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1. Objetivo

Difundir a través de los medias pertinentes, las convocatorias para alumnos de nuevo ingreso,

docentes, oferta de cursos y diplomados que ofrece la UPGM.

2. Alcance O

Aplica en todas las convocatorias, cursos y diplomados que ofrece la UPGM. O

3. Diagrama de procesos OV

P

QO

4, Responsabilidades y Autoridades
El/la Solicitante:
¢ Elaborar la solicitud del servicio

El/la Responsable Unidad de Comunicacién Social y Rel. Publicas:
» Dar tramite y ejecutar el servicio en tiempo y forma
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Procedimiento para Difundir los Servicios que ofrece fa UPGM

5. Términos y Definiciones
Evento: Suceso que ocurre en un sistema O

Difusién: Publicaciones, suscripciones y ejemplares vendidos en el punto de venta Q

Servicio: Una actividad realizada sobre un producto Intangible suministrado por el %ﬁ

UCSRP: Unidad de Comunicacion Soclal y Relaciones Publicas

6. Desarrollo de Actividades Q~
6.1 Solicitud de la difusién de los Servicios s&

Eifla Solicitante del Servicio, debera hacerlo a través ndum (PR-SPAR-02-F4/REV 01)

el cual deberd contener la informacién a difundir ra clara y precisa, estipulando
fechas, lugar, horario, correo electrénic servicio a difundir, en el caso de que ya
cuente con un diseno para la difusion juntarse electrénicamente al memerandum. El
servicio deberd ser solicitado con tﬁm& as de anticipacion para |a programacion oportuna
de la difusion. En el caso de rejﬁ o para la informacion a difundir debera cumplirse con
fa solicitud de diseo de n@ ependiente al tiempo determinado para solicitar la difusién.

6.2 Analizar e inf solicitante el status de su solicitud
El/la respo la UCSRP revisa la solicitud del servicio solicitado e Informa via correo

electronifo al sBficitante si se brindara el servicio.
ﬁj@mciﬁn de la agenda para la difusion del servicio

responsable de la UCSRP, agenda el servicio solicitado, programando las fechas para su
difusidn.

6.4 Contactar con los medios a utilizar para la difusion del servicio.

Darumento Controlado por ef Surema de Gestiin de Calidad (SGC), Prohibida su Repraduccitn Farcial o Total Esia vorsion 25
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El/fa Responsable de la UCSRP contactard con los medios necesarios para la difusion del servicio

a través del correo electronico.

El/la jefe de la UCSRP canalizard via correo electrénico |s solicitud del servicio los

tiempos agendados para la difusion. V

6.6 Difusidn del servicio

El/la Jefe de la UCSRP considerando la solicitud de servicio, reall %ﬂﬁn en los medios
externos si asi es requerido, contactando a los medios a uti ia chrreo alectrénico para dar
tramite al procedimiento administrativo que correspo por el servicio solicitado. Por
otra parte de no ser necesarlo utilizar medios ext r4 al Jefe del departamento de
Comunicacion Social la difusion en las redes sudamn la pagina web Institucional para la
difusion interna del servicio solicitado.

6.5 Canalizacion de la solicitud al departamento de Comunicacién Social QO
o

6.7 Recepcion de Soporte de la real servicio

Una vez realizado el servicio @:lunaré el soporte correspondiente a la difusion del
servicio, en el caso de que s¢ hava realizado a través de los medios de difusion externo, ellos
entregaran a la UCSRP o de la publicacion (prensa, revista) y/o spot (radio). De darse

del departamento de Comunicacion Social entregara los boletines

Unidad de Unidad de
Comunicacién | Comunicacion
Social y Social y Relaclones
Relaciones Pablicas

Piblicas
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Procedimientos

Otros Documentos

‘8. Historial de Cambios

icion del Documenta

Pﬁ@&l
10 Dic.08 | 10Dic.08
Ca & el Diagrama de Proceso LADA LADA

08Ene. 10 | 08Ene. 10

03

elimina: Cuando se vaya a lanzar una
convocatoria, curso o diplomado el drea
responsable de la misma, debera solicitar con | 0B Ene, 10 | 08Ene. 10

un mes y medio de anticipacién a la URP el
) diseio del materdal a utilizar con las:

O especificaciones, medidas e informacitn
necesarias, debidamente revisadas por 2l titular
del drea y autorizadas por el Rector de la UPGM
para evitar manejar informadan errdnea en el

material de difusion.
Se agrega: Cuando se requiera de la difusion de
algiin servicio de la UPGM, el area encargada del
mismo debera solicitar a la Unidad de
Comunicacién Social y Relaciones Plblicas la
difusion del mismo y al drea de disefo su
requerimiento de material si asl se requiere, la
informacion  proporcionada debera  estar

mwmam&m de Calidad (5GC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta vesiin es
vigente 41 se consulta en &l Portal del SGU en f Sitio Web de la Universidad: www. upgm.edu.mx.
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revisada y autorizada por el titular del srea para
evitar manejar Informacion errdnea del material
para difusién.
Se elimina: 6.2 Unidad de Comunicacién Social
04 01 y Rel. Publicas. Mandar a elaborar 2| spot para EADA RADS
difusién de la Servicios que ofrece la UPGM. OBEne. 10 | O8E
Se agrega: 6.2 Unidad de Comunicacidn Social y
Rel, Publicas, Elabora 2l proarama para difundir Q
el servicia. ? _
Se elimina: 6.3 Unidad de Comunication Social
G4 0 y Rel. Publicas, Seleccionar que medios de | CA M LADA
comunicacién se usardn para la difusion de la 1 08 Ene. 10
Servicios que ofrece la UPGM y preparar la
cotizacion-de los mismaos.
Se agrega: 6.3 Unidad de Comunicacién Sogifl y
Rel. Publicas. Conmtactar con los wged
requeridos para la difusion del servicia
Se elimina: 6.4 Unidad de Comunj Social
o4 01 |y Rel. Publicas, Se haré un : los| LAPA LADA
medios utilizados y dal monge bparael | 08Ene.10 | OBEne. 10
mismeo,
Se agrega: 6.4 Unidad de Comirfcacian Social y
Rel. Publicas, realiz conjunto con los
medios la  difusi bs servicios de la
Universidad, ¢ se hard un informe
de los medios u y del monto utilizado
03 02 punto 4. Responsabilidad y JGHC LADA
icitante: 13Ene. 12 | 13Ene. 12
dad de Comunicacion Social y Rel.
blicas
N\ Area de Diseiio
N Se actualiza el punto6. Descripcién de
04 k \ actividades del Procedimiento JGHLC s
13Ene. 12 | 13Ene, 12
G T
Se agrega el formato -01-F1 JGHC LADA
02 Registro Alumnos Instituciones de
Educacién Media Superior 13Ene. 12 | 13Ene. 12
Q{” 03 Se actualiza al responsable del Procedimiento. JGHC LADA
O04Ene. 13 | 04Epe. 13
Se  actualiza el Procedimiento por la
JGHC LADA
01-06 03 implantacion del Modelo de Equidad de
Género MEG: 2012 con lenguaje incluyente. 04Ene.13 | 04Ene. 13
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Se actugliza el responsable del procedimiento,

EAGA
o1 04 guien revisa y autoriza. ks
Z2Nov13 | 22Nov 13
03 04 Se modificod el diagrama de procesos RRC EA
22 Nov 13
03 04 Se cambid todo el desarrolio de actividades
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