UNIVERSIDAD DE Ficha del Procedimiento

GUANAJUATO
Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Comunicacion Institucional Estratégico

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para difusiéon de informacion en canales de comunicacién externos

Inicio Fin
Registro de solicitud de difusién en canales de comunicacién externos Integracién de testigos sociales
Objetivo

Lograr la més amplia difusién del quehacer y actividades sustantivas de nuestra casa de estudios: investigacion, docencia y extension ante la comunidad universitaria
y el publico en general.




Areas Involucradas

89 Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
53 Rectoria de Campus Leodn

02 Secretaria General

68 Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca

04 Secretaria de Gestion y Desarrollo

81 Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

03 Secretaria Académica

01 Rectoria General

22 Rectoria de Campus Guanajuato

15 Direccion de Comunicacion y Enlace

Procedimientos con los que interactia

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
PRO-COM COM-PR-01 Procedimiento para la generacion de productos de comunicacion y/o difusion

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Campainias de difusion

Area de contenido de la DCE

Plan de medios

Area de contenido de la DCE

Recepcidn de solicitud de publicacion en canales de comunicacion externos

Enlaces de comunicacion

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas Clientes y/o Usuarios
Publicacién de informacién en canales de comunicacion externos Enlaces de comunicacién Comunidad universitaria Publico en
general
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Normativa Aplicable Interna:

Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.
Manual para el funcionamiento de la Red de Comunicacién y Enlace
Guia institucional de imagen de la Universidad

Normativa Aplicable Externa

Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica /

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato //

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Elaboro

Mayra Hurtado Ayala

Consensué

Fatima Berenice Santos Martinez

Autorizo

Jesus Rodrigo Guadalupe Najera Truijillo
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable

Descripcion de actividades

Documentos

Documento generado por
la actividad/formato o

Instructivo

[ Enlace de comunicacion ]
[ Instancia solicitante ]

[ Analista de inserciones ] [
Coordinacion Administrativa
][ Enlace administrativo de
la entidad solicitante ]

[ Analista de inserciones ] [
Coordinador(a)
Administrativa ] [ Enlace
administrativo de la entidad
solicitante ]

[ Enlace de comunicacion ]
[ Instancia solicitante ]

[ Analista de inserciones ] [
Coordinador(a)
Administrativa ] [ Enlace
administrativo de la entidad
solicitante ]

[ Analista de inserciones ] [
Coordinador(a)
Administrativa ] [ Enlace
administrativo de la entidad
solicitante ]

[ Analista de inserciones ] [
Coordinador(a)
Administrativa ] [ Enlace
administrativo de la entidad
solicitante ]

Remitir y/o registrar la solicitud para difusion de informacién en medios de comunicacion
externos.

Recibir y revisar la informacion

Tiene observaciones sobre la informacion o documentacion
Si: contintia con la actividad 3

No: contintia con la actividad 5

Remitir observaciones a la instancia responsable o al enlace de comunicacion.

Elaborar el plan de medios, considerando las especificaciones de la solicitud recibida.

Elaborar la orden de insercion.

Remitir el material y/o informacion con la orden de insercion al o los medios de
comunicacion, adjuntado la orden de insercion.

Registro de solicitud de
publicacion en medios]
externos

Plan de medios

Orden de insercién

Orden de insercién
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[ Analista de inserciones ] [
Coordinador(a)
Administrativa ] [ Enlace
administrativo de la entidad
solicitante ]

[ Analista de inserciones ] [
Coordinador(a)
Administrativa ] [ Enlace
administrativo de la entidad
solicitante ]

[ Analista de inserciones ] [
Coordinador(a)
Administrativa ] [ Enlace
administrativo de la entidad
solicitante ]

[ Analista de inserciones ] [
Coordinador(a)
Administrativa ] [ Enlace
administrativo de la entidad
solicitante ]

Dar seguimiento a la orden de insercion remitida (confirmacion de que el material se
recibié por parte del proveedor)

Verificar el cumplimiento de lo estipulado en la orden de insercion
¢, se publico?

Si: continua en la actividad 11

No:continua en la actividad 10

Modificar y reprogramar la orden de insercién o cancelar el servicio, segun aplique.

Integrar los de testigos fisicos y digitales y se resguardan en el
coordinacion administrativa (fin del procedimiento).

archivo de la

Testigos sociales

Informacion Complementaria y definiciones.
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Instancia solicitante: Son las entidades académicas y académico-administrativas que requieren el servicio de publicacion de informacion en medios externos a la

Universidad de Guanajuato.

En términos de la Ley organica vigente, tales entidades son:

» Campus

* Divisiones

* Departamentos

* Escuelas de Nivel Medio Superior

Asimismo, se consideraran como instancias solicitantes a las dependencias administrativas de la Rectoria General, de los Campus Universitarios y del Colegio de
Nivel

Medio Superior.

Medios de comunicacion externos a la UG:Son los medios impresos, electronicos y digitales, no administrados por la Universidad de Guanajuato, tales como
revistas, periodicos, radiodifusoras, televisoras, medios electrénicos, impresos, complementarios, digitales, espectaculares, vallas, bardas, etc.

Testigos sociales: Evidencia documental que ampara la publicacion en medios internos de informacion institucional
SIGESE: Sistema de Gestion de Servicios de Comunicacion

| DCE: Direccién de Comunicacion y Enlace.
Identificacion Trazabilidad

La identificacion y trazabilidad se realiza por medio del niUmero consecutivo que se asigna para cada solicitud.

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

Documento entregado Funcién de documento
Fichas informativas Insumo para la atencién de la solicitud correspondiente
Convocatorias Insumo para la atencién de la solicitud correspondiente
Articulos de investigacion Insumo para la atencién de la solicitud correspondiente
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Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Publicacion de informacion
comunicacion externos

en canales

de | Que la persona solicitante no comparta la informacién| Seguimiento directo con la persona solicitante

completa

Publicacién de informacién
comunicacion externos

en canales

de | Que el medio de comunicacién

informacién

no difunda la|] Seguimiento directo con la persona solicitante

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en donde) preservacion

Documento N/A Orden de insercion Electronico/Coordinacion 5 afios
Administrativa

Documento N/A Plan de medios Electréonico/Coordinacion 5 afios
Administrativa

Documento N/A Registro de solicitud de publicacion en Electronico/Coordinacion 5 afios
medios externos Administrativa

Documento N/A Testigos sociales Electronico/Coordinacion 5 afios
Administrativa
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