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1. INTRODUCCION

El Colegio de Postgraduados (COLPOS) es un organismo publico descentralizado del
Gobierno Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion hoy
Agricultura, se establecen como objetivos y atribuciones predominantes, las de impartir
ensefianza de postgrado y realizar actividades de investigacion cientifica y tecnolégica
en materia agropecuaria y forestal.

Ademas de realizar actividades de vinculacion con grupos de productores y con otras
organizaciones publicas y privadas que inciden en el desarrollo rural del pais, sus
investigadoras e investigadores, en cumplimiento a los objetivos que se citan en su
documento de creacion, tienen entre sus funciones el de impartir educacién superior en
uno 0 mas de sus tipos o niveles y realizar la investigacion cientifica y tecnolégica. Lo
anterior ha originado la preparacién de mas de 10,000 estudiantes de posgrado en
ciencias agricolas y, la generacion de numerosos desarrollos tecnolégicos y
publicaciones similares cientificas, mismas que se han difundido y puesto a disposicion
de toda la sociedad, principalmente al sector rural del pais.

El COLPOS consciente de la importancia de dar a conocer los avances de su
investigacion y el conocimiento generado por el personal académico y sus estudiantes,
destaca como parte fundamental en su compromiso, la difusién del quehacer institucional
y el fortalecimiento de vinculos con la comunidad. Estas actividades no solo permiten
compartir los avances y resultados de la investigacion sino también fomentar la
participacion ciudadana, el intercambio de saberes y la creacion de redes de colaboracion
que enriguezcan el trabajo académico y cientifico; de esta manera coadyuva el desarrollo
sostenible y el bienestar comunitario.

El Manual de Procedimientos de Difusion de actividades Sustantivas del COLPOS es una
guia esencial para estudiantes, personal académico, personal administrativo y cualquier
persona involucrada en sus actividades sustantivas. Esta herramienta permite establecer
los procesos que rigen el funcionamiento interno, sistematizar la informacién, actividades
y la responsabilidad jerarquica de los encargados y areas concernientes a las actividades
de difusiéon. Asimismo, permite garantizar la eficiencia, eficacia, transparencia y calidad
en todas las actividades y operaciones de difusion.
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2. OBJETIVO:

Difundir el quehacer Institucional, los conocimientos, investigaciones, planes y programas
de estudio, saberes ancestrales, desarrollos tecnol6gicos, innovaciones y variedades
vegetales obtenidos en el COLPOS que favorezcan la insercion, adaptacion y uso colectivo,
comunicando con mayor veracidad las actividades sustantivas de la Institucion a la Sociedad
del medio rural, impulsando las actividades agricolas, pecuarias, forestales y acuicolas que,
coadyuven a la seguridad alimentaria y desarrollo sostenible de México.

Los tipos de actividades de difusion donde se difundira el quehacer Institucional son a través
de:

< Vinculacion

Reuniones con:

* Productores

» Instituciones Gubernamentales

* Instituciones educativas

* Firmas de convenios

» Técnicos

» Sistemas Producto

+ Consejos de Desarrollo Municipal

Capacitaciones a:

* Productores

» Técnicos

* Grupos externos de estudiantes

Demostraciones:

» Dias demostrativos

» Giras demostrativas

» Parcelas demostrativas
* Mobdulos demostrativos

Participacion en eventos con stand:

+ Casa abierta

» Exposiciones de patentes y desarrollos tecnolégicos

+ Exposiciones de carteles

 Ferias cientificas

» Eventos cientificos, tecnolégicos y/o saberes ancestrales

Eventos cientificos y de innovacion en materia de transferencia de tecnologia, conocimientos
y saberes ancestrales:

+ Congresos

+ Conferencias

* Foros

» Simposios

Notas:
+ Participacion de los estudiantes en proyectos de transferencia de tecnologia, innovacion
y saberes ancestrales
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R/

% Investigacion

Proyectos de las lineas de Generacion y Aplicacién del Conocimiento (LGAC):

» Presentacion en diferentes medios electrénicos y/o impresos de los resultados relevantes
de articulos cientificos y de divulgacion generados por la comunidad académica

* Presentacién de los resultados de proyectos estratégicos de investigacion en diferentes
medios

Difusion de los equipos de investigacion del COLPOS y usos:
* Herbario

» Laboratorios

» Coleccion de insectos

< Educacioén

Notas:

+ Examenes de grado (una nota que explique la relevancia del tema de investigacion
presentado)

» Oferta educativa (entrevistas de la oferta educativa que hay en los campus, tanto nacional
como internacional)

* Retribucion social

» Infraestructuray servicios (aulas, canchas, dormitorios, comedores, biblioteca, mapoteca)

Los medios de comunicacién donde se difundira el quehacer Institucional son a través de:

* Facebook

e X (Twitter)

* |nstagram

e P&gina Web Institucional

* Medios de comunicacion electrénicos y/o impresos

3. FUNDAMENTO LEGAL:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Comunicacién Social.

* Diario Oficial de la Federacién, decreto por el que se reforma el similar por el que se crea
un organismo publico descentralizado denominado COLPOS, con personalidad juridica
y patrimonio propios.

* Acuerdo por el que se establece la politica de Comunicacion Social del Gobierno
Federal.

* Decreto por el que se creé el COLPOS como un organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios.

* Decreto por el que se reforma el similar por el que se crea un organismo publico
descentralizado denominado COLPOS, con personalidad juridica y patrimonio propios.

* Estatuto Orgénico del Colegio de Postgraduados.

* Programa Institucional 2020-2024 del Colegio de Postgraduados.

e Plan Rector Institucional 2020-2024.

* Manual de Organizacion expedido por el Colegio de Postgraduados.

* Plan Institucional de Difusion del COLPOS (en revision).

* Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion
(LGMHCTI).
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* Ley General de Planeacién.

* Ley General de transparencia y acceso a la informacion publica.

* Ley federal del Derecho de Autor.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

* Ley General de Archivos

* Ley federal de Transparencia y acceso a la informacién Publica y Gubernamental.
* Manual de Organizacion general de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.

4. DEFINICIONES:

Académico. - Servidor publico de plantilla del COLPOS que tiene un contrato individual de
trabajo, por tiempo determinado o indeterminado, para realizar bajo el principio de libertad
de catedra o de investigacion, actividades de docencia, investigacion y vinculacién, acordes
con la mision, vision, objetivos y metas del COLPOS.

Boletas trimestrales de difusion. - Es un instrumento de analisis cuantitativo trimestral que
tiene como objetivo dar a conocer el avance de la difusién en los diferentes medios de
comunicacion donde se difunde el quehacer Institucional, en los Campus del COLPOS.

Campus. - El Colegio cuenta con Unidades Académicas Regionales denominadas Campus,
con decision administrativa y operativa. En los Campus se realizan las actividades
sustantivas de investigacion, educacion y vinculacién. Cada Campus estard organizado en
Areas del conocimiento, Programas de Postgrado y Academias.

Cédula Trimestral de Difusion. - Formato que tiene como objetivo dar a conocer el reporte
de los indicadores correspondientes a las actividades de difusién de forma trimestral.

COLPOQOS. - Organismo publico descentralizado denominado COLPOS, con personalidad
juridica y patrimonio propios, cuyo objeto serd impartir enseflanza de postgrado, realizar
investigaciones y prestar servicios y asistencia técnica en materia agropecuaria y forestal.

Comité de Difusion (CD). - EI Comité de Difusion, estara integrado por el Director de
Vinculacién, los Vocales de difusion nombrados por el Director de cada Campus y el jefe del
area de difusion. Este comité sera el encargado de la elaboracion y seguimiento de las
actividades de difusion institucional del Plan Rector de Vinculacion Institucional, y las
funciones que la Direccion General y la Secretaria Académica le designe.

Consejo General Académico (CGA). - El Consejo General Académico es un cuerpo
colegiado que apoya al Director General en la toma de decisiones para el desarrollo del
pensamiento cientifico en la generacion de conocimientos, educacion e innovacion
tecnolégica de acuerdo al objeto del Colegio. Dicho Consejo estara integrado por el Director
General, quien lo presidird; el titular de la Secretaria Académica, quien fungird como
Secretario del Consejo; el titular de la Secretaria Administrativa y profesores representantes
de los Campus. El Consejo General Académico estara apoyado en sus funciones por los
cuerpos asesores y Comités que considere conveniente crear.

Consejo General Administrativo (CGAD). - ElI Consejo General Administrativo es un
cuerpo colegiado que apoya al Director General para elaborar politicas administrativas y
presupuestales. Ademas, emite recomendaciones con el propdsito de lograr el uso eficiente
y oportuno de los recursos priorizados por el Consejo General Académico para el
cumplimiento de las actividades sustantivas institucionales. Dicho Consejo estara integrado
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por el Director General, quien lo presidira; el titular de la Secretaria Administrativa, quien
fungira como Secretario del Consejo; el titular de la Secretaria Académica, el Director de
Planeacion y Desarrollo Institucional, el Director de Finanzas, el Director Juridico y los
Directores de Campus.

Consejo Nacional de Humanidades Ciencias y Tecnologias (CONAHCYT). - Institucion
del gobierno de México responsable de establecer las politicas publicas en materia de
humanidades, ciencia, tecnologia e innovacion en todo el pais con el objetivo de fortalecer
la soberania cientifica e independencia tecnolégica de México y bajo los principios de
humanismo, equidad, bienestar social, cuidado ambiental y conservacion del patrimonio
biocultural.

Direcciones de Campus. - Son los oOrganos ejecutivos responsables del buen
funcionamiento, desarrollo y operacion de los mismos; cada uno estara a cargo de un
Director de Campus que serd nombrado por el Director General, de acuerdo con el
procedimiento establecido en la normatividad vigente.

Direccion de Investigacion. - Es la unidad administrativa responsable de organizar,
consolidar y evaluar la investigacion realizada en el Colegio. Estara a cargo del Director de
Investigacion quien serd nombrado por el Director General a propuesta del Secretario
Académico. Para el desempefio de sus funciones contara con el apoyo del Comité Técnico
de Investigacion, las areas de Programas de Investigacion y de Servicios a la Investigacion,
asi como las instancias no estructurales que se considere conveniente crear.

Direccién de Educacién. - Es la unidad administrativa responsable de coordinar las
actividades educativas que se realizan en los Campus de la Institucion. Estara a cargo del
Director de Educacion quien serd nombrado por el Director General a propuesta del
Secretario Académico. Para el desempeiio de sus funciones contara con el apoyo del Comité
Técnico de Educacion, las areas de Programas de Postgrado y de Servicios Académicos,
asi como las instancias no estructurales que se considere conveniente crear.

Direccidon de Planeacidon. - Es la Unidad Administrativa responsable del seguimiento y
evaluacion del Plan Rector y del Convenio de Administracion por Resultados del Colegio.
Estara a cargo del Director de Planeacién y Desarrollo Institucional quien sera nombrado por
el Director General a propuesta del Secretario Académico. Para el desempefio de sus
funciones, contara con las areas de Control del Plan Rector y de Enlace Regional, y con las
instancias no estructurales que se considere conveniente crear.

Direccidon de Vinculacion. - Es la Unidad Administrativa responsable de coordinar las
actividades de vinculacion que realizan los Campus, y de vigilar que esas actividades estén
articuladas con la investigacion y la educacién del Colegio. Estar4 a cargo del Director de
Vinculacién quien serd nombrado por la Junta Directiva a propuesta del Director General.
Para el desempefio de sus funciones contara con el apoyo del Comité Técnico de
Vinculacién, los departamentos de Consultoria y Servicios y de Convenios
Interinstitucionales, asi como las instancias no estructurales que se consideren convenientes
crear para su mejor desempefio.

Eficacia. - Es la capacidad de lograr el propésito deseado de acuerdo a lo planeado.

Eficiencia. - Es la capacidad de lograr el propoésito deseado (méaximo producto posible) con
el minimo de recursos posibles.
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Evidencias. - Documentos fisicos y/o electronicos que prueban el desempefio de las
actividades realizadas.

Indicador. - Es una herramienta cuantitativa y/o cualitativa que permite mostrar indicios o
seflales de una situacion, actividad o resultado. Es una caracteristica observable y medible
gue puede ser usada para mostrar los cambios y progresos que esta haciendo un programa
0 proyecto hacia el logro de un resultado especifico. Las dimensiones deseables son
claridad, economia, relevancia y pertinencia.

Organo de Gobierno. - Junta Directiva del COLPOS.

Programa Institucional (PI). - Es aquel que corresponde a las actividades de cada una de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado o del Municipio,
relativos a los objetivos, prioridades, proyectos y acciones que en el ejercicio de su funcién
publica dichas instancias deban realizar.

Secretaria Académica. - Es el érgano estructural encargado de coordinar el funcionamiento
académico de la Institucién y estara a cargo del Secretario Académico. Para el desempefio
de sus funciones contard con el apoyo de las Direcciones de Planeacion y Desarrollo
Institucional, de Educacién, de Investigacion y de Vinculacién; asi como con las unidades
académicas no estructurales que se considere conveniente crear.

Secretaria Administrativa. - Es el 6rgano estructural encargado de coordinar el
funcionamiento administrativo del Colegio y estard a cargo del Secretario Administrativo.
Para el desempefio de sus funciones contara con la Direccion de Finanzas, las
Subdirecciones de Recursos Humanos y de Informética, los Departamentos de
Adquisiciones y Contratos, de Gestoria Gubernamental y la Unidad de Enlace; y con las
unidades administrativas no estructurales que se considere conveniente crear.

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural. - Es una Dependencia del Poder Ejecutivo
Federal, que tiene entre sus objetivos propiciar el ejercicio de una politica de apoyo que
permita producir mejor, aprovechar mejor las ventajas comparativas de nuestro sector
agropecuario, integrar las actividades del medio rural a las cadenas productivas del resto de
la economia, y estimular la colaboraciéon de las organizaciones de productores con
programas y proyectos propios, asi como con las metas y objetivos propuestos, para el
sector agropecuario, en el Plan Nacional de Desarrollo.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico SHCP. - Es la entidad que se encarga de
regular, dirigir y controlar en materia fiscal la politica del Gobierno Federal (las finanzas,
fiscalidad, ingreso publico, gasto publico, deuda publica). Su misiébn es consolidar el
crecimiento econdmico del pais a modo en que éste sea equitativo, incluyente y sostenido.

Subdirecciones de Campus. - Las Subdirecciones de Campus son las instancias
encargadas de coordinar y supervisar las actividades de investigacion, educacion,
vinculacion y de las Academias del Campus. Las tareas de administracion seran realizadas
por la Subdireccién de Administracién en apoyo a las actividades sustantivas del Campus.

Vocal de difusion. - Servidor publico de plantila del COLPOS que tiene un contrato
individual de trabajo y es nombrado por el Director de cada Campus para ser miembro del
Comité de Difusion, se encargara de organizar, promover y difundir las actividades, eventos,
programas y/o proyectos concernientes al quehacer institucional, asi como de proponer
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estrategias de comunicacién, coordinar campafas de promocion, interactuar con el publico
objetivo, asi como coadyuvar y promover la buena imagen publica de la institucién.

5. AMBITO DE APLICACION:

Incluye las actividades sustantivas del COLPOS (Investigacion, Educacién y Vinculacién)
gue realiza la poblacion estudiantil, académica, mandos medios y Director General del
COLPOS en temas relacionados al sector agroalimentario de México y en el ambito
internacional. Ademas, debido a las alianzas estratégicas que se tienen con Instituciones
educativas publicas y privadas y, del sector productivo, se colabora en la publicacién y
difusion de actividades conjuntas en diferentes medios impresos y electrénicos.

La difusion de actividades sustantivas incluye: eventos académicos; proyectos de
investigacion, proyectos de innovacion y trasferencia de tecnologia; cursos, talleres,
capacitaciones, difusién de resultados de investigacion y avances en diversas areas de
estudio, incluyendo agricultura, recursos naturales, desarrollo rural, biotecnologia,
entrevistas en radio, television, plataformas digitales, logros institucionales, entre otros.

6. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Conforme a lo establecido en el Estatuto Organico, Reglamento General, Manual de
Organizaciéon del COLPOS vigente, asi como las que se detallan en el presente Manual de
Procedimientos, sin contravenir lo establecido en los ordenamientos legales inicialmente.

% Comunidad estudiantil, Comunidad Académica, Campus, Direcciones de Area,
Direccién General

e Realiza el video considerando los lineamientos de creacién y ediciéon de videos de
INDAUTOR y/o la nota en temas relacionados a las actividades de difusion del apartado
2, a las actividades sustantivas del COLPOS y al sector agroalimentario nacional e
internacional y lo envia mediante una solicitud por correo electronico a la Direccion de
Vinculacion.

¢ Realiza el material gréafico y/o audiovisual considerando los lineamientos de creacion y
edicion de videos de INDAUTOR en temas relacionados a las actividades sustantivas del
COLPOS vy al sector agroalimentario nacional e internacional y lo envia mediante una
solicitud por correo electronico a la Direccion de Vinculacion.

e Envia a la Direccién de Vinculacion mediante oficio la solicitud de la cobertura del evento
con un minimo de 10 habiles previos al evento.

< Comité de Difusion

o Emite acuerdos con el fin de realizar acciones de mejora continua que permitan dar
cumplimento a las metas institucionales.

e EI Comité de Difusion recibe el oficio de citacion para sesionar. EI Comité de Difusién
sesionara por lo menos tres veces al afio.

e El Comité de Difusion es el encargado de revisar y gestionar las actividades de difusion
del Campus de adscripcion del COLPOS.
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«» Direccion de Vinculacién

Revisa, analiza y valida los documentos y las evidencias enviadas por la Subdirecciéon
de Vinculacién a través de la plataforma OneDrive 365. Y recibe el oficio de entrega de
indicadores CAR y PI.

Envia mediante oficio a la Direccidon de Planeacién y Desarrollo Institucional el reporte
de indicadores correspondientes a la difusion de las actividades sustantivas que genera
el Campus durante el trimestre, y envia el oficio de entrega de indicadores CAR y PI.
Informa en Sesién del Comité de Difusion a los vocales asignados por la direccién de
campus, los resultados del andlisis de la informacion enviada.

Informa en Sesiéon del Comité Técnico de Vinculacion, los resultados del analisis de la
informacién enviada y los avances en las metas institucionales.

Recibe la solicitud del video y/o nota, lo somete (segun sea el caso) a revision de calidad
audiovisual y revisa redaccion y ortografia, de cumplir con los requisitos basicos para su
publicacion, envia el material a la Subdireccion de Informatica.

Revisa el material grafico y/o audiovisual en temas relacionados a las actividades
sustantivas del COLPOS vy al sector agroalimentario nacional e internacional, revisa
redaccion, ortografia y contenido, de cumplir con los requisitos basicos se procede a su
publicacion.

La Direccion de Vinculacion recibe la solicitud de la cobertura del evento y se coordina
con el solicitante para establecer los parametros del apoyo.

Envia el oficio de citacion a los vocales de Difusion del Comité de Difusion.

La Direccion de Vinculacion envia la minuta con los acuerdos tomados en la sesion del
Comité de Difusién para ser firmada por todos los vocales, autoridades e invitados
especiales pertinentes.

«» Subdireccion de Informatica

La Subdireccion de Informatica recibe la solicitud de publicacién del video y/o nota y
realiza la difusion del material en las paginas oficiales institucionales.

% Subdireccion de Vinculacién
Entrega a la Direccion de Vinculacion a través de la plataforma OneDrive 365 el material

de las actividades de difusion que genera el Campus durante el trimestre y, envia el oficio
de entrega de indicadores CAR y PI.




.'~

MANUAL DE

Colaglo da PROCEDIMIENTOS DEL Cédigo:

Postgraduados PR-SUST-CP-DIRVIN-02-2018 11 de 35

PLAN DE MEJORA

Pagina:

7. FORMATOS / FORMULARIOS:

(I:\Iooﬁt?gI Nombre Responsable
e Oficio de entrega de indicadores
DIE-1.1 e Matriz de actividades formato Excel Subdireccion de
' Capturas de pantalla de las redes sociales donde se Vinculacion
difundieron las actividades sustantivas
e Oficio de entrega de indicadores
DIE-1.2 e Matriz de actividades formato Excel . Direccién de Vinculacion
Capturas de pantalla de las redes sociales donde se
difundieron las actividades sustantivas
DIF-1.3 ° O.f'C'O de entrega de indicadores. . Direccion de Vinculacion
e Link de acceso a la plataforma OneDrive.
DIF-1.4 e Oficio de Sesion del Comité de Difusién Direccién de Vinculacion
DIF-1.5 e Minuta de acuerdos de Sesién de Comité de Difusion Comité de Difusion
DIF-1.6 e Oficio de Sesion del Comité Técnico de Vinculacion Direccion de Vinculacion
Estudiantes
e Solicitud de difusion de video y/o nota mediante correo Académico(a)
DIF-2.1 electrénico Campus
¢ Archivo del video y/o nota Direcciones de Area
Direccion General
e Solicitud de difusion de video y/o nota mediante correo
DIF-2.2 electrénico Direccién de Vinculacion
e Archivo del video y/o nota
. L. Subdireccién de
DIF-2.3 e Video y/o nota en pagina Web o canal de YouTube Informatica
Estudiantes
e Solicitud de difusion de material grafico y/o audiovisual Académico(a)
DIF-3.1 mediante correo electrénico Campus
e Archivo electrénico de flyer, cartel, folleto, propaganda etc. Direcciones de Area
Direccién General
DIF-3.2 e Publicacién en redes sociales oficiales Direccion de Vinculacion
Estudiantes
Académico(a)
DIF-4.1 e (Oficio de solicitud de cobertura de evento Campus
Direcciones de Area
Direccion General
DIF-4.2 e Atencidn presencial, telefénica y/o correo electronico Direccién de Vinculacion
DIF-5.1 e Oficio de citacién a las Sesiones del Comité de Difusion Direccién de Vinculacion
DIF-5.2 e Oficio de citacién a las Sesiones del Comité de Difusion Comité de Difusion
DIF-5.3 ¢ Minuta de acuerdos de Sesién del Comité de Difusion Direccién de Vinculacion
DIE-5.4 e Todos los documentos necesarios que validen su Comité de Difusion

intervencion
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8. PROCEDIMIENTOS:

Proceso 1. Seguimiento de actividades y entrega de indicadores CAR y Pl de

difusion.
NUumero Tiempo
Responsable del Descripcion Documentos estimado
proceso
Oficio de entrega de
Entrega a la Direccion de Vinculacion Il\r/llglt(rfiidggezqivi dades
a través de la plataforma OneDrive formato Excel Ultimo dia
Subdireccién de 11 365 las actividades de difusién que Cat q talla | habil del cierre
Vinculacion ‘ genera el Campus durante el q arl) urasd € pan 6|1 a del trimestre
trimestre y envia el oficio de entrega de 33 re ilsf socjz_la es
de indicadores CAR y PI. onde se difundieron
las actividades
sustantivas
Oficio de entrega de
, . , indicadores
Revisa, analiza y valida los Matriz de actividades
documentos y las evidencias formato Excel
Direccién de 1.2 enviadas por la Subdirecciéon de Caot q tall 3 dias
Vinculacién ' Vinculacién a través de la plataforma q aFI) urasd € pan 6|1 a
OneDrive 365. Y recibe el oficio de de gs re ?f SOC;:.'a es
entrega de indicadores CAR y PI. onde se ditundieron
las actividades
sustantivas
Envia mediante oficio a la Direccion
o Fechas
de Planeacion y Desarrollo :
L N - establecidas
Institucional el reporte de indicadores Oficio de entrega de or la
Direccion de correspondientes a la difusion de las indicadores. . por
. L, 1.3 i ) . Direccion de
Vinculacién actividades sustantivas que genera el Link de acceso a la Planeacion
Campus durante el trimestre y envia plataforma OneDrive. y
- T Desarrollo
el oficio de entrega de indicadores Institucional
CARYy PI.
Informa en Sesién del Comité de .
e ) Dia que
Direccion de D|fu3|on_a IOS. yocales asignados por Oficio de Sesion del sesione el
Vinculacion 1.4 la Direccion de Campus, los Comité de Difusion Comité de
resultados del analisis de la e
X o ; Difusién
informacién enviada.
Emite acuerdos con el fin de realizar Dia que
Comité de 15 acciones de mejora continua que Minuta de acuerdos sesione el
Difusion ’ permitan dar cumplimento a las metas de Sesion de Comité Comité de
institucionales. Difusion
Informa en Sesién del Comité Técnico Dia que
. L, de Vinculacion, los resultados del Oficio de Sesion del sesione el
Direccion de A . t : o . g
X o 1.6 analisis de la informacion enviada y Comité Teécnico de Comité
Vinculacion . L, L
los avances en las metas Vinculacion Técnico de
institucionales. Vinculacién
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Proceso 2. Difusién de videos y notas en las paginas oficiales institucionales del COLPOS

(pagina web y canal de YouTube)

NUumero Tiempo
Responsable del Descripcion Documentos >mp
estimado
proceso
Realiza el video considerando los
Estudiantes lineamientos de creacion y edicién de Solicitud de difusién
Académico(a) videos de INDAUTOR y/o la nota en .
. ey de video y/o nota
Campus temas relacionados a las actividades de mediante CoImeo
Direcqiones de 2.1 difusién del apartado 2, a las actividades electronico 1 dia
Area sustantivas del COLPOS y al sector Archivo del video
Direccion agroalimentario nacional e internacional y /o nota
General lo envia mediante una solicitud por correo y
electronico a la Direccion de Vinculacion.
La Direccion de Vinculacion recibe la Solicitud de difusién
solicitud del video y/o nota, lo somete de video y/o nota
. L, (segln sea el caso) a revision de calidad mediante correo
Direccion de o ; o - .
. . 2.2 audiovisual y revisa redaccion y electrénico 3 dias
Vinculacién . . J. X ;
ortografia, de cumplir con los requisitos Archivo del video
bésicos para su publicacion, envia el y/o nota
material a la Subdireccion de Informatica.
La Subdireccion de Informatica recibe la Video v/o nota en
Subdireccién de 23 solicitud del video y/o nota y realiza la 4 inayWeb o canal > dias
Informatica ' difusion en las paginas oficiales gngouTube
institucionales del material.
Proceso 3. Publicacion de material grafico y/o audiovisual de las actividades sustantivas del
COLPOS en redes sociales oficiales.
NUumero Tiempo
Responsable del Descripcién Documentos estimado
proceso
Realiza el video considerando los Solicitud de difusiéon
Estudiantes lineamientos de creacion y edicién de de material gréfico
Académico(a) videos de INDAUTOR y/o la nota en ylo audiovisual
Campus temas relacionados a las actividades de mediante correo
Direcciones de 3.1 difusion del apartado 2, a las actividades electrénico 1 dia
Area sustantivas del COLPOS y al sector Archivo electrénico
Direccion agroalimentario nacional e internacional y de flyer, cartel,
General lo envia mediante una solicitud por correo folleto, propaganda
electronico a la Direccién de Vinculacion. etc.
Revisa el material grafico y/o audiovisual
en temas relacionados a las actividades
. L, sustantivas del COLPOS vy al sector Publicacion en
Direccién de . . . . . . .
. i 3.2 agroalimentario nacional e internacional, redes sociales 2 dias
Vinculacion : s ! . ey
revisa redaccion, ortografia y contenido, oficiales
de cumplir con los requisitos basicos se
procede a su publicacion.
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Proceso 4. Cobertura de eventos institucionales y transmisiones en vivo en redes sociales

oficiales.
Numero i
Responsable del Descripcidn Documentos Tlgmpo
estimado
proceso
Aizggrlr?ig?(z) Envia a I_a_Direccig’m de Vinculacion N N
Campus mediante oficio la sollf:l'Fud de la cot:,)e(tura e Oficio de solicitud )
Direcciones de 4.1 del evento con un minimo de 10 habiles de cobertura de 1 dia
Area previos al evento. evento
Direccién
General
La Direccién de Vinculacion recibe la e Atencién
Direccion de 4.2 solicitud de la cobertura del evento y se presencial, 1 dia
Vinculacién ' coordina con el solicitante para establecer telefénica y/o correo
los pardmetros del apoyo. electrénico
Proceso 5. Sesion del Comité de Difusién.
Numero .
L Tiempo
Responsable del Descripcién Documentos estimgdo
proceso
Direccion de 51 Envia el oficio de citacién a los vocales de | * gzcmsgiigg:glorgj; 1 dia
Vinculacién ' Difusion > oo
Comité de Difusion
El Comité de Difusién recibe el oficio de « Oficio de citacién a
Comité de 52 citacion para sesionar, el Comité de las  Sesiones del 1 dia
Difusion ' Difusion sesionara por lo menos tres Comité de Difusion
veces al afio.
La Direccion de Vinculacién envia la
minuta con los acuerdos tomados en la e Minuta de acuerdos
Direccién de 53 sesion del Comité de Difusion para ser de  Sesién  del 5 dias
Vinculacién ' firmada por todos los vocales, Comité de Difusion
autoridades e invitados especiales que
considere pertinentes.
L . * Todos los Tiempo en
Comité de El Comltg de Difusion es e'I anargado de docume_ntos el que se
e 54 coordinar todas las actividades de necesarios que :
Difusion difusion del Campus de adscripcion validen su realicen las
' . L actividades
intervencion




Colegio d MANUAL DE Cédi Pagina:
T olegio de 0d1go: :
Postgraduados PROCEDIMIENTOS DEL PR-SUST-CP-DlRQV|N-02-2018 15 de 35
® PLAN DE MEJORA
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P
- E U
,Quién . =) S s
: ,Cuales son lasentradas ) . uién es el
proporciona ¢ ¢Cual es el ¢Cudles son las ¢Q -
del proceso? : receptor/cliente
las entradas del proceso? salidas del del proceso?
proceso? (Grandes proceso? '
procesos)
Oficio de entrega
: : : de indicadores
Revisa, analiza y valida .
los documentos y las Maj[rl_z de
evidencias enviadas por la Proceso 1. actividades
Subdireccion de Seguimiento de formato Excel
Direccion de , y; . actividades y Capturas de Direccion de
. ., Vinculacion a través de la .
Vinculacion . entrega de pantalla de las Vinculacion
plataforma OneDrive 365. | . . .
. ) indicadores CAR y redes sociales
Y recibe el oficio de Pl de difusién dond
entrega de indicadores ' onde S€
CARYy PI. difundieron las
actividades
sustantivas
Envia mediante oficio a la
Direccion de Planeacion y
Desarrollo Institucional el
reporte de indicadores Prchso L q Oficio de entrega
. . correspondientes a la SegL_um|ento € de indicadores . .
Direccion de difusién de las actividades actividades y Link de accesc; a Direccion de
Vinculacién : entrega de Planeacion
sustantivas que genera el | . dicad CAR la plataforma
Campus durante el indicadores LARY OneDrive
. . - PI1 de difusion. '
trimestre y envia el oficio
de entrega de indicadores
CARYy PI.
Informa en Sesion del Proceso 1.
Comité de Difusién a los Seguimiento de Oficio de Sesién
Direccion de vocales asignados por la actividades y del  Comité  de Comité de
Vinculacién Direccion de Campus, los entrega de Difusion Difusion
resultados del andlisis de | indicadores CAR'y
la informacion enviada. PI de difusion.
Informa en Sesioén del
Comité Técnico de Proceso 1.
Vinculacién, los Seguimiento de Oficio de Sesién
Direccion de resultados del analisis de actividades y del Comité | Comité Técnico
Vinculacién la informacion enviada y entrega de Técnico de de Vinculacion
los avances en las metas | indicadores CAR 'y Vinculaciéon

institucionales.

Pl de difusion.
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. E U
¢ Quién , P S L,
. ; Cuales son lasentradas , , ; Quién es el
proporciona ¢ 5 ¢ Cual es el ¢ Cudles son las Q :
del proceso~ : receptor/cliente
las entradas del proceso? salidas del del proceso?
proceso? (Grandes proceso? '
procesos)
La Direccion de
Vinculacion recibe la
solicitud del video y/o Proceso 2. licitud q
nota, lo somete (segun Difusion de videos | ° S.O Icitu _ge
' > difusién de video
sea el caso) a revision de y notas en las /0 nota
Direccion de calidad audiovisual y paginas oficiales yro Subdireccién
. > . o RO mediante correo . e
Vinculacion revisa redaccion y institucionales del - informatica
. : 2. electronico
ortografia, de cumplir con COLPOS(pagina «  Archivo del video
los requisitos basicos para Web y canal de /0 nota
su publicacion, envia el YouTube). y
material a la Subdireccion
de Informética.
La Subdireccion de . P_rpceso 2
o . Difusion de videos
Informatica recibe la notas en las e Videoy/onotaen
. . solicitud del video y/o nota yn . Ideo y. . .
Direccion de : s paginas oficiales pagina Web o | Subdireccion de
. y realiza la difusibnenlas | .= 5"~ "
Vinculacién . o institucionales del canal de Informatica
paginas oficiales COLPOS (pagina YouTube
institucionales del b P Igd
material Weby canal de
' YouTube).
Revisa el material grafico
y/o audiovisual en temas
) Proceso 3.
relacionados a las Publicacion de
actividades sustantivas material grafico y/o
Direccion de | o i i nacional ¢ | 2udiovisual delas | * EOSASE B8 | aginas ofioiles
Vinculacién gr ) . actividades . paginas
internacional, revisa : del oficiales institucionales
redaccion, ortografia y sustantivas de
: ' : COLPOS en redes
contenido, de cumplir con . .
. . sociales oficiales.
los requisitos béasicos se
procede a su publicacion.
La Direccion de Proceso 4.
Vinculacién recibe la Cobertura de e Atencién
Direccion de solicitud de la cobertura eventos presencial, Difusion en
Vinculacion del evento y se coordina institucionales y telefénica y/o | paginas oficiales
con el solicitante para transmisiones en correo institucionales
establecer los parametros Vvivo en redes electrénico

del apoyo.

sociales oficiales.
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P
. E U
¢ Quién , P S L,
. ; Cudles son lasentradas , , ; Quién es el
proporciona ¢ del proceso? ¢, Cuél es el ¢Cuales son las rgc(gptor/cliente
las entradas del ' roceso? salidas del
P del proceso?
proceso? (Grandes proceso?
procesos)
L Oficio de citacién
Direccion de Envia el oficio de citacion Prggfé%ri'iée ds‘;on a las Sesiones Comité de
Vinculacién a los vocales de Difusion Difusion del Comité de Difusion
' Difusion
La Direccién de
Vinculacién envia la
minuta con los acuerdos Minuta de
Direccion de tomados en la sesién del | Proceso 5. Sesion acuerdos de Comité de
Vinculacién Comité de Difusién para del Comité de Sesién del Difusién
ser firmada por todos los Difusion. Comité de
vocales, autoridades e Difusion
invitados especiales que
considere pertinentes.
Oficio de entrega
Entrega a la Direccion de Kjﬂea![rr}glcadores de
Vinculacién a través de la Proceso 1 actividades
plat?;o(;ri?fsgze d[t)anl\;i 365 Seguimiento de formato Excel
Subdireccion de actividades sustantivas actividades y Capturas de Direccion de
Vinculacion ue genera el Campus entrega de pantalla de las Vinculacion
queg . P indicadores CAR y redes  sociales
durante (_alltrlmestre y Pl de difusién donde o
envia el oficio de entrega ' difundi |
de indicadores CAR y PI. ai:t:\r/]i dlaeglzg as
sustantivas
La Subdireccién de Difuzi?r::?jseov?c.jeos
Informética recibe la .
solicitud del video y/o nota y notas en las Video y/o nota en Difusién en

Subdireccion de

y realiza la difusion en las

paginas oficiales

pagina Web o

paginas oficiales

Informatica Aainas oficiales institucionales del canal de institucionales
pagina COLPOS (pagina YouTube
institucionales del |
material Web y canal de
' YouTube).
Emite acuerdos
Emite acuerdos con el fin Proceso 1. ?ga:llize?rl ac]:cgongg
de realizar acciones de Seguimiento de :
o : : - de mejora Campus del
Comité de mejora continua que actividades y . :
PR : : continua que Colegio de
Difusion permitan dar cumplimento entrega de ermitan dar | Postaraduados
a las metas indicadores CAR y (F:)um imento  a g
institucionales. PI de difusion. P
las metas

institucionales.
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P
. E U
¢ Quién , P S L,
. ; Cudles son lasentradas , , ; Quién es el
proporciona ¢ 5 ¢ Cual es el ¢ Cudles son las Q :
del proceso~ : receptor/cliente
las entradas del proceso? salidas del del proceso?
proceso? (Grandes proceso? '
procesos)
El Comité de Difusién Todos los
recibe el oficio de citacion .
L ) " Proceso 5. Sesion documentos Campus del
Comité de para sesionar, el Comité del Comité d ) Coledio d
Difusion de Difusién sesionara por eD.fO”?',te € hecesarios —que 0'egio de
lo menos tres veces al ifusion. yallden 3 su Postgraduados
~ intervencion
afo.
Emite acuerdos con el fin Proceso 1.
de realizar acciones de Seguimiento de Minuta de
N i . - Campus del
Comité Técnico mejora continua que actividades y acuerdos de Coledio de
de Vinculacién permitan dar cumplimento entrega de Sesién de Post rgduados
a las metas indicadores CAR y Comité 9
institucionales. PI de difusion.
Realiza el video
considerando los
lineamientos de creacion
y edicién de videos de Proceso 2
: INDAUTOR y/o la nota en e - Solicitud de
Estudiantes ; Difusion de videos e s .
e temas relacionados a las difusién de video
Académico(a) o P y notas en las
actividades de difusion del Y s ylo nota . .
Campus paginas oficiales : Direccién de
, . apartado 2, a las LA mediante correo . .
Direcciones de actividades sustantivas institucionales del electronico Vinculacién
Area COLPOS (péagina

Direccion General

del COLPOS y al sector
agroalimentario nacional e

Web y canal de

Archivo del video
y/o nota

: ) . YouTube).
internacional y lo envia
mediante una solicitud por
correo electrénico a la
Direccion de Vinculacion.
. . ., Proceso 4.
Envia a la Direccion de
. . ", ) Cobertura de -
Estudiantes Vinculacién mediante Oficio de
e . . eventos . . .,
Académico(a) oficio la solicitud de la institucionales solicitud de Direccién de
Mandos medios cobertura del evento con - y cobertura de Vinculacién
; s . L transmisiones en
Direccién General | un minimo de 10 habiles evento

previos al evento.

vivo en redes
sociales oficiales.

Diagrama Detallado (v.2)
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PROCESO 1
EGUIMIENTO DE ACTIVIDADES Y ENTREGA DE INDICADORES MIR, CAR Y PI DE DIFUSION

SUBDIRECCION DE VINCULACION DIRECCION DE VINCULACION COMITE DE DIFUSION

Inicio

1.1/1.6

Entrega a la Direccidn de Vinculacion a
través de la plataforma OneDrive 365 la
difusion de las actividades sustantivas que

genera el Campus durante el trimestre y
envia el oficio de entrega de indicadores
CARyPI.

Oficio de entrega de
indicadores

Ultimo dia . " .
Revisa, analiza y valida los documentos y las

habil del
cierre del Matriz de actividades evidencias enviadas por la Subdireccion de
trimestre formato Excel Vinculacién a través de la plataforma

o Capturas de pantalla
de las redes sociales
donde se difundieron

las actividades

sustantivas

OneDrive 365. Y recibe el oficio de entrega
de indicadores CAR y PI.

Oficio de entrega de
indicadores

Matriz de actividades
formato Excel
Capturas de pantalla de
las redes sociales
donde se difundieron
las actividades
sustantivas

3 dias

13/16

Envia mediante oficio a la DIRPLAN el
reporte de indicadores correspondientes
ala difusion de las actividades

sustantivas que genera el Campus
durante el trimestre y envia el oficio de
entrega de indicadores CARy PI.

e Oficio de entrega de

Fechas indicadores.
establecidas e Linkdeaccesoala
por la plataforma OneDrive
DIRPLAN

Informa en Sesién del Comité de - . .
Emite acuerdos con el fin de realizar

acciones de mejora continua que

Difusion a los vocales asignados por
la Direccién de Campus, los >
resultados del andlisis de la

informacion enviada.

permitan dar cumplimento a las metas
institucionales.

Dia que Minuta de
sesione el acuerdos de

Dia que Oficio de Sesion
del Comité de

sesione el
Comité de Difusién Comité de Sesion de Comité
Difusién Difusion

Informa en Sesion del Comité Técnico
de Vinculacion, los resultados del
andlisis de la informacién enviada y
los avances en las metas
institucionales.

Dia que Oficio de
sesione el Sesion del CTV
crv

FIN
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PROCESO 2

DIFUSION DE VIDEOS Y NOTAS EN LAS PAGINAS OFICIALES INSTITUCIONALES DEL COLPOS
(PAGINA WEB Y CANAL DE YOUTUBE)

ESTUDIANTES
ACADEMICO (A)
CAMPUS
DIRECCIONES DE AREA
DIRECTOR GENERAL

DIRECCION DE VINCULACION

SUBDIRECCION DE INFORMATICA

2.1/23
Realiza el video considerando los
lineamientos de creacién y edicion de
videos de INDAUTOR y/o la nota en temas
relacionados a las actividades de difusion

del apartado 2, a las actividades sustantivas
del COLPOS y al sector agroalimentario
nacional e internacional y lo envia
mediante una solicitud por correo
electrénico ala DIRVIN.

Solicitud de difusién
de video y/o nota
mediante correo
electrénico

o Archivo del video y/o
nota

1dia ol

3 dias of

nota

La DIRVIN recibe la solicitud del video y/o
nota, lo somete (segln sea el caso) a
revision de calidad audiovisual y revisa

redaccion y ortografia, de cumplir con los
requisitos bdsicos para su publicacién, envia
el material a la SUBINF.

Solicitud de difusién de
video y/o nota
mediante correo
electrénico

«  Archivo del video y/o

23/23

La SUBINF recibe la solicitud del
video y/o nota y realiza la difusién

en las paginas oficiales
institucionales del material.

2dias Videoy/onotaen
pagina Web o

canal de YouTube

PROCESO 3

PUBLICACION DE MATERIAL GRAFICO Y/O AUDIOVISUAL DE LAS ACTIVIDADES SU
ESTUDIANTES
ACADEMICO (A)
CAMPUS
DIRECCIONES DE AREA
DIRECTOR GENERAL

Inicio.

3.1/3.2

Realiza el video considerando los lineamientos de creacién y
edicién de videos de INDAUTOR y/o la nota en temas
relacionados a las actividades de difusion del apartado 2, a las

ANTIVAS DEL COLPOS EN REDES SOCIALES OFICIALES

DIRECCION DE VINCULACION

actividades sustantivas del COLPOS y al sector agroalimentario
nacional e internacional y lo envia mediante una solicitud por
correo electrénico a la DIRVIN.

Solicitud de difusién de
material grafico y/o
audiovisual mediante
correo electrénico

e Archivo electrénico de
flyer, cartel, folleto,
propaganda etc.

3.2/3.2

Revisa el material grafico y/o audiovisual en temas
relacionados a las actividades sustantivas del COLPOS y al
sector agroalimentario nacional e internacional, revisa
redaccion, ortografia y contenido, de cumplir con los
requisitos basicos se procede a su publicacién.

2 dias *  Publicacion en redes

sociales oficiales
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PROCESO 4

COBERTURA DE EVENTOS INSTITUCIONALES Y TRANSMISIONES EN VIVO EN REDES SOCIALES OFICIALES

ESTUDIANTES
ACADEMICO (A)
CAMPUS
DIRECCIONES DE AREA
DIRECTOR GENERAL

Inicio.

4.1/4.2

Envia a la DIRVIN mediante oficio la solicitud de la
cobertura del evento con un minimo de 10 hébiles

DIRECCION DE VINCULACION

previos al evento.

*  Oficio de solicitud de
cobertura de evento

La DIRVIN recibe la solicitud de la cobertura del

evento y se coordina con el solicitante para
establecer los parametros del apoyo.

1dia Atencion presencial,
telefénica y/o correo
electrénico

PROCESO 5

SESION DEL COMITE DE DIFUSION

DIRECCION DE VINCULACION

Inicio

5.1/5.4

COMITE DE DIFUSION

Envia el oficio de citacién a los vocales de Difusién

1dia Oficio decitacion alas
Sesiones del Comité

de Difusién

l 5.2/54

El Comité de Difusion recibe el oficio de citacion para
sesionar, el Comité de Difusion sesionara por lo
menos tres veces al afio.

1dia e Oficio de citacién a las
Sesiones del Comité de
Difusion

i 5.3/5.4

La DIRVIN envia la minuta con los acuerdos tomados
en |a sesion del Comité de Difusion para ser firmada

por todos los vocales y autoridades que considere
pertinentes.

5 dias e Minuta de acuerdos de
Sesion del Comité de
Difusién

5.4/5.4

El Comité de Difusion es el encargado de coordinar
todas las actividades de difusion del Campus de
adscripcion.

Tiempo en el que Todos los documentos
se realicen las necesarios que validen sul

actividades intervencién
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10. INDICADORES:
Nombre del Definicion Método de calculo Unidad de Periodicidad Duefio del
indicador medida proceso
El indicador DAS
mide el nUmero
de actividades . -
sustantivas que (nume_ro de act_mdades
e . sustantivas publicadas en
Difusion se publicaron en medios electrénicos e
de actividades medios impresos en el afio t / Porcentaje Anual Direccion de
sustantivas electronicos e np - (%) Vinculacion
(DAS) MDresos numero de actividades
durar?te el afio sustantivas programadas
respecto a las en el afo t) * 100
actividades
programadas

11. PRODUCTOS: Actividades de difusion.
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