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1. Introducción: 
Con la finalidad de alcanzar los objetivos institucionales, estratégicos y sustantivos de la Educación-Formación, la UAEH cuenta con Programas Rectores y Programas Institucionales enunciados en el PDI, y el Programa Institucional de Comunicación está bajo la responsabilidad de la Dirección General de Comunicación Social (DGCS). Con base en el Estatuto General, artículos 105 y 106,  la Dirección General de Comunicación Social  es la dependencia de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo responsable de difundir interna y externamente el quehacer universitario; coordinar los medios de comunicación universitarios y estrechar las relaciones con los medios de comunicación externos, editar el Órgano Informativo Oficial,  así como ser el Vocero Oficial de la Universidad, de ahí, la importancia de organizar y conjugar los esfuerzos de las direcciones que la integran para cumplir con la tarea encomendada y contribuir de esta forma al engrandecimiento de nuestra casa de estudios. 
El presente manual tiene el propósito de dar a conocer la manera en que esta dependencia lleva a cabo el Programa Institucional de Comunicación mediante el desarrollo de las funciones que tiene asignadas. Además, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluación y seguimiento de los objetivos institucionales, así como medio de orientación e información al público en general.
El procedimiento que a continuación se menciona, contienen la descripción técnica de la forma en que se debe ejecutar el trabajo asignado durante el procedimiento, a efecto de que se logre visualizar la cadena de valor que cada puesto le agrega al mismo.
2. Objetivo del Manual:

Realizar una descripción escrita y gráfica del procedimiento que se desarrolla en la Dirección General de Comunicación Social para el cumplimiento de la Misión y Visión institucional.
3. Procedimientos:

	1. Coordinar y supervisar las actividades de difusión y divulgación que fortalecen la imagen institucional.


4. Desarrollo del procedimiento:
	PROCEDIMIENTO:
	Coordinar y supervisar las actividades de difusión y divulgación que fortalecen la imagen institucional.

	OBJETIVO:
	Supervisar el cumplimiento en el manejo de la información para que la  difusión y  la divulgación del quehacer institucional se realicen  a través de los canales adecuados de comunicación.

	ALCANCE:
	Dirección del Sistema Universitaria Universitario de Radio y Televisión, Dirección de Comunicación Social, Dirección de Tecnologías Web y Webometría y Dirección de Divulgación de la Ciencia

	Fecha de elaboración: 10/06/2013
	Fecha de Actualización: 04/09/2018
	Versión: 4

	DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO:

	Dirección General de Comunicación Social 

1.Solicita a las áreas que dependen orgánicamente (Dirección del Sistema Universitario de Radio y Televisión, Dirección de Comunicación Social, Dirección de Tecnología Web y Webometía y Dirección de Divulgación de la Ciencia) que semanalmente le notifiquen acerca de las solicitudes de difusión y divulgación que les han enviado las diversas dependencias universitarias.
2. Convoca a la reunión de acuerdos de difusión, para definir la jerarquización de cobertura de los eventos que se realizarán, el tipo de campaña, así como el canal interno y externo de difusión que se deberá utilizar para alcanzar el objetivo de fortalecer a la institución.

3. Solicita mensualmente una Bitácora de Seguimiento de Difusión a cada una de las dependencias que orgánicamente forman parte de la Dirección General, para verificar que se haya cumplido satisfactoriamente el servicio y, en caso contrario, localizar la razón que lo impidió.
Área de Comunicación Interna y Externa 
4. Realiza el análisis de cumplimiento que debe contener las observaciones necesarias con una unidad de medida en porcentaje.
5. Elabora un Informe con las consideraciones que deben tomar en cuenta cada una de las direcciones dependientes si existió incumplimiento.
Dirección General de Comunicación Social 
6.- Envía a la Dirección del Sistema Universitario de Radio y Televisión, Dirección de Comunicación Social, Dirección de Tecnología Web y Webometía y Dirección de Divulgación de la Ciencia dichas consideraciones, para su observancia y corrección.


5.- Anexos


	UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE HIDALGO


	
	

	              DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

	                            Mes:______________
	


	
	BITACORA SE SEGUIMIENTO DE SOLICITUD
	

	NÚMERO DE OFICIO O MEMO


	NÚM. DE ORDEN DE TRABAJO

	FECHA DE RECIBIDO
	DEPENDENCIA SOLICTANTE

	SERVICIO SOLICITADO


	FECHA DEL SERVICIO SOLICITADO


	RESULTADO DEL SERVICIO
	RESPONSABLE  DEL SERVICIO

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Instructivo de llenado del Anexo
1.- Nombre de la dirección dependiente que reporta (Dirección del Sistema Universitario de Radio y Televisión, Dirección de Comunicación Social, Dirección de Tecnologías Web y Webometría y Dirección de Divulgación de la Ciencia).
2.- Mes correspondiente que se reporta.
3.- Número de referencia de oficio y/o memorándum que aparece en el documento que envío la dependencia solicitante del servicio (o especificar si fue llamada telefónica o instrucción verbal)

4.- Número de orden de trabajo progresivo de la dirección dependiente (Dirección del Sistema Universitario de Radio y Televisión, Dirección de Comunicación Social, Dirección de Tecnologías Web y Webometría y Dirección de Divulgación de la Ciencia, según sea el caso).
5.- Fecha en que se recibió el oficio y/o el memorándum por parte de la dependencia solicitante del servicio.

6.- Nombre de la dependencia universitaria que solicita el servicio.

7.- Descripción del servicio que solicita la dependencia universitaria (ejemplo: a la Dirección del Sistema Universitario de Radio y Televisión pueden solicitarle spots y a la Dirección de Comunicación Social pueden solicitarle circuito cerrado, etc).

8.- Fecha en la que la dependencia universitaria requiere el servicio.

9.- Descripción de lo que se realizó.

10.- Nombre de la persona responsable que debe de realizar el servicio solicitado.

�





1





2





3





4





5





6





7





8





9





10








Fecha de Actualización: 04/09/2018       







 Versión: 4
	10
	



