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1. Introduccioén:

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Relaciones Publicas contiene las
técnicas y herramientas que servirAn como guia basica para operar los lineamientos de
Relaciones Publicas, Protocolos, Atencion a invitados y visitantes para fortalecer la
imagen institucional, con base en las caracteristicas particulares de las distintas areas y
dependencias de la misma, de igual manera, contribuir en la difusion de las actividades
universitarias.
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2. Objetivo del Manual:

Dar a conocer el funcionamiento de la Direccion de Relaciones Publicas, asi como los
Departamentos del Equipo de Protocolo Institucional y Visitas Guiadas que la integran;
aqui se desglosa de manera especifica el desarrollo de las actividades que se llevan a
cabo, lo que permitira la capacitacion del personal interno, asi como al personal de nuevo
ingreso de forma rdpida dando a conocer el procedimiento para realizacion del trabajo
recurrente y dar cumplimiento al compromiso en el servicio de manera ordenada, con un
clima laboral apropiado y sentido humano a los propésitos académicos.
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3. Procedimientos:

1. Protocolo de eventos universitarios
2. Atencién de visitas guiadas
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4. Desarrollo de los procedimientos:

OBJETIVO: Fortalecer el servicio del equipo de Protocolo Institucional a través de la
mejora continua del desempeiio de sus funciones, mediante la
ejecucién de las ceremonias y eventos institucionales solicitados por
las diferentes dependencias de la institucion tanto internas como

externas
ALCANCE: Dependencias de la UAEH y organizaciones externas
Fecha de elaboracién: 01/02/2020 Fecha de Actualizacion: 26/08/2020 Version: 3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Dependencias Internas y dependencias externas

1. Solicita apoyo del equipo de protocolo institucional para convocar un evento de
caracter institucional, dicha solicitud se realiza a través de correo electrénico o
de manera fisica.

Direccion de Relaciones Publicas

2. La Direcciéon de Relaciones Publicas recibe oficio de solicitud para participar a
eventos de caracter institucional y evalla los requerimientos indispensables
para la actividad:

- Invitacion a participar en actividades institucionales, la invitacion puede ser

electronica o escrita como carta invitacion

- Solicitud para participar en actividades, puede ser escrita o0 electronica.

- Los tiempos marcados por el calendario oficial aprobado por el consejo

universitario para las actividades institucionales, agenda rectoral o agenda del

patronato

Equipo de Protocolo Institucional

3. Valoracion de la solicitud, invitacion para participar en las actividades
cumpliendo criterios de:

- Tiempo y forma

- Si es de nuestra competencia la solicitud

- Si existen los recursos para cumplir con la actividad

4. De no cumplir con las especificaciones, se rechaza la actividad por escrito. Se
da respuesta a la solicitud para notificar los motivos por los que no se puede
participar en la actividad.
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5. En caso de cumplir con las condiciones, se atiende la solicitud y se requiere las
especificaciones de la actividad (como miembros del presidium, invitados
especiales, logistica del evento, programa, etc.).

6. Designa al area o areas que atenderan la solicitud con base al analisis de la
solicitud.

7. Se recopila y analiza la informacion al término de la actividad para generar
posibles mejoras a las actividades.

8. Programacion de la actividad de acuerdo con la agenda institucional, asi como
gestionar el regalo que se entregara al invitado de la actividad.

9. Coordinacién del equipo de protocolo institucional, se contactan a los integrantes
del equipo y se designa quienes participaran en el evento.

10. Participacion del Equipo de Protocolo Institucional en la actividad, recopilando
evidencia en bitacora de protocolo.

11. Con base en la bitacora de la actividad y las evidencias recopiladas se da por
terminada la participacion del Equipo de Protocolo Institucional.

12.Se elabora tarjeta informativa con evidencias de la realizacion de la visita
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OBJETIVO: Fortalecer las visitas guiadas que brinda la Direccién de Relaciones
Publicas mediante la mejora continua del desempefio de los servicios
brindados a la comunidad universitaria y al sector externo.

ALCANCE: Dependencias de la UAEH y organizaciones externas

Fecha de elaboracion: 01/02/2020 Fecha de Actualizacién: 26/08/2020 Version: 3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direcciones Internas de la Universidad y dependencias externas

1. El detonante de las Visitas Guiadas de las Relaciones Publicas es por parte de
las dependencias internas o externas (Sector Publico, Sector privado,
Instituciones beneficiarias, etc.):

-Invitacion a participar en actividades institucionales, la invitacion puede ser

electronica o escrita como carta invitacion

-Solicitud para participar en actividades, puede ser escrita o electronica.

Visitas Guiadas

2. Andlisis de la solicitud o invitacidn para realizar las gestiones pertinentes
(itinerarios, transporte, gestion de insumos varios, dependiendo el caracter de la
solicitud).

3. Se programa la actividad de acuerdo con la agenda y lugar donde se realizara
la visita, posteriormente se realiza la gestion con las distintas areas para reservar
espacios a visitar, requerimientos técnicos (como audio, video, iluminacion),
recursos materiales, recursos financieros y regalo institucional.

4. Se realiza la visita de acuerdo con lo solicitado y se aplica encuesta de
satisfaccion para la mejora de la actividad y como parte de las evidencias
requeridas para su comprobacion.

5. Se elabora tarjeta informativa con evidencias de la realizacion de la visita.



’ ® UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIVISION DE VINCULACION E INTERNACIONALIZACION

Uriversidad Autnoma dol Esiado do Hickigo DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

5. Lista de anexos:



