Juntos transformemos |

, Yucatan UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
S——— | Direccion de Vinculacion

_ 20/01/2020 " No Aplica

iNDICE
Pagina

. OBJETIVO 2

. ALCANCE 2

. FUNDAMENTO LEGAL 2

IV. DEFINICIONES 2

V. RESPONSABILIDADES 2

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2

Vil. INDICADOR 3

Viil. ANEXOS 3

IX. CONTROL DE CAMBIOS 3

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 3

F-PR-AIM-01R00 Paginalde 3



@

Juntos transformemos

Yucatan UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
P———— Direccion de Vinculacion

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DVI-03 ROO 29/01/2020 No Aplica

Procedimiento para Realizar la Difusion

. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para realizar la difusion, a través de medios de comunicacion
electronicos, de lainformacion interna de la Universidad Politécnica de Yucatan.

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

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

Ambito Estatal
Ley de Educacion del Estado de Yucatéany su reglamento.
Ley de imagen Institucional del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Medios de comunicacién: pagina web, redes sociales y correo electronico institucional.
UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador de Comunicacion.
1.1. Coadyuvar en aplicary supervisar el procedimiento en todas sus actividades.

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Administrativa.

1. Solicita, via correo electronico, al Coordinador de Comunicacion de la Direccion de
Vinculacion, la difusién o cobertura de una actividad institucional adjuntando el formato
F-PR-DIF-01 solicitud de coberturay difusion de eventos con la informacion del evento 0
de la actividad a comunicar.

Coordinador de Comunicacion.

2. Recibe, lasolicitud y verifica;

3.  ;Coberturade evento?
Si: Continua en la actividad 4.
No: Continua en la actividad 5.
Asiste al evento para realizar la cobertura.
Elabora o modifica la nota informativa a comunicar.
6. Turna, por correo electronico, al Director de Vinculacion, la nota informativa para su

autorizacion.
7. ¢Notaautorizada?
e Si: Continua en la actividad 8.

S
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e No; Continua en la actividad 5.
8. Seleccionalos medios de comunicacion para la difusién de la nota informativa.
9. Publicay/o difunde en los medios de comunicacion seleccionados.
10.  Registraen unabase de datos las notas emitidas.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
' (Total de solicitudes
indice de atencion de difusién
a solicitudes de realizadas / Total de Porcentaje Anual 5
Sy s 00%
difusion. solicitudes de
difusion recibidas

VIIl.  ANEXOS
Codigo

Nombre del Ublcacion AT* AC* PTC* Disposicion
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento o R s
No aplica para Procedimiento DvI Indefini | Indefini | Indefini Indefinido
: do do do
para Realizar la
Difusion Interna.
Solicitud de
F-PR-DIF-01 | coberturay DVI 1ano 1ano 1ano
difusion de eventos
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC=Plazo total de conservacion.

Archivo
historico

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

X. FIRMADE AUTORIZACl()N DEL DOCUMENTO
Autorizo

Mtro. Victor Manuel Camara Poot
Director de Vinculacion
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Difusion

Difusién o cobertura de
unaactividad
institucional

1. Solicita al Coordinador de
Comunicacién la difusién o cobertura de
unaactividad institucional.

Unidad Administrativa

v

2. Recibe, la solicitud y verifica.

Coordinador de Comunicacién

4. ;Coberturade
evento?

5. Asiste al evento pararealizar la N
cobertura.

Coordinador de Comunicacion

5. Elabora o modifica la nota informativaa
L comunicar. -

Coordinador de Comunicacion

6. Turna al Directorde Vinculacion, la nota
No informativa para su autorizac ion.

Coordinador de Comunicacién

7. ¢ Nota autorizada?

8. Selecciona los medios de comunica cién
para la difusion de la nota informativa

Coordinador de Comunicacién

v

13. Publica y/o difunde en los medios de
comunicacion seleccionados.

Coordinador de Comunicacion

A4

10. Registra en una basede datos lasnotas
emitidas.

Coordinador de Comunicacion
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Yucatén UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
SRR, Departamento de Control Escolar

Solicitud de Coberturay Difusion de Eventos

IMPORTANTE: Los datos vertidos en el siguiente formato deberan ser confirmados previo a su envio ya
que seran utilizados para fines de difusién. Cualquier error u omision es responsabilidad del solicitante.

Informacion del solicitante

Fecha de solicitud

Nombre del solicitante

Cargo del solicitante

Correo electronico y teléfono del
solicitante.

Area

Tipo de usuario Académico
Administrativo

Estudiante

DOU

Informacion del evento

Nombre:

Fecha del evento:

Lugar del evento:

Horario y duracion del evento:

Perfil de Participantes:

Autoridades universitarias
invitadas (especificar sus
cargos)
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
Departamento de Control Escolar

Solicitud de Cobertura y Difusion de Eventos

Informacién adicional (Indispensable)

Descripcion de la
actividad:

Objetivo (s) de la
actividad:

Programa general del
evento (adjuntar archivo
en formatos WORD)

Adjuntar fotografias de apoyo para difusién del evento en formato JPG.
En caso de necesitar un flyer o cartel para su evento, podra solicitarlo a la
coordinacién de comunicacion (revisar formato FO-COM-02)
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