta comunicacion a
las partes interesadas internas y externas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal de la Rectoria y de observancia para las unidades administrativas de la
Universidad Politécnica de Yucatan.
lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3, fraccion V; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Decreto de Creacion de la Universidad Politécnica de Yucatan

IV. DEFINICIONES
Comunicacién institucional: Es aquella que se realiza de modo organizado por unainstituciony va
dirigida a las personas y grupos del entorno social donde se realiza su actividad.
Receptor: Es el destinatario que recibe la informacion.

V. RESPONSABILIDADES g/
1. Rector. /

1.1.  Coordinar, aplicar y supervisar el procedimiento en todas sus actividades.
1.2. Establecer el aspecto a comunicar.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Rector.

1. Identifica la necesidad de comunicar un mensaje.

2. Determina, con base a la matriz de comunicacion institucional (véase anexos), el medio o
estrategia para transmitir el mensaje a comunicar.

3. ¢Medioimpreso?
e Si continua en la actividad 4.
e No, continua en la actividad 6.

4. Emite, en medio impreso, oficio o memorandum del mensaje a comunicar.

5. Envia, en medio impreso, el mensaje a comunicar a la persona o grupo de personas
consideradas asegurandose de que estos acusen de recibido. Fin del procedimiento.

8. Envia, en caso que aplique, via correo electrénico, el mensaje a comunicar a la persona o
grupo de personas consideradas, asegurandose de que estos acusen de recibido o leido.

7. Solicita a la Direccion de Vinculacién, en caso que aplique, un disefio al mensaje a
comunicar para su publicacion en medios electronicos (pagina web o redes sociales).
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8. Solicitaa la Direccion de Vinculacién la publicacién en medios electrénicos (pagina web o
redes sociales) del mensaje a comunicar.
. Determina que el mensaje a comunicar debe ser transmitido mediante una reunién.
10. Convoca areunion a la persona o grupo de personas para transmitir el mensaje.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
: No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica
Vill.  ANEXOS
. Nombre del . . % « | Disposicion
Codigo i Ubicacion AT AC PTC final

Diagrama de Flujo

: del Procedimiento Indefini | Indefini | Indefini AR

No aplica para Gestionar la REC Indefinido
; 2 do do do

Comunicacion

Institucional

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
28/01/2020 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

,ﬁ?’&qu@y

Dr. Gildardo Sanchez Ante
Rector de la Universidad Politécnica de Yucatan.
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