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PROCEDIMIENTO: NUMERO
Difusién de actividades institucionales. UCA-01

OBJETIVO:

Difundir socialmente las actividades institucionales entre los publicos mas amplios.

NORMA Y / O LINEAMIENTOS:

DESCRIPCION

cuentas.

se dirige el mensaje.

recursos destinados al efecto.

e Se difundiran todas aquellas actividades cuya finalidad sea socializar el conocimiento, las relativas al
servicio que El Colegio presta a la sociedad y aquellas que tienen como propdsito la rendicion de

e Ladifusion se hara seleccionando los medios mas idéneos en funcién de los publicos objetivo a los que

e El contacto del personal académico y administrativo de El Colegio con los medios se concretara
Unicamente si dicho personal da su consentimiento pleno para ello.

e Las actividades de difusién se sujetaran a las disponibilidades presupuestales y al uso éptimo de los

¢ Enlos casos de actividades organizadas con otras instituciones, se acordara la difusiéon de tal manera
que la presencia de El Colegio en los medios informativos ocupe el lugar que le corresponda de acuerdo
a la responsabilidad asumida en la organizacion.
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PROCEDIMIENTO: NUMERO
Difusién de actividades institucionales. UCA-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Unidad de Relaciones Publicas Elabora calendario de actividades programadas por El Colegio.
Difunde y publica calendario.
2 |Unidad de Comunicacion Recibe calendario de actividades
Academica Establece estrategias de difusion de los eventos.
Si es evento abierto
Establece contacto con el coordinador de la actividad.
Define cronograma de tareas de difusion.
Pasa al punto 3.
Otro caso
Termina.
3 |Usuario / organizador del evento  |Recibe propuestas.
Realiza ajustes a las actividades de difusion del evento.
4 |Unidad de Comunicacién Propone al usuario / organizador del evento, entrevistas en medios
Académica impresos y electrénicos.
5 |Usuario /organizador del evento  |Proporciona la informacién necesaria sobre la actividad a realizar y
concede entrevistas previas con los representantes de los medios.
6 |Unidad de Comunicacion Envia invitaciones a los medios por fax y correo electrénico.
Académica , . . . . .
Confirma la asistencia de medios por via telefonica.
Organiza y graba las entrevistas.
Hace cobertura informativa de la actividad.
Elabora un comunicado de prensay lo envia a los medios.
Hace el seguimiento de la informacion que se dé a conocer.
Entrega al usuario copias de notas publicadas.
Coloca un juego de las notas publicadas en las mamparas
informativas internas.
Archiva seguimiento de la actividad.
7 |Usuario /organizador del evento  |Recibe copias de las notas publicadas y transmitidas.

Ve

.

Elaboré
JLCE

Fecha de Gltima actualizacion
07/12/04

Fecha de emisién
07/12/04

~N

J/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Hoia: 3de 3 ]

PROCEDIMIENTO: Difusién de actividades institucionales.

NUMERO: UCA-01

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS UNIDAD DE COMUNICACION ACADEMICA

USUARIO
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