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1.- PROPOSITO.

Promocionar y difundir la oferta académica, actividades de la institucion y otros aspectos que esta pueda

generar en la comunidad juarense y zonas cercanas de manera que se posicione, incremente el interés

por estudiar una de sus carreras y sea considerada como referente en la educacion.

2.- ALCANCE.

Aplica en el Departamento de Prensa y Difusion enfocado a obtener mayor presencia en medios de

comunicacion, pero también a todos los departamentos de la organizacion, pues la comunicacion interna es

un elemento fundamental para que esta funcione.

3.- POLITICAS DE OPERACION.

a.

Como partes interesadas para la comunicacién tanto interna como externa se considera a los
alumnos, maestros, empleados y departamentos de la UT Paso del Norte, padres de familia, Consejo
Directivo, Consejo de Vinculacién, Gobierno del Estado, DGUTyP, empresas y comunidad en general,
asi como proveedores de publicidad y medios de comunicacion.

Son canales internos de comunicacién las circulares, memorandum, oficios, carteles y otros que en
su momento se definan en base al grado de efectividad de los mismos.

Son canales internos y externos de comunicacion el correo electronico institucional con dominio
@utpn.edu.mx, la pagina oficial de la universidad www.utpn.edu.mx, oficios, boletines, redes sociales,
cartelones, volantes, tripticos, lonas, equipo de perifoneo y otros que se consideren necesarios y se
definan por Prensa y Difusion.

El correo institucional con dominio @utpn.edu.mx sera el oficial para enviar y recibir informacion
referente a las cuestiones pertinentes de cada departamento y la organizacién en general, tanto jefes
como asistentes, incluyendo todos los niveles jerarquicos, evitando asi que no llegue la informacion
y que se confundan con las direcciones personales.

Las redes sociales oficiales de la Universidad son: Facebook; www.facebook.com/UtpnCoyotes,

Instagram; www.instagram.com/utpncoyotes, YouTube; Universidad Tecnolégica Paso del Norte

Oficial (y Twitter; www.twitter.com/UT_PasodelNorte. Estas seran controladas y administradas por el

departamento de Prensa y Difusion, en donde se dardn a conocer avisos de oportunidad e informacion
relevante. Se considerara apdécrifa o no oficial cualquier otra cuenta en redes sociales que incluya el
nombre de la institucién y no sea ninguna de las anteriormente mencionadas.

Se comunicard externamente aquella informacion necesaria para difundir los programas educativos
de la UTPN, ademas cuestiones de interés sobre el funcionamiento de la misma, logros académicos
y deportivos, convocatorias, asi como cuestiones de impacto a la comunidad y otras que se
determinen de acuerdo a las necesidades, buscando cumplir con la intencion de posicionar a la
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Universidad Tecnolégica Paso del Norte en la region, estado y de ser posible nacional e
internacionalmente.

g. Internamente se comunicardn cuestiones que cada departamento considere pertinente para su
funcionamiento con base a sus necesidades y las de la propia institucion, apegados a los estandares,
lineamientos y formatos que defina el departamento de Prensa y Difusion que a su vez se apeguen a
los manuales de imagen y papeleria del Gobierno del Estado de Chihuahua, ademas se usaran como
apoyo las redes sociales en cuestiones de aviso a la comunidad universitaria.

h. En cuanto a comunicacion externa, en lo que tiene que ver con entrevistas y notas periodisticas, el
rector o rectora serd la primera persona autorizada para dar informacién a los medios de
comunicacioén, ademas de un vocero, que en este caso es el encargado del departamento de Prensa
y Difusién, quien debe de conocer el funcionamiento de la institucion y cuestiones relevantes,
informacién que debe ser proporcionada por las demas areas. Se haran excepciones en caso de que
el tema lo requiera.

i. Laseleccién de los proveedores, que se requieran para los servicios, las necesidades y objetivos de
difusion de la Universidad Tecnoldgica Paso del Norte, se llevara a cabo mediante el Procedimiento
de Compras y Adquisiciones P-AF-04, supeditados a lo que marque la autoridad estatal como érgano
de control.

j- Prensay Difusién debera de dar tratamiento a la informacion, recabandola o recibiéndola primero por
la parte interna interesada para finalmente sacar un producto de informacién o publicidad que servira
como herramienta de comunicacién, que podra ser un boletin informativo, un video, fotografias u otros
para finalmente enviarlo a los medios de comunicacién para su publicacién y a su vez segun aplique
replicarlo en las redes sociales oficiales de la institucion.

k. Se debera guardar un registro de las notas publicadas en los medios de comunicacion referentes a
la UTPN, entrevistas de los directivos con grabacion de audio o video, asi como de la publicidad de
la misma, ya sea en medios impresos o portales de internet, como evidencia.

I. Conbase alo que determinen las necesidades, se procedera a repartir tripticos y volantes o cualquier
otro promocional con la oferta educativa, ademas de colocacién de mantas en lugares estratégicos,
asi como perifoneo en las colonias donde pudieran residir los aspirantes a ingresar a la UTPN y
difusién en redes sociales, sirviendo de apoyo a lo establecido en el procedimiento para Promocion y
Difusion (P-PD-01).

m. Las &reas que conforman la UTPN que requieran apoyo grafico deberéan llenar el formato F-PD-03 sin
excepcion, en el que se deberd de especificar la informacidn que llevara el disefio y entregarlo con
una anticipacion considerable tomando en cuenta que los disefios pueden tardar hasta 15 dias en

guedar concluidos en base a lo complejo de los mismos y las peticiones previas que pudiera haber,
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el cual unicamente se podra liberar y firmar de material recibido hasta que esté revisado el disefio por
el solicitante.

n. Areas y departamentos de la UTPN que requieran cobertura de alguna actividad para su difusion
deberian de dar aviso a Prensa y Difusion, a través de alguno de los canales de comunicacion
establecidos para ello.

0. El principal riesgo al que se enfrenta todo proceso de comunicacion es la interferencia o ruido, que
en este caso pudieran ser obstaculos para que los mensajes lleguen a sus destinatarios, que son las
partes interesadas previamente definidas, por lo que se utilizaran diferentes canales de comunicacion
para asegurarse de que se logre el objetivo, mismos que fueron también definidos previamente que
seran los oficiales, evitando asi confusién por que haya mas de un proveedor de informacién, sino
que solo los medios oficiales seran los que se consideren con datos reales y fidedignos.

p. La Direccién de Vinculacién llevara a cabo la comunicacion con las empresas del sector productivo
con las cuales se establecen convenios de colaboracion y se gestionan espacios para estadias
ademas a las que se ofertan los servicios tecnoldgicos, en base a los procedimientos y lineamientos
gue la misma direccion establezca contemplando a su vez los estdndares que marca el departamento
de Prensa y Difusion.

g. Lamisma direccibn mencionada en el punto anterior serd quien establezca comunicacién y convoque
a los integrantes del Consejo de Vinculacién, con base a los lineamientos que se tienen ya
establecidos para ello.

r. La rectoria se encargara ademas de coordinar y llevar a cabo la comunicacion con el Consejo
Directivo, asi como la convocatoria para el mismo en base a los lineamientos establecidos, en
coordinacion con las autoridades que lo requieren e integran.

s. Como evidencia de comunicacion interna, para las sesiones consejos, que convoque Rectoria, se

debera realizar grabacion de video, la cual se tendra que entregar una vez finalizada.
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.- Andlisis de Informacion.

Se identifican necesidades para

Prensa y Difusion

gue realizara algun area de la
universidad para asi darla a conocer.

publicidad, con la finalidad de saber /Rectoria.
cual medio de difusién tuvo mayor
impacto.

2.- Solicitud de cobertura de eventos | Se dara aviso al departamento de Todos los
algiin evento o actividad importante departamentos.

3. Procesamiento de informacién

Una vez recabada la informacion
necesaria, se procesa para generar
un anuncio publicitario o boletin
informativo para los medios de
comunicacién.

Prensa y Difusion.

4.- Solicitud de apoyo grafico

Se utilizara el formato F-PD-03 para
solicitud de apoyo grafico en lo
referente a comunicacién interna.

Todos los
departamentos

5.- Entrega de apoyo grafico

El Departamento de Prensa y Difusion
hacen entrega del apoyo gréfico
solicitado.

Prensa y Difusion

6.- Comunicacién con las empresas

Se establece contacto con las
empresas de la region para gestionar
estadias para los alumnos y
ofrecerles los servicios tecnolégicos
de la institucion.

Vinculacion

7.- Comunicacion con el Consejo de
Vinculacién.

Se establece Contacto con los
representantes de empresas y
gobiernos de diferentes niveles, para
designar a los integrantes del Consejo
de Vinculacion.

Vinculacion

8.- Comunicacién con el Consejo
Directivo

Se establece contacto con los
Gobiernos e integrantes del Consejo
Directivo, con quienes se definiran
fechas para las sesiones en las que
se traten asuntos que tengan que ser
autorizados por el mismo, a lavez
gue se les presenta un informe de las
acciones realizadas en la institucion
en cierto periodo de tiempo.

Rectoria

9.- Comunicacion entre
departamentos

Los diferentes departamentos de la
UT Paso del Norte deben apegarse a
los lineamientos establecidos por
Prensa y Difusion en cuanto a
canales de comunicacién, mientras
gue ellos mismos determinaran qué

Prensa y Difusion/
Todos los
departamentos
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comunicar en base a sus
necesidades.
10.- Comunicacién con padres o La direccién de Carrera y Servicios Direccion de
familiares Escolares recabaran un nimero Carrera
telefénico de un familiar del alumno a
través del tutor.

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documento Codigo Tipo

6.- INFORMACION DOCUMENTADA

Informacion Tiempo de Disposicion Responsable de Cdédigo de
Documentada Conservacion conservarlo Informacion
documentada
Formato de 1 afio Destruccion Prensa y Difusién | F-PD-03
Requisicion de
apoyo gréfico

7.- GLOSARIO

Comunicacién. - Proceso informativo en el que se emite un mensaje, el cual servird para tomar alguna
decisién. Para que este se dé tiene que contar con varios elementos, como son emisor, receptor, mensaje,
canal, codificacién, decodificacidn, retroalimentacion y ruido.

Retroalimentacion. - Es cuando el emisor del mensaje se convierte en receptor, es decir cuando se obtiene
una respuesta a la emision de un mensaje, confirmando con esto que el proceso de comunicacién ha sido
efectivo.

Ruido. - Son todos los obstaculos a los que se pudiera enfrentar el proceso de comunicacion y que
provocarian que este no se dé evitando que el mensaje de un emisor llegue a un receptor, como pueden ser
fallas de codificacion del mensaje, problemas de red, diferencias linguisticas o la interrupcién de la
transmisién por un agente externo.

Difundir. - Accion de extender, propagar o divulgar un mensaje.

Promocién. - Accién de difundir un anuncio auditivo o visual, que busca posicionar un bien o servicio en el
publico.

Boletin. - Publicacion periddica de caracter oficial de las instituciones de gobierno. Herramienta de la
comunicacion para dar a conocer mediante un texto hechos relevantes que estén sucediendo o actividades
gue se hayan llevado a cabo.
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Redes Sociales. - Sitios de internet que permiten a las personas conectarse con sus amigos e incluso
realizar nuevas amistades, de manera virtual, y compatrtir contenidos, interactuar, crear comunidades sobre
intereses similares: trabajo, lecturas, juegos, amistad, relaciones amorosas, relaciones comerciales,
etcétera, las mas comunes y conocidas son Facebook, YouTube, correo con dominio @utpn.edu.mx.
Posicionar. - Accion y efecto de arraigar una ideologia o costumbre por conviccion.

UTPN. - Universidad Tecnolégica Paso del Norte.

Apoyo Grafico. - Hace mencion a la publicidad solicitada para su elaboracion y difusion.

8.- CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revision Fechade Descripcion del cambio
Actualizacion

Se actualizaron redes sociales de Universidad, se
1 10-06-2022 modifica el inciso S en donde para aclaracién de
grabacion de reuniones y se elimina inciso t.

9.- INDICES DE DESEMPENO

N/A
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