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1. Propésito.

Establecer los pasos que se siguen para comunicar a la sociedad las actividades y
académicas y de investigacion que se realizan en la UPN Unidad 011.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica a cualquier miembro de la Comunidad Universitaria, la
Coordinacion de Difusion y Cultura, la Subdireccion Administrativa y el area de Informatica.

3. Politicas de Operacion.

3.1. La difusiéon de informacion debera contar con veracidad, claridad, pertinencia y
oportunidad.
3.2. La Comunidad Universitaria debera proporcionar informacién amplia y oportuna

para su difusion externa.
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4. Diagrama del Procedimiento.
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5. Descripcién

SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Genera 1.1 Genera contenidos y envia informacion para su|Comunidad
contenidos y difusion. Universitaria
envia
informacion
para su difusion
2. Recaba Coordinacion de

informacion y
revisa con base

2.1 Recaba informacion, para complementar los
detalles que el exterior pudiera requerir conocer.

Difusion y Cultura

en politicas
veracidad, 2.2 Verifica que el contenido coincida con las politicas
claridad, de la UPN Unidad 011 y contenga informacién
oportunidad y veridica, clara, oportuna y pertinente.
pertinencia
3 Define formato, Coordinacion de
canal y 3.1 Define formato (impreso, digital, radio etc.), canal | Difusién y Cultura

destinatarios

y destinatarios (sociedad, alumnos, docentes,
personal, publico en general etc.).

4 Disenala
presentacion de
la informacién

4.1 Disefa la forma mas conveniente para la
presentacion de la informacion de acuerdo al
contexto y necesidades de la misma.

Coordinacion de
Difusion y Cultura

5 Revisay corrige

5.1 Revisa y corrige el disefio.

Coordinacion de

el disefio Difusion y Cultura
6 ¢Requiere 6.1 Determina si es necesario algun tipo de ayuda de | Coordinacion de
apoyo? otra area. Difusion y Cultura

7 Da recursos
financieros o

7.1 En caso necesario otorga los recursos financieros

Subdireccion
Administrativa

materiales y 0 materiales y logisticos para realizar la actividad.
logisticos
8 Da apoyo Informatica
tecnglégico sise 8.1 Da apoyo tecnoldgico si se requiere.
requiere

9 Se comunica al
exterior por
medios
seleccionados

9.1 Se hace difusidon de la informacién a través de los
medios elegidos para ello.

Coordinacion de
Difusion y Cultura

10 Seguimientoy

toma decisién

10.1 Da seguimiento a preguntas o aclaraciones
sobre la informacién difundida y toma decisiones.

Coordinacion de
Difusion y Cultura

Fin del procedimiento
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6 Documentos de referencia

cODIGO -
DOCUMENTO (CUANDO APLIQUE

Informacién procedente de las fuentes que crean contenidos

7 Glosario

Claridad Informacién con un mensaje comprensible para los destinatarios.

Contenidos Todo tipo de informacién sobre las actividades realizadas por la
Comunidad Universitaria que se desee comunicar a la sociedad.
Dar a conocer a la sociedad las actividades de la Comunidad

Difusion exterior

Universitaria de la UPN Unidad 011.
Oportunidad Que la informacion se genere a tiempo para tener el impacto
deseado en sus destinatarios.
Pertinencia Que el contenido corresponda al proposito de la informacion.
Veracidad Informacion con datos provenientes de la fuente de informacion.
CONTROL DE EMISON
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtro. Gustavo Meza
MAE. Carlos Cazares Vargas Medina Mtra. Marthelena Guerrero
Subdirector Académico Coordinador de Difusién y Cultura Rodriguez
Directora
FIRMA: ’
[
L/
. Instftut§ c.c cducadién
FECHA: Octubre/2017 dei dacaealisnls
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONA
1INIDAD 011
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