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1. Objetive
Difundir a través de los medios pertinentes, las actividades culturales, artisticas, deportivas y

cientificas de la Universidad, para contribuir con su desarrollo, prestigio y presencia en la m@

2. Alcance
Aplica en todas las actividades que realice la Universidad Politécnica del Golfo de M rala

aportuna difusion de las mismas. V

3. Diagrama de procesos

4. Responsabllidades y Autoridades

El/la Responsable del evento (cualquier drea de la UPGM):
e Notificara la UCSRP del evento a realizar

El/la Responsable de Unidad de Comunicacion Social y Rel. Publicas:

Daocumento Controlado por of Sktema de Gestion de Calidsd (3GC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Tatal. Esta versidn es
vigente si 52 consulta en &f Portal del SGC en &l Sitio Web de ls Universidad: www.upgm.edu.mx.
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e Dartramite y cobertura al evento

5. Términosy Definiciones
Evento: Suceso que acurre &n un sistema O

Difusion: Publicaciones, suscripciones y ejemplares repartidos. ?9

UCSRP: Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Piblicas

6. Desarrollo de Actividades &

6.1 Informar a fa UCSRP del evento a realizar

le, cultural, deportivo, foros,
de anticipacion, pues

El/la drea que vaya a organizar un evento de cualquw
simposium, congresos, etc, debera informar a la UCSR
son actividades que ya se encuentran planeadas, notificarse al correo electronico
del jefe de la Unidad de Comunicacion Suciai nes Piblicas, detallando el evento, la

magnitud, necesidades del area, responsabie ¢ @- ganizacion, fecha, lugar y hora del evento.

Al finalizar el evento, el responsable de I@mﬂﬁn debera entregar via correo a la UCSRP el
evento la informacion detallada a de! formato PR-URP-02-F3 Informacién de eventos,

para su canalizacidn al dreadec ion soclal.

6.2 UCSRP revisa y a nto para su oportuna atencién
El/la jefe de la U isara la informacion del evento a realizarse para agendario y para
determinar sl utllizar medios de comunicacion externa, para contactarlos via correo
electronico y rea los procedimientos administratives que correspondan al pago del servicio
solicitad
63 de la cobertura del evento al Depto. de Comunicacién Social
jefe de la UCSAP informa al Depto. de Comunicacion Social la fecha, hora y lugar donde se
ra a cabo el evento para su cobertura.

6.4 Asistir al evento para la recopilacién de Informacion

Ei/la jefe del Depto. de Comunicacién Social deberé asistir al evento para tomar fotografias y
recabar informacitn del evento.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta versidn es
vigente st se consultaen el Portal de! 3GC en el Sitlo Web de la Universidad: www,apgim.edu.me.
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6.5 Elaboracion del boletin

El/la jefe del Depto. de Comunicacién Social debera realizar el boletin informativo considerando
el formato PR-URP-02-F3 que envia el responsable del evento dando a detalle el objetivo dest

realizacion, cabe destacar que la informacién debera cumplir con las cinco @
periodisticas para la 1ealizacién de una nota Informativa: jcémo?, jcuando?, (donde?,
Y ;Para qué?. Esimportante destacar que 36 hrs. después de finalizar el evento, si
llegar el formato antes mencionado, no se realizara el boletin correspondiente al ev

6.6 Difusion del evento en las redes sociales y sitio web de | medios de
comunicacion

Ei/la jefe del Depto. de Comunicacion Social es debera subir aes sociales el boletin
correspondiente al evento realizado. En el caso de haber con edios de comunicacidn

externos debera corrcborar la publicacion del evento.

6.7 Recepcion de soporte de la difusién del evento

soporte que ampare la publicacion de la info i,

El/la jefe de la UCSRP, debera solicitar a las Cu&ucradas en la difusion del evento el

g <O

Depto. de Unidad de

PR-URP-02-F1
1 ano Comunicacion | Relaciones
Social Publicas y
NU Comunicacién
1 SGCiE]
Control de Boletines Depto. de Unidad de
1 ano Comunicacion | Relaciones
Q Social Publicas y
Comunicacion
Social
PR-URP-02-F3 | Informacién del Evento Depto. de Unidad de
1afo Comunicacion | Relaciones
Social Publicas y
Comunicacion
Social
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8. Historial de Cambios

NA 00 Pri@:ﬂdén del Documento LADA LADA
10Dic.08 | 10Dic.08
03 01 , bia el Diagrama de Procesos LADA LADA
& 18 May, 09 | 18 May. 09
04 Se agrega: lo cusl se puede realizar via| LADA LADA
,.‘0 electronica. 18 May. 09 | 18 May. 09
04 \ ) Se elimina: 6.4 Unidad de Comunicacién
O “ Social y Rel. Publicas recopilar los LADA _ LADA
slementos necesarios, de discursos, | 18 May.09 | 18 May. 09
Q nombres etc. Para fa posterior elaboracion
del boletin del evento.
Se agrega:54 Unidad de Comunicacion
Social y Rel. Publicas recopilar los
elementos necesarios para la elaboracion
del boletin.
04 Se elimina: 6.5 Unidad de Comunicacion
DA
O | Social y Rel. Publicas recopilan las fotos y | “APA | A
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los datos adquiridos durante el evento, para | 18 May, 09 | 18 May. 09
la efaboracién del boletin.
Se agrega:6.5 Unidad de Comunicacion
Social y Rel, Publicas elabora el boletin y io
-envia al drea de diseno.
04 01 Se elimina; 6.6 Jefe de Departamento de Disefio LADA
elabora el boletin, = drea de diseno se
enicargara subir la Informacion a la pagina web. | 18 May. 09a. 0 .09
Se agrega:6.5 Jefe de Departamento de Disefio,
el drea de diseno se encargard subir la
informacién a la pdgina web. \v/
04 o1 Se agrega: 6,7 Unidad de Comunicacion LADA
Social y Rel. Pablicas, envia el hﬂleﬁn
diversos medios de comunicacian. 09 18 May. 09
04 Se elimina: El formato PR-URP
01 | solicitud para difusién de wantoé R
18 May.09 | 18 May. 09
04 Se agrega: El formato d@Mﬁ PR-
V) URP-02-F1 LADA LADA
18 May. 09 | 18 May. 09
05 Se agrega: El to PR-URP-02-F2
92 | Control de Y PRURP-02-F3 | oHC AR
Informacion de to 13Ene. 12 | 13Ene. 12
01 03 : fi al  responsable del| ... LADA
04Ene, 13 | O4Ene. 13
01-06 03 a uali}za el Procedimiento por fa| e~ LADA
ntacion del Modelo de Equidad de
ero MEG: 2012 con lenguaje incluyente. 04Ene.13 | O4Ene. 13
01 Se a:h:taiiza el responsable del RRC EAGA
procedimiento, quien revisa y autoriza
22Nov13 | 22Nov13
04 Se modificé el diagrama de procesos ARC EAGA
9 22Nov 13 | 22Nov 13
03 04 Se cambié todo el desarrollo de actividades RRC EAGA
22Nov13 | 22Nov i3
10 04 Se inser;ﬁ el formato PR-URP-02-F3 RRC EAGA
Informacién de eventos
22Nov 13 | 22Novi3
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9, Anexos

Anexo 1, Boletin Informativo

O

% BOLETIN INFORMATIVO
_i s Fnanate
. Tl T e St B FEOMA

QO

[ BT PR AL 1]
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Anexo 2. Control de Boletines
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Anexo 3. Informacion del evento

INFORMACION DE EVENTOS

P Blr Getuoaosin Isagnal Ciom erte Foamerriste
Bl p Tecmclagc oo Framglronan

Q

N

APLICACION DE LA CERTIFICACION DE ::EO

FR-URPOJ-FI/REV 0D
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