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l. OBJETIVO.
Difundir la informacién interna o externa relacionada a la vida institucional, establecer los medios

informativos apropiados dentro de la institucidn y vigilar que la informacién generada llegue a la
comunidad estudiantil

Il. ALCANCE.
Aplica a toda la informacién generada por medios internos y externos de la ENEP.
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V. POLITICAS

1. La divulgacion de la informacion se realizara a partir de un documento u oficio
entregado por la Subdireccién Administrativa.

2. Los cambios imprevistos para la ejecucién o cancelacion de la divulgacion de
informacion, solamente podran ser autorizados por la Direccion.

3. Todas las campafias para divulgacion de informacién, una vez que sean
aprobadas, deberan ser firmadas por quien autorizo.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° \ ACTIVIDADES RESPONSABLE CUANDO
1 Recibe informacién a difundir Subdireccién Todo el Ciclo
La subdireccién Administrativa, recibe la informacién a difundir | Administrativa, Escolar

Subdireccion

Comunica al Coordinador de Difusion y Extension - .
Administrativa,

1 Educativa Coordinacion de Todo el Ciclo
Mediante un oficio ENEP-F-D-01 notifica a la Coordinacion de S . Escolar
AR -, . . L . - Difusion y Extension
Difusion y Extension Educativa, la informacion a difundir. .
Educativa
Disefia Campafia para divulgacién de informacion Coordinacion de .
SRR ~ X - R L Todo el Ciclo
2 La Coordinacion disefia la campafa para la divulgacion de | Difusion y Extension Escolar
informacion a través del formato ENEP-F-CDEE-03. Educativa y
Evaluay autoriza el proyecto . L . . . Subdireccién Todo el Ciclo
2 Entrega el proyecto a Subdireccibn Administrativa, quien . !
Administrativa Escolar

evaluar el disefio y emitird la autorizacion del proyecto

¢Hay cambios? Subdireccién
Si hay cambios. Se realizan correcciones y se entrega a Administrativa
Subdireccion Administrativa O Todo el Ciclo
3 P o . Coordinacion de

El departamento de Difusion, realizara los cambios y se Escolar

entregan a Subdireccion Administrativa, quien evalla y Difusion y Extension

h Educativa
autoriza el proyecto,
No hay cambios. Difunde la informacién Coordinacion de .
S e - . . o - Todo el Ciclo
3 La Coordinacion de Difusion y Extension Educativa comienza | Difusion y Extension
. - . A . Escolar
con la divulgacioén de la informacion. Educativa
Recibe la informacion Cporq!namon de . Todo el Ciclo
3 ; P . ; e Difusién y Extension
La Comunidad Académica recibe la informacion . Escolar
Educativa
Genera cd de Evidencia y evalla campafia Coordinacion de .
A . . , R s Todo el ciclo
4 El Departamento de difusién genera CD de evidencia y evalGa | Difusién y Extension Escolar
la campafia. ENEP-F-CDEE-04 Educativa
ot Sraesen | e
Archivo Histérico, recibe ENEP-F-CDEE-04 y resguarda la ny .
Educativa y Archivo Semestre

informacion

Historico
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REGISTROS

RESPONSABLE

TIEMPO DE DE

CONSERVACION

LUGAR DE
ALMACENAMIENTO

PROTECCION DISPOSICION

CONSERVARLO
Coordinacion
Coordinacion Carpeta de Difusién y
ENEP-F- Ciclo Escolar de Difusién y DiVLIjjl aci6n de Extension Archivo
Oficio D-01 Extensién gaclo Educativa Histérico
. Informacion :
Educativa (impresay
digital)
Formato Coordinacion
Planeacién Coordinacion Carpeta de Difusion y
para ENEP-F- Ciclo Escolar de Difusion y DiVL[I)| acion de Extension Archivo
divulgacién | CDEE-03 Extension gacio Educativa Historico
. Informacién
de Educativa (Impresa 'y
Informacion digital)
Coordinacion
cD - Coor_dmagon Archivero de de D|fu3|_qn y
) . de Difusion y R Extension
Evidencia . Coordinacion de . .
e ENEP-F- . Extension A, Educativa Archivo
Campafia A considerar . Difusion y P
CDEE-04 Educativa y . (Impresa 'y Histdrico
de . Extension S
. Archivo . digital) —
Informacién P Educativa .
Historico Archivo
Historico
VIII. GLOSARIO
TERMINO | DEFINICION

IX. HISTORICO DE CAMBIOS

No. DE VERSION CAMBIOS EFECTUADOS FECHA DEL CAMBIO

ENEP-F-PISGC-01
V00/032012



