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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE COMUNICACION SOCIAL

1. INTRODUCCION

Conelpropdsitode manteneractualizadoslosmanuales
administrativos tal como lo establece el Articulo
19 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica
Federal y el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacidén Pdblica, Capitulo II, Articulo 5°, Fraccidn X,
Capitulo lIl, Articulo 9, Fraccidén XIX y Capitulo 1V,
Articulo 47° Fraccién 1V, asi como de conformidad
con la Guia para la Elaboracién y Actualizacion de
Manuales de Procedimientos, vigente, que para el caso
emitié la Direccidon General de Recursos Humanos y
Organizacidon de la Secretaria de Educacién Publica
y de dar continuidad al proceso de elaboracion y
actualizacién de este tipo de instrumentos técnicos
que apoyan el desarrollo de las funciones y actividades
realizadas por los érganos que integran la Universidad
Pedagdgica Nacional, la Direccién de Planeacion
se abocd a la asesoria en la elaboracién del Manual
de Procedimientos de Comunicacién Social de la
Direccidén de Comunicacion Social.

Este documento promueve la realizacién ordenada
y eficiente de las actividades para el desarrollo de
Comunicacidon Social, delimitando las acciones,
participacion, responsabilidades y registro de la
informacién referente al funcionamiento y operacién
del procedimiento.

El presente documento estd conformado por los
siguientes apartados: identificacion de procesos,
validaciéon del procedimiento, presentacion del
procedimiento, politicas de operacidn, aspectos

generales e indicadores asociados a los objetivos
interno y externo, diagrama de bloques, descripcién
de actividades, historial de cambios, registros y
anexos.

La Direccién de Comunicaciéon Social de la UPN
adscrita a la Rectoria, es el drea encargada de elaborar
productos de comunicacion que, de acuerdo con la
politica de comunicacidn, difunda las metas sefialadas
en el PIDI y promueva las actividades de la universidad,
al mismo tiempo que informa y propicia el sentido de
pertenencia en la comunidad universitaria.

Con la finalidad de contribuir a los objetivos de la
instituciéon y de fortalecer su imagen institucional, a
través de diferentes productos de comunicacién, el
area da a conocer a la sociedad la importancia del
quehacer de esta casa de estudios, su relevancia
como formadora de profesionales de la educacion y
el impacto que tiene su labor en el sistema educativo
nacional.

Las actividades implican el desarrollo de procesos
tanto de organizacién y apoyo a la gestidn como de
seguimiento, y a su vez involucran la participacion
de diversas instancias tanto de la Direccién de
Comunicacidén Social como de otras Areas de la UPN,
asi como de la Direccion General de Comunicacion
Social de la SEP.

Para lograr el mejor cumplimiento de este documento,
se recomienda efectuar su revisidn periddica, a fin de
incorporar las adecuaciones y modificaciones que
surjan en el transcurso de su operacion.
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2. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Retroalimentacidon para mejora

Comunicacion
Social

1. Gaceta UPN

2. Sitio web

3. Estrategia digital
(redes sociodigitales)

4, Comunicados y boletines

5. Carpeta informativa

6. Agenda estudiantil

Producto y/o servicio

GACETAUPN
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3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

Validacién del procedimiento

20
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3.1 Procedimiento de Comunicacién Social

Procedimiento: 3.1 Comunicacion Social

Cddigo: A00-PR-01

Presentacién del procedimiento
Objetivo general

Posicionar los quehaceres de la Universidad
Pedagdgica Nacional a través de productos de
comunicacion tradicionales, impresos y digitales para
fortalecer la imagen institucional en la comunidad
universitaria, en las y los estudiantes, personal
docente y no docente y sociedad, en general.

Objetivos especificos

e Interno. Informar a la comunidad universitaria activi-
dades académicas, de investigacién y de gobierno
que impacten en su desarrollo dentro de la institu-
cién por medio de la gaceta, comunicados, convo-
catorias, correos institucionales, pagina web y redes
sociodigitales, para generar un sentido de pertenen-
cia universitaria.

e Externo. Difundir a la sociedad el quehacer y las ac-
tividades de la universidad como formadora de pro-
fesionales de la educacion a través de los diferentes
canales de comunicacidn para visibilizar y resaltar la
importancia de la UPN en el sistema educativo na-
cional.

Glosario

e Agenda estudiantil. Publicacién fisica para la co-
munidad estudiantil que se entrega a inicio de ciclo
escolar y se incluye informacién sobre los servicios
que la institucidn tiene para sus estudiantes. Este
producto tiene el objetivo de fortalecer la identidad
universitaria de la UPN CDMX.

e CAE. Centro de Atencidn a Estudiantes.

e Carpeta Informativa. La informacién generada en la
fuente educativa del pais se brinda a la comunidad
universitaria y pUblico en general que tenga acceso
a ella a través del micrositio de la Direccién de Co-
municacion Social (DCS) desde la pagina web insti-
tucional.

e CEAL. Centro de Ensefianza y Aprendizaje de Lenguas.

e« Comunicados y boletines. Documentos que tienen
como objetivo informar sobre las Ultimas noticias
universitarias, novedades, actualizaciones o temas
referentes a la universidad, en los aspectos aca-
démicos, de investigacién y difusién de la cultura.
Una pieza que cultiva la relacion entre la comuni-
dad, promueve el sentido de pertenencia universi-
taria y comunica los avances que como universidad
especializada se logran y su impacto en el sistema
educativo nacional, asi como su vocacidn social, su
compromiso ético con la justicia, la igualdad de gé-
nero, la no discriminacidn, la inclusién, la intercultu-
ralidad, entre otros.

e« Comunicacién externa. Se refiere a los productos
que se emiten para informar a la sociedad, ya sea a
través del sitio web institucional, los boletines o la
informacién difundida por estrategia digital.

e« Comunicacion interna. Se refiere a los productos
que se emiten para informar a la comunidad universi-
taria, es decir, Gaceta UPN, sitio web, comunicados
o estrategia digital que contempla sitio web, cuen-
tas de Facebook, Instagram y Twitter.

¢ Disefio. Banners para web, redes sociales, disefio
editorial, carteles, volantes, entre otros, que se pu-
bliquen de manera digital o fisica.

o Estrategia digital. Son todas las acciones que eje-
cuta la instituciéon para aumentar su presencia y re-
levancia en medios digitales, como redes sociales,
sitios web, asi como en los motores de buUsqueda
como Google.

e Gaceta UPN. Es el érgano informativo oficial de la
UPN, por lo cual debe publicar la politica de comu-
nicacion definida, las actividades de gobierno, aca-
démicas, de investigacidn y de difusidn de la cultura
que permita reflejar a una UPN especializada en la
formacion de profesionales de la educacion y su im-
portancia en el sistema educativo nacional, asi como
su relevancia en el &mbito internacional y el recono-
cimiento alcanzado en estos 44 afos de labor.

¢ Micrositio Comunicacién Social. Es el micrositio ofi-
cial de la Direccién de Comunicacidén Social en el
que se alojan noticias sobre la UPN, comunicados, la
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Carpeta Informativa, el histérico de la Gaceta UPN
en formato digital, Gaceta Especial y Gaceta Na-
cional.

¢ Micrositio Congreso Nacional Universitario UPN.
Es el micrositio oficial del Congreso Nacional Uni-
versitario y en él se resguarda toda la informacidn
relacionada con el CNU: Objetivos y Organizacién,
Trayectoria; Comisidn Integradora, Comision de
Seguimiento, Documentacion de Seguimiento y
Apoyo, Resultados de las Mesas de Trabajo y las Co-
misiones Organizadoras, asi como las convocatorias
y resultados.

o Perfil de Twitter es: @UPN_MX. En esta plataforma
se generan textos y se comparten links que llevan
a boletines, publicaciones, videos y mas contenido
generado por las diferentes plataformas y areas de
la UPN.

o Perfil de Instagram es: Universidad Pedagdgica Na-
cional. Se publican infografias y material visual.

o Perfil de Facebook. Son las diferentes cuentas de la
universidad (Facebook, @UPN.MX, @UPNCDMX, @
GACETAUPN, en donde se genera, comparte, distri-
buye y difunde contenido referente a la universidad
y su comunidad.

A través de estas redes se informa y se mantiene
un didlogo horizontal con quienes deseen interactuar
con la universidad. Es un contacto directo con el
publico en general. Se comparten datos e informacidén
de interés para la comunidad (foros, mesas de didlogo,
talleres, cursos, convocatorias, apertura de nuevas
licenciaturas, reglamentos, entre otros).

La periodicidad de cada publicacién se determina
de acuerdo con las necesidades de cada contenido.

La Universidad Pedagdgica Nacional cuenta con
cuatro paginas oficiales de Facebook:

1. Universidad Pedagdgica Nacional

2. UPN CDMX

3. Gaceta UPN

4. Congreso Nacional Universitario UPN

e PIDI. Programa Integral de Desarrollo Institucional
UPN 2020-2024.

o Sitio web. Es el sitio web oficial de la universidad, en
él se encuentra toda la informacién referente a las
actividades, calendarios, convocatorias, programas,
libros y publicaciones, lineamientos, protocolos, ser-
vicios y contactos, con el objetivo de comunicar de

forma integral al pdblico en general y a la comunidad
universitaria. La pagina www.upn.mx concentra da-
tos de interés e informacion relevante y es una linea
digital directa a los internautas.

Marco normativo:

« Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexica-
nos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma publicada en
DOF. 28-05-2021.

Leyes:

« Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal,
D.O.F. 29-12-76, (ltima reforma publicada en DOF.
09-09-2022, Articulo 19.

» Ley Federal de Derecho de Autor. D.O.F. 24-12-1996,
Ultima reforma publicada en D.O.F. 01-07-2020.

 Ley General de Educacion Superior, Nueva Ley publi-
cada en D.O.F. 20 -04-2021.

Reglamento:

« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
PUblica. D.O.F. 21-01-2005. Ultima reforma publicada
en DOF. 15-09-2020.

Decreto:

» Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacio-
nal, D.O.F. 29-08-78, Articulo 5.

Manuvales:

« Manual de Organizacién de la Universidad Pedago-
gica Nacional, Clave de Registro 13978, Libro I, del
04-09-18.

« Manual de Identidad Grafica 2018-2024. Gobierno
de México.

« Manual de Uso del Logotipo de la UPN. En cum-
plimiento a los lineamientos de la Guia inicial de
identidad grafica institucional del Gobierno de la
Republica 2012-2018. http:/www.sep.gob.mx/es/
sepl/Imagen_institucional_2013

Referencia:

» Programa Integral de Desarrollo Institucional. UPN
2020-2024.

Alcance:

« Este procedimiento es de aplicacién generalizada y
obligatoria para todo el personal que tiene asignada
alguna actividad relacionada con la gestion para la so-
licitud de difusidn de algin material en el portal institu-
cional y diversos medios de comunicacion de la UPN.
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Responsabilidades:

Titular de la Direccién de Comunicacién Social

» Disenar el programa anual de actividades de acuer-
do con la politica de comunicacidn social que emana
del PIDI.

» Establecer acciones que permitan dar a conocer los
logros y actividades que desarrolla la institucion.

Titular de cada drea

« Solicitar a la Direcciéon de Comunicacidn Social apo-
yo para la difusidn de los materiales que quieren dar
a conocer, como son las convocatorias de los pro-
gramas académicos o becas, ya que se requiere de
inmediatez en la elaboracién y publicacién de los
mismos.

Politicas de operacidn:

« Las personas titulares de las diferentes areas debe-
ran realizar la solicitud de servicio por lo menos con
15 dias habiles de anticipacion.

« Para difundir cualquier material, las diferentes areas
deberan solicitarlo mediante oficio o por correo
electrdnico a la persona titular de la direccidn.

« Los materiales gréaficos institucionales de la universi-
dad seran previamente autorizados por la Direccion
de Comunicacién Social de la UPN, de acuerdo con
los lineamientos de SEP y la Presidencia de la RepU-
blica.

« La Direccion de Comunicacion Social debera utilizar
los medios electrénicos disponibles, asi como las
diversas herramientas que conforman las redes so-
ciales, para difundir los diferentes materiales previa
validacion.

Aspectos generales
Edicién de Gaceta UPN
1. Preproduccidén de contenidos

« Generar agenda con actividades de Rectoria, secre-
tarfas, Areas Académicas, direcciones de Unidades,
Difusidn y Extensidn Universitaria, Coordinacién de
Posgrado, CEAL, CAE y actividades estudiantiles.

» Seleccionar los eventos para su cobertura con base
en las metas del PIDI vigente.

» Redaccidn de material con perspectiva periodistica.

« Revisién de material.

2. Produccidén

« Jerarquizacioén del contenido para elaborar conteni-
do de la Gaceta.

» Correccion de estilo por la persona titular de la DCS.
« Cabeceo de notas.

» Envio de contenido (textos y material gréafico) a la
Direccién de Difusidn y Extensidn Universitaria para
la formacion de la Gaceta.

« Revision de originales por la DCS, previa supervision
y correccion de DDEU.

3. Edicién digital de la Gaceta

» Envio de material al area de Informatica para elabo-
rar flipbook.

« Publicacién en micrositio de la DCS.

4. Posproduccidn: difusién, promocidén a través de la
estrategia digital

+ Elaboracién de graficos para redes y web.
« Pautar en redes sociales y publicacién en la web.
« Distribucién en redes de Unidades CDMX.

« La informacidn relevante se trabajard como boletin
de prensa.

» La Gaceta del mes se resguarda en el micrositio de la
Direccion de Comunicacién Social.

Agenda para estudiantes
1. Preproduccidn

Solicitar la actualizacién de informacidn a las diferentes
4reas como son: Areas Académicas, Direccidén de
Unidades, Servicios Escolares, Biblioteca, Informatica,
secretarias Académica y Administrativa, Coordinacion
de Posgrado, Centro de Atencidn a Estudiantes, CEAL,
Intercambio Académico.

2. Produccién editorial
« Correccion de estilo, disefio en general.

« Revisidn con imprenta de originales.
3. Distribucidn por dreas

Estrategia digital

a) Revisidn de informacion.
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b) Seleccién de material para boletines de prensa o

comunicados.

c) Seleccidn de material para estrategia digital.

d) Jerarquizacién.

e) Disefio de banners y disefio editorial.

f)  Redaccidon/revision de mensajes para estrategia

digital.

Carpeta Informativa

1. Preproduccién

« Contar con el ejemplar del dia, impreso o digital.

« Contar con un formato de Carpeta Informativa (Cl)

Indicadores

Asociados al objetivo interno

Pagina Web

2. Produccidén

en el que se especifiquen en la portada, lafechay los
titulares de la Primeras Planas del dia independiente-
mente si tienen que ver con el tema educativo.

 Revisar cada seccion del medio y dar contenido a
los apartados de Noticias y Opinidn, en donde se
identifican el medio, la fecha, la seccién y la pagina
especifica donde se ubican.

« El producto del dia se resguarda en el micrositio de
la Direccién de Comunicacion Social.

 La Direccidon de Comunicacion Social recibe la soli-
citud de publicacidon en la pagina web y se realiza.

. Y Método Unidad de | Tipo de Meta Frecuencia Medios de
Indicador Definicion 7 5 A . Yy Y
de calculo medida |Indicador | compromiso | de medicién | verificacion
Porcentaje NUmero de Gaceta |(NUmero Porcentaje | Gestién Semestral Micro sitio de
de Gaceta UPN. Organo de gacetas acumulable | Comunicacién
publicadas Informativo Oficial |publicadas/ Social
de la Universidad Ndmero de
Pedagdgica Gacetas
Nacional programadas)
publicadas x 100
NUmero de NUmero de (NUmero de Porcentaje | Gestion Semestral Pagina web
convocatorias | convocatorias convocatorias acumulable | institucional
publicadas publicadas para publicadas/
anunciar la oferta Ndmero de
académica convocatorias
programadas)
x 100
Porcentaje NUmero de disefios | (NUmero Porcentaje | Eficacia Mensual Medios
de disefios graficos elaborados |de gréficos acumulable | sociodigitales
graficos y publicados publicados/ institucionales
publicados en los medios NUmero de
en medios sociodigitales gréficos
socio digitales |institucionales elaborados)
x 100
NUmero NUmero de Agenda |NUmero Agenda Gestion 1 Anual Publicacién
de Agenda estudiantil de agendas
estudiantil publicadas
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Asociados al objetivo externo

las diferentes
redes socio
digitales

trimestre n/ndmero
de reacciones

en redes
sociodigitales en el
trimestre n-1) x 100

Indicador Definiciéon | Método de calculo Unidad Tipo de Meta Frecuencia Medios de
de Medida | Indicador | compromiso de Verificacién
Medicién
Ndmero de Mide el (numero de Publicaciones | Gestién Trimestral | Pagina web
publicaciones |nUmero de publicaciones institucional
en la pagina publicaciones | en la pagina
web en la pagina |institucional al
institucional |periodo t/nUmero
de publicaciones
programadas al
periodo t)*100
Promedio de NUmer de (NUmero de Promedio Eficacia Trimestral [Seguidores
reacciones a Reacciones a [reacciones en redes
gréficos gréficos en redes sociodigitales
publicados publicados en | sociodigitales en el

Diagrama de bloques

Procedimiento: 3.1 Comunicacion Social

Cddigo: A0O0O-PR-01

Titular de Area de la UPN

Direccion de Comunicacion Social

Inicio

v 1.0

Solicitud de publicacion
de informacion y/o
cobertura de eventos

1 [

Recepcion de la solicitud

3.0
A

Recepcion de informacion
Y genera propuesta

4.0
A 4

Publicacion de boletines
aprobados por la SEP

GACETAUPN
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Descripcién de actividades

26

Procedimiento: 3.1 Comunicacion Social

Cédigo: A0O-PR-01

Social la cobertura del evento de interés
para su difusién en la Gaceta.

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicitud de 1.1 Procesa de manera interna la informacién| Titular de Area
publicacién de que requiere publicar en el portal de la UPN.| de la UPN
informacion y/o ) ] »
cobertura de 1.2 Elabora contenido con informacion sobre
eventos cursos, talleres, inscripciones, procesos
escolares, convocatorias, reglamentos,
fechas relevantes, informacién institucional,
actividades recreativas.
1.3 Solicita a la Direccién de Comunicacién
Social la difusién del material seleccionado
en el portal de la UPN.
1.4 Solicita a la Direcciéon de Comunicacién

2. Recepcidn de la
solicitud

Para comunicacion interna:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Recibe la solicitud del area para la difusidn de
informacién.

Procesa la informaciéon de manera oportuna
para realizar la difusidn, puede ser: cursos,
talleres, inscripciones, procesos escolares,
convocatorias, reglamentos, fechas relevan-
tes, informacién institucional, actividades re-
creativas.

Actualizacién de informacidn por area para pu-
blicar en Agenda de estudiantes.

Selecciona y jerarquiza la informacién confor-
me a relevancia, temporalidad y funcién para
determinar qué contenidos se elaboraran.

Analiza la informacién y elabora el producto
para su difusidn.

Revisa y aprueba la informacién a publicar
en el medio correspondiente (pagina oficial
de la universidad, redes sociales, correo
electrénico, boletines, entre otros).

Direccidn de
Comunicacidn Social

GACETAUPN




3. Recepcidn de Para comunicacion externa: Direccién de
informacion y Comunicacion Social
genera propuesta |3.1 Recibe informacion de las distintas areas de
la Universidad.

3.2 Determina la informacién que se considera
relevante para la comunidad universitaria y
la sociedad en general.

3.3 Monitorea y compila informacidn externa
de medios de comunicacién, del sector
educativo, asi como datos referentes a las
actividades de la UPN.

3.4 Genera propuesta de boletin y envia a la
DirecciénGeneralde ComunicaciénSocialde
la SEP, para su visto bueno y aprobacién.

4, Publicacién 4.1 Recibe comunicado de aprobacién de la| Direccién de

de boletines informacién contenida en el boletin por| Comunicacién Social
aprobados por la la Direccidn General de Comunicacion

SEP Social de la SEP.

4.2 Publica la informacién del boletin o material
informativo en la pagina web institucional
para la comunidad universitaria y poblacidon
en general.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias habiles aproximadamente

Historial de cambios

Procedimiento: 3.1 Comunicacion Social

Cédigo: A00-PR-01

, FECHA DE DESCRIPCION MOTIVO(S)
REVISION N° ,
APROBACION DEL CAMBIO
01 Diciembre 2022 Documento nuevo Generar una

herramienta para
controlar las
actividades
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| GOBIERNO

Registros

Procedimiento: 3.1 Comunicacion Social

Cédigo: A0O-PR-01

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficios de solicitud 3 a5 anos Direccion de Comunicacidn A00-PR-01-RO1
Social

Anexos

Procedimiento: 3.1 Comunicacion Social

Codigo: A00-PR-01

NOMBRE DEL . CcODIGO DEL

DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Oficios de Mantener el registro de las solicitudes de AO0O0-PR-01-A01
solicitud publicacién de los diferentes comunicados.

Disefio para CD
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Direccién
de Comunicacién Social

Rectoria

Ma

nual de Procedimientos de:
Comunicacién Social




