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1. OBJETIVO

Llevar un control y administracion de la informacion publicada en los medios internos y externos con los
que cuenta la Universidad Tecnolégica de Cancun.

2. ALCANCE

Estudiantes, personal administrativo, docentes de la Universidad, y personas externas, que requiera
informar o difundir informacién de interés para los diferentes publicos internos y externos de la
Universidad. Desde que se recibe la informacion a publicar hasta el término de su vigencia.

3. REFERENCIAS

CODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
DYC-SDI-P03 Servicio de Cobertura de fotografia y/o Procedimiento
audiovisual.

4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 Es responsabilidad del personal del Departamento de Prensa y Difusién administrar adecuadamente
los medios de comunicacion institucion como: vitrinas, redes sociales, boletines, tv, radio, pantallas,
correo masivo y pagina web.

4.2 Es responsabilidad del departamento solicitante llenar el formato requerido con 5 dias de
anticipacion.

4.3 La autorizacién, clasificacién y publicacién de informacion sera con base al criterio del personal del
area de Prensa y Difusion. Toda informacion difundida por los canales opcionales de
comunicacién, debera estar respaldada por la solicitud.

4.4 La vigencia de la difusion dependera de la naturaleza de la solicitud al criterio del departamento de
Difusién y Captacion.

45 Toda informacion para difundir, debera ser solicitada via correo electronico a los siguientes correos:
ryam@utcancun.edu.mx, emugica@utcancun.edu.mx prensaydifusion@utcancun.edu.mx

4.6 Se considerara urgente la difusién, en el caso de acontecimientos importantes y que afecten
drasticamente a la comunidad universitaria asi como eventos que hayan surgido de improviso o que
estan fuera de nuestra jurisdiccion.

4.7 Toda solicitud que se haya difundido en calidad de urgencia y que no cuente con solicitud,

debera haber sido solicitado via correo directamente de la direccién donde se pertenezca.
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4.8 La informacion que se solicita para difusion de informacion que no haya elaborado el departamento
de Difusién y Captacion, no debera contener faltas de ortografia y cumplir con los requisitos de

disefo.

4.9 No se permitira la difusién de propaganda religiosa ni politica, a excepcion de la emitida por los
organos electorales.

4.10
Universidad.

5. DEFINICIONES

No esta permitido pegar posters o aviso alguno en puertas, paredes y ventanas de los edificios de la

Término

Definicion

DIFUSION

La difusion implica propagar algo, una informacion, dato o noticia, con la mision de
hacerlo publico y de ese modo ponerlo en conocimiento de una importante
cantidad de individuos que lo desconocen hasta ese momento.

CANALES DE
COMUNICACION

Son aquellos medios por los cuales se difunde la informacién, que para la

Universidad son los siguientes:

Facebook
Twitter
Instagram
Pantallas
Pagina web
Boletines
Correo masivo
Vitrinas
Television
Radio
Whatsapp

PUBLICO INTERNO

Estudiantes y plantilla laboral

PUBLICO
EXTERNO

Gobierno, sector educativo, empresas, medios de comunicacién
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6. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se solicita la difusién via correo electrénico, si la solicitud es urgente se enviara un
1 | correo con las especificaciones mencionadas en la politica 4.6 y 4.07 y procedera [Solicitante
automaticamente a la difusion.
Solicitante
2 | Se envia correo al Departamento de Difusion y Captacién a los correos que
Se mencionan en la politica 4.5.
Se revisa la solicitud y se recibe una respuesta por parte del Departamento de Dep"?‘”a'T!e”to
3 o ” de Difusion y
Difusion y Captacion. =
Captacion
4 | Si el material existe se procede a la difusion, si no cuentan con material de difusién [Departamento de
primero se realiza el procedimiento de disefio. Difusion y
Captacion
5 | El &rea solicitante envia testigos digitales de que se realizé la difusién en los Solicitante
medios solicitados.
7. REGISTROS Y ANEXOS
DEPTO. AREA O PERSONA <
cODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL FI'EET'\éZ%gi D'S';%SA'E'ON
DOCUMENTO
S/IC Correo Electrénico Difusién y Captacion 1 afio NA

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Testigos digitales

8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

1. Solicitud via correo electrénico trabajo a distancia
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9. FLUJOGRAMA
No. [Depto de DyC | Solicitante Solcitante Solicitante Depto de DyC
Solicitud d Solicitud via Envio de correo
1 —> olcitudde correo para —> al Depto.de |—>| Revisarsolicitud
difusion AP
Difusién DyC

| |

Respuestapor
2 ¢Es urgente? parte del Depto.
de DyC

I i

Si No ¢El material
existe?

Correoal Depto.

de DyC Si No

l

Envio de testi S lizal Serealizael
: nvio _g estigo eljea !z,a a procedimiento
digital difusién L
de Disefio.
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