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1. Objeto

Aumentar la visibilidad del sistema de educacion a distancia entre el
publico objetivo, para lograr un flujo de informacién veridico, correcto
en contraste con las politicas y normativas universitarias, ademdas,
incrementar la tasa de inscripcion de nuevos estudiantes, posicionar
al sistema de educacion a distancia como una opcidn educativa de
calidad y flexible, fomentar la retencion de estudiantes centrados en
atraer y mantener a los estudiantes, reforzando la percepcién positiva

del sistema de educacion a distancia en el mercado educativo.

2. Alcance
Abarca, la solicitud, revision y aprobacién de las diferentes campanas
publicitarias, que llegue a los intfegrantes de los centros UNAH EaD Y

comunidad universitaria bimodal.

3. Normativa
a) Ley Orgdnica UNAH
b) Politica de Comunicacion Interna DIRCOM 2023

4. Definiciones
SED: Sistema de Educacion a Distancia, Direccion encargada de

gestionar fodo el proceso de educaciéon a distancia.

UITP: Unidad de Gestion Tecno-pedagodgica fiene como funcion el
diseno, desarrollo, oferta, implementacion y evaluacion permanente
de los entornos de aprendizaje para la UNAH en las diferentes

expresiones de la educacion a distancia.

DIRCOM: Direccion de Comunicacion Estratégica, esla encargada de
definir y regular la politica de comunicacion e imagen institucional de

la Universidad Nacional Autbnoma de Honduras.
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5. Descripcion del proceso

No.

Actividad

Ejecutor Accion

Doctos.

Tiempo

1

Generar una solicitud
para difundir
informaciéon
importante alineada
al SED

UITP

Solicitud de correo
electronico

1 dia

Aprobar solicitud
sobre difusion de
informacién
alineada al SED

Titular SED

Solicitud de UITP
mediante correo
electrénico

Solicitar a la DIRCOM
una campana de
promociéon vy
divulgacion de
informacion

UITP

Registro de solicitud

Llenar formatos de
acuerdo al fipo de
promocioén o
divulgacion de
informaciéon y
enviarlos a DIRCOM

UITP

Brief Creativo lleno

Revisar la propuesta
de campana de
promocioén o
divulgacion

UITP / Titular SED

Propuesta de
campana

Comunicar
correcciones a
realizarse al
disenador asignado
por la DIRCOM

UITP

Formato hoja de
correcciones

Confirmar
aprobacion a
DIRCOM de la
campana de
promocion y
divulgacion de
informacion

UITP

Formato de
aprobacion

1 semana

Realizar la difusion de
la campana de
promocioén o
divulgacion
aprobada en los
medios de
comunicacion
oficiales

DIRCOM/UITP

Arte de campana

1 dia
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é. Participacion de los grupos de interés

Grupos de interés

Quiénes lo conforman

Coémo participan

Direccioén del
Sistema de
Educaciéon a

Distancia

Titular SED

Revisa y aprueba las
campanas de promocion y
divulgacion, que sea
informacién importante,
relevante y prioritaria para
toda la comunidad

universitaria.

Unidades SED

Verifica que todas las
solicitudes de campanas de
promocién o divulgacion
sean atendidas por la
DIRCOM, proporciona datos
e informacion especifica
sobre lo que requiere

difusion.

DIRCOM

Disenador DIRCOM

Interpreta el mensaje clave
proporcionado por las
unidades solicitantes,
desarrolla materiales
graficos y crea material
visual afractivo y coherente

con lo solicitado.
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7. Rendicion de cuentas
El SED rinde cuenta a las instancias institucionales y mecanismos de

rendicion de cuentas siguientes:

* Vicerrectoria Académica: Informe anual de logros académicos del
SED.

» Comision de Control de Gestidn: Informe de logros anuales del SED.
* Secretaria General: Memoria anual del SED.

* Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Institucional: informes trimestrales
de evidencias, informes semestrales de logros, ejecucion del POA

presupuesto en el Sistema de Planificacion Institucional, SPI.

8. Seguimiento y medicién
1. Revision de las campanas de promocién y divulgacion: se examinan
los datos en tiempo real y al final de la campana para identificar
patrones, tendencias, asegurar que los recursos expuestos fueron
eficientes y que la campana esté logrando los resultados esperados, lo
que permite una mejora continua en las estrategias de promocion vy

divulgacion.

2. Indicadores de desempeno: establecer indicadores clave de
desempeno relacionados con la calidad, cumplimiento, nivel de
satisfaccion y que los materiales de difusion cumplan términos de
visibilidad, alcance, y generacion de interés para la comunidad

universitaria de educacidn a distancia.

3. Recopilaciéon de informacidn: realizar revisiones periddicas a medida
que avanza la campana de promocion o divulgacion, lograr tener la

retroalimentacion final de todas las partes involucradas y se puedan
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realizar ajustes basados en el desempeno de los indicadores, en los

comentarios de los canales de difusidon y publicaciones en redes sociales.

4. Actuadlizacion de las pdaginas web y redes sociales: realizar una

actualizacion periddica de los blogs, avisos y demds evidencias de

cardcter publico que pueden estar disponibles a cualquier personal

ajeno a la direccion.

9. Evidencias

Identificacion Soporte de Responsable Tiempo de
registro o archivo de custodia actualizacion
evidencia

Correos Digital uITP Cada vez que se

electrénicos realiza la solicitud
de campanas de

Brief Creativo Fisico promocion o

divulgacion

Formato hoja de Fisico UITP 1 dia

correcciones

Propuesta de Fisico uITP 2 dias

campana

Arte de campana Fisico uITP 1 dia
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10.Diagramas de flujo

Entradas

Marco de referencia

Ley Organica de la
UNAH

Politica interna de
Dircom 2023

A 4

Descripcion del Proceso

INICIO

1 uITP

Sdlidas

Generar una solicitud para
difundir informacién importante

alineada al SED

Evidencia:
e Solicitud mediante correo
institucional

Aprobar la solicitud sobre difusién
de informacion alineada al SED

>

Evidencia:
Solicitud de UITP

Solicitar a la DIRCOM una

campafia de promocion y
divulgacion de informacién

]

Evidencia:
Registro de solicitud en el correo
institucional

Llenar formatos enviados por
DIRCOM de acuerdo al tipo de
promocién o divulgacion de
informacién y enviarlos a
DIRCOM

Ll

Evidencia:
Brief creativo lleno

Evidencia:

Revisar la propuesta de campafia
de promocion o divulgacion

éEldisefio es
correcto?

A 4

Propuesta de campafia
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Entradas Descripcion del Proceso Sdlidas

Sad

Comunicar correcciones a Evidencia:
Formato Hoja de correcciones

realizarse al disefiador asignado
por la DIRCOM

|

Confirmar aprobacion a DIRCOM Evidencia:
Formato de aprobacion

de la campafia de promocion y

A 4

divulgacion de informacion

8

Realizar la difusion de la campafia Evidencia:
de promocion o divulgacién »|Arte de Campafia
aprobada en los medios de

comunicacion oficiales

FIN



