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PROGRAMA EDITORIAL INSTITUCIONAL

1. Datos:

1.1 Alcance: Este programa aplica al material editorial interno de la Universidad.
1.2 Vigencia: 1 afio

1.3 Version: 04, de Fecha 18 de enero 2022

1.4 Participantes:

° Rectoria

° Sub Direcciéon Académica.

o Subdireccién Administrativa.

° Departamento de Estudios Profesionales.

° Departamento de Recursos financieros.

o Departamento de Control Escolar.

o Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

o Titular de area de Abogacia General e Igualdad de Género.
. Organo Interno de control.

Departamento de Vinculacién y Planeacion.

2. JUSTIFICACION

La Universidad Politécnica de Otzolotepec como una opcidn mas de Educacion Superior
Tecnoldgica pretende hacer que sus labores como institucion educativa sean
promocionadas y difundidas en su comunidad estudiantil, lo anterior mediante la publicacion
de una gaceta interna. El presente programa describe la forma en la que se llevara la
actividad editorial dentro de la universidad.

3. RESPONSABLE/ACTIVIDADES

e Departamento de Planeacién y Vinculacion en conjunto con la Subdireccion
Académica se encarga de dar seguimiento a todas las actividades de este
programa.

Teléfonos: (722) 918 2018, 918 2020, 918 2021 y 918 2022. www.upotec.edomex.gob.mx
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e Subdireccién Académica se encarga de dar visto bueno del material editorial a
difundir.

e Subdireccion Administrativa se encarga de proveer recursos para el desarrollo de
este programa.

¢ Departamento de Estudios Profesionales y Departamento de Control Escolar, se
encargan de apoyar en las actividades para recabar informacién susceptible de ser
publicada.

4. INSUMOS

4.1 Informacion relevante para estructurar la informacion interna a publicar.

4.2 Recursos
e Papeleria
e Equipo de computo
e Presupuesto
e Impresora

5. REFERENCIAS

Planes de Estudio

Calendario Escolar

Manual de identidad

Actas de juntas, comités, jurados

Actividades a desarrollar o desarrolladas de la Universidad.

6. ACCIONES: Derivado de la contingencia sanitaria dichas acciones se realizaran de
manera virtual.

Acciones | Inicio | Término | Responsable
- Recopilacién de informacién

Reallizar la recopilacion de la informacién | 06/Ene/2022 | 16/Dic/2022 | Departamento

a ser publicada en redes sociales de de Planeacion y
manera mensual. vinculacién
Departamento
04/Feb/2022 | 16/Dic/2022 | de Planeacion y
vinculacion
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Estructurar informaciéon a publicar en
redes sociales en los primeros dias

habiles del mes.

b.- Emisién de la Informacion “Upotec Informa”

preferencia en
habiles de cada mes.

los 5 primeros dias

Solicitar a la Subdireccién Académica la Departamento
publicacién en redes sociales de la de Planeacion
informaciéon  mensual relevante, de | 18/Ene/2022 | 16/Dic/2022 | y Vinculacion

7. SEGUIMIENTO, MEDICION, RESULTADOS:

Informar si las acciones corresponden a las planeadas en el programa, con el propédsito de
alcanzar el objetivo y programa establecido

04/Feb/2022 | 04/Feb/2021

04/Mar/2022 | 04/Mar/2021
Seguimiento a cumplimiento  del 04/Abr/2022 | 04/Abr/2021

e

programa y de ser el caso realizar 09/May/2022 | 08/May/2021
acciones preventivas y/o correctivas | 03/Jun/2022 | 03/Jun/2021
derivadas del desarrollo de las | 04/Jul/2022 | 04/Jul/2021 | Departamento
actividades con la finalidad de cumplir | 05/Ago/2022 | 05/Ago/2021 de Planeacion
con el objetivo y desarrollo de cada una 02/Sep/2022 | 02/Sep/2021 y Vinculacién
9¢l (8 Belividanes 03/0ct/2022 | 03/0ct/2021

04/Nov/2022 | 04/Nov/2021

09/Dic/2022 | 09/Dic/2021

ELABORO AUTORIZO

AN e

- LicArturo Jasso Barrahco . Carlos José Millan Arratia
Departamento Planeacion y Rector de la Universidad
Vinculacién
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