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1. OBIJETIVO

Promover a la Universidad mediante el desarrollo de actividades necesarias para difundir en la zona de
influencia y publico en general las actividades académicas, deportivas, sociales, cientificas,
tecnoldgicas y culturales de la Institucion.

2. ALCANCE

2.1 Secretaria Académica

2.2 Subdireccién de Vinculacion, Emprendursimo y Procuraciéon de Fondos
2.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

2.4 Alumnas y Alumnos

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 El Departamento de Comunicacién Social € Imagen Institucional de la UPAM dard preferencia a la
promocioén y difusion directa en las Instituciones de Educacién Media Superior a los grupos de tercer
ano, entregando material publicitario, y dando una pldtica informativa con video cuando esto sea
posible.

3.2. El Departamento de Comunicaciéon Social e Imagen Institucional de la UPAM es el responsable de
generar una identidad institucional entre la comunidad universitaria y la zona civil donde se encuentra
ubicada esta institucién.

3.3 El Departamento de Comunicacioén Social e Imagen Institucional de la UPAM es responsable de
elaborar el diseio para el material publicitario de promocién y difusion.

3.4 El Departamento de Comunicacion Social e Imagen Institucional solicita a la Secretaria Académica
informacion referente a metas establecidas de acuerdo a su planeacion

3.5 El material publicitario de promocion y difusion puede consistir en tres medios de difusion: medios
impresos (boletines, carteles, posters, dipticos, volantes, lonas, espectaculares), medios de
comunicacion (television, radio, periddico, revista) y medios digitales (pdginas web, redes sociales).

3.6 La difusion puede ser tanto interna: eventos, talleres, cursos y noticias. Como también, externa:
oferta educativa, noticias y eventos.

3.7 El Departamento de Comunicacién Social e Imagen Institucional de la UPAM readlizard las
actividades de acuerdo al Programa Anual de Promocion y Difusion.

3.8 Aprovechar cualquier oportunidad de difusidén para promocionar y posicionar a la UPAM, estas
pueden ser en linea, de manera presencial o a través de plataformas digitales.
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3.9 La comunicacién interna con el personal administrativo y docente se llevard a cabo de manera
digital a través de correos electrénicos Institucionales y en las pantallas institucionales de la universidad.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia Responsable Actividades Cudndo Codlqo del
Registro
Solicita  por memordndum a
Secretaria Académica
Departamento de Alumnado de todas las carreras
1 Comunicacién Social e | Para realizar sesién fo’ro~gro'fico Enero
Imagen Institucional para  generar campana - de
identidad y admisidon del ano en
Curso.
Realiza reunién en conjunto con
Departamento de los PTC y alumnas y alumnos para
2 Comunicacion Social e | gcordar términos de la sesidn y en Enero
Imagen Institucional | que se distribuird el material.
Elabora aviso de privacidad para
Departamento de que las alumnas y alumnos firmen .
3 Comunicacién Sociale |de conformidad el uso de nere
Imagen Institucional | material fotografico.
Elobora programa anual de
promocion y difusion,
Departamento de estableciendo las es’rrclzx’regios y
4 Comunicacion Social e medio§ de cfomunicocion que se Enero R-VIN-01-01
Imagen Institucional utilizaran, asi como el material de
difusion, para lograr metas vy
objetivos.
Subdireccion de ) )
Vinculacion Revisa vy ou’ronzo”el pro.gro.rfwo
5 Emprendedurismo y onggl de promomon y d|fu5|(?n, Enero R-VIN-01-01
Procuracion de Fondos. venﬂF:o y FJ,uTor|zo las estrategias
i de ejecucion.
Rectoria
Departamento de Ejecuta programa anual de| A partirde
6 Comunicacién Social e | promocidn y difusion de acuerdo enero R-VIN-01-01
Imagen Institucional. | alas actividades establecidas.
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Cédigo del

Secuencia Responsable Actividades Cudndo .
Registro

Readliza diseno de material
publicitario y entrega requisicion
al Departamento de Recursos Febrero R-SAD-05-01
Materiales y Servicios Generales y
da seguimiento para su entrega.

Departamento de
7 Comunicaciéon Social e
Imagen Institucional.

Recibe requisicion, realiza
compra y enfrega material de
acuverdo a lo solicitado por el Febrero R-SAD-05-01
Departamento de Comunicacion
Social e Imagen Institucional.

Departamento de
8 Recursos Materiales y
Servicios Generales

Solicita por memordndum a

Secretaria Académica la
Departamento de . ., . Se apertura
. - . informacion de estudiantes .
9 Comunicacidén Social e |. . . . primer
. inscritos a primer cuatrimestre, .
Imagen Institucional. . N cuatrimestre
para medir la efectividad de las
estrategias de difusion.
Enfrega informacion de| Unasemana
10 Secretaria Académica |estudiantes inscritos a primer | después de la
cuatrimestre. solicitud
Elabora reporte de eficiencia de
las actividades del programa
Departamento de anual de promocién vy difusién,
11 Comunicacién Social e |considerando  los  resultados| Noviembre
Imagen Institucional. |recabados en la ficha del
examen de admisién de alumnas
y alumnos de nuevo ingreso.
Informa a la Subdireccion de
Vinculacién, Emprendedurismo y
Procuracién de Fondos las nuevas
Departamento de estrategias o la confinuidad de
12 Comunicaciéon Social e g Noviembre R-VIN-01-01

las mismas para readlizar el
programa anual de promocién y
difusién del préximo ano, basado
en el reporte de eficiencia.

Imagen Institucional.

13 SUbf"'reCC'c,’f‘ de Firma de recibido. Noviembre
Vinculacion
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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1. Solicita por
memorandum a.
Secretaria Académica
Alumnado de todas las
carreras para realzar
sesion fotografica

v

2. Redliza reunién en
conjunto con los PTC, las
y los alumnos para
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sesion y en que se
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v
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los alumnos firmen de
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v
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eficiencia del programa
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7. GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

Promociodn: Es una campana publicitaria que se lleva a cabo a través de una serie de estrategias por
parte de la empresa para dar a conocer sus productos, servicios y trabajo con el fin de llegar al publico
para convencerlo y lograr ventas.

Difusién: Estrategia cuyo objetivo es cubrir un mercado de gran dimensidon mediante la utilizacion de
medios masivos.

8. REGISTROS
Cadigo Nombre del Registro U d'e, Responsable
conservacion
Programa Anual de ) Jefo’rurg dg PeporTomenfo de
R-VIN-01-01 -y e 4 anos Comunicacion Social e Imagen
Promocién y Difusidn L
Institucional
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo Nombre del Documento
N/A NORMA ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de Calidad
N/A NORMA ISO 21001:2018 Sistemas de Gestion para Organizaciones
Educativas
N/A Ficha de examen de admision
R-SAD-05-01 Requisicion de compra
N/A Reporte de eficiencia de las actividades del programa anual de
promocioén y difusion.
N/A Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.
9. CONTROL DE CAMBIOS
No. Fecha de Descripcion del cambio
Revision Actualizacién
El control histérico de los cambios se mantiene en el
01 28/03/2025 procedimiento anterior al presente.
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