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Nombre del instructivo de trabajo

COM-IN-08 Instructivo para dar difusion al quehacer universitario del Campus Leon

Clave de proceso-nombre de proceso

PRO-COM Proceso de Comunicacion Institucional

Clave de procedimiento-nombre del procedimiento

COM-PR-01 Procedimiento para la generacion de productos de comunicacion y/o difusion
COM-PR-03 Procedimiento para la difusion de informacion en medios internos

Objetivo

Difundir el quehacer universitario y el impacto que tiene las actividades de investigacion, docencia, extension y vinculacion alinterior y
exterior de la Universidad de Guanajuato

Alcance

Este instructivo documenta actividades para dar difusion al quehacer universitario del Campus Leon.

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores

Envio de correo electronico realizando la solicitud Estudiantes, profesores, personal administrativo
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Archivos electronicos que contengan toda la informacion para la
generacion
de productos de difusion Estudiantes, profesores, personal administrativo
Salidas-Clientes/ usuarios
Salidas Clientes / usuarios

Productos de difusion y comunicacion: boletines de prensa,
disenos graficos, comunicados, videos institucionales, spots,

publicaciones web Estudiantes, profesores, personal administrativo
Elaboré Consensuo Aprobd
Ramirez Zuniga Cinthya Castro Alvarez Mariana Napsuciale Mendivil Mauro

Vargas Jiménez Mariana Manola

Gonzalez Arellano Moisés Eduardo

Caro Samaniego Maria

Alvarado Sanchez Andrea Celeste

Guevara Palafox José Roberto
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Descripcion de Actividades
Documentos
Num. Responsable Descripcién de actividades Documento generado por la actividad
/ formato utilizado o anexo
COM-FO-01
COM-FO-02
COM-FO-03
Solicitar servicios de comunicacion y enlace y envia al enlace COM-FO-04
1 Usuario (a) : oe o y e Y COM-FO-05
material de comunicacion del Campus Ledn COM-FO-06
COM-FO-07
COM-FO-08
COM-FO-09
Enlace m?ter'??[ Registrar las solicitudes del area de comunicacion en la plataforma
2 de comunicacion SIGESE
delCLE
COM-FO-01
COM-FO-02
Coordinador (a) Recibir notificaciones de la plataforma SIGESE, la solicitud de COM-FO-03
3 de actividades de comunicacion (cobertura de eventos, entrevistas, 58M'E8‘82
Comunicaciony | produccion de videos, sesiones fotograficas, publicaciones en COM-FO-06
Enlace redes o web, envio de mailing a la comunidad). COM-FO-07
COM-FO-08
COM-FO-09
Coordinador (a) L
de Programar y definir los datos y elementos completos de las
4 L solicitudes de acuerdo con el tiempo de elaboracion de cada uno
Comunicacion y
de los productos.
Enlace
Coordinador (@) | canalizar la elaboracion de los productos solicitados de acuerdo
5 de con su naturaleza y especificaciones al interior de la Coordinacion
Comunicaciony | de Comunicaciony Enlace
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Enlace

Coordinador (a)

Revisar de forma interna entre el area de comunicacion del
Campus los productos solicitados.

de
6 Comunicaciony | ¢Hay observaciones al realizar la revision interna?
Enlace Si: pasaala activ_id_ad 5.
No: pasa a la actividad 7
Enlace Material
- de Recibir los productos de comunicacion terminados para envio al
Comunicacion usuario para Vo.Bo.
CLE
Dar Vo.Bo., u observaciones del producto solicitado al Enlace Material
8 Usuario (a) de Comunicacion CLE Correo electronico
Enlace Material
de . _ . -
L Comunicar al Coordinador (a) de Comunicacion y Enlace la -
9 Comunicacion . . . . . Correo electronico
q validacion u observaciones del producto de comunicacion.
e
CLE
Recibir retroalimentacion del usuario a través del Enlace Material de
Coordinador (a) | Comunicacion por medio de SIGESE.
10 de Comunicacion
y ¢Hay observaciones del producto de comunicacion solicitado?
Enlace Si: pasa a la actividad 5
No: pasa a la actividad 11
Coordmaglor (.a,) Comunicar al Enlace Material de Comunicacion de CLE, el culmino
de Comunicacion . . .
11 del servicio y se le especifican los pormenores de su solicitud a
Y través de SIGESE
Enlace
Enlace Material
de Comunicacion | Comunicar al usuario el culmino del servicio y se le especifican los .
12 . Correo electronico
de pormenores de su solicitud
CLE
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Coordinador (a)

de Comunicacion , .
13 y Validar el servicio en la plataforma SIGESE

Enlace

Dar Vo.Bo., de los productos solicitados, para su autorizacion en

_ - difusion a traves de medios de comunicacion institucionales.
Direccion de

14 Comunicacion y
Enlace (DCE) ¢Se dio el Vo.Bo. del producto de comunicacion?

Si: pasa a la actividad 15.
No: pasa a la actividad 5.

Correo electronico

Hacer difusion de la o las actividades a través de los medios
Direccion de

Comunicacion y institucionales del Campus (web, redes sociales, mailing, insercion

Enlace (DCE) en prensa) con base en el tiempo de realizacion de la actividad o

15 proyecto y se da por concluida la actividad.

Coordinador (a)

de Comunicacion . . e : . .
v Nota: Si se requiere difusion por los medios de comunicacion

Enlace administrados por la DCE se registran en SIGESE central por medio
del Coordinador de Comunicacion y Enlace.

Informaciéon complementaria y definiciones

SIGESE: Sistema de Gestion de
Servicios

DCE: Direccion de Comunicacion y
Enlace

CCE: Coordinacion de Comunicacion y Enlace

Identificacion de la trazabilidad
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Propiedad del cliente
Descripcidn: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado
(Describir el dato personal recabado)

Funcién del documento

N/A

N/A

Posibles salidas no conformes
Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del instructivo de trabajo que no cumple las caracteristicas

especificadas.

Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del instructivo de trabajo (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control
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Productos de difusion
y comunicacion:
boletines de prensa,
disenos graficos,

comunicados, videos
institucionales, spots,
publicaciones web

Insumos incompletos
productos de comunicacion

para

la generacion de

Especificar mas claramente los requerimientos
necesarios para realizar el servicio

No se respeten los tiempos para realizar un producto

Difundir el contenido de los manuales de comunicacion
y enlace para eficientar y optimizar la entrega oportuna
de los productos solicitados

Informacion incorrecta para la generacion productos

de comunicacion

Especificar mas claramente los requerimientos

necesarios para realizar el servicio

Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)

Cédigo Almacenamiento y reser\Tzl;\ecriggsF?lgzos de
Tipo de Documento dentro del Nombre preservacion (en P conservacion
SIGPIUG donde)/Soporte documental (de acuerdo con el CADIDO)
Informativo N/A Boletines de prensa /convocatorias Pagina web
Disenos graficos de entidades Discos duros de la
administrativas y academicas oficina de comunicacion
. . anos
Discos duros de la oficina °
Audiovisual N/A Videos institucionales de comunlcgilgn y enlace
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