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Nombre del Proyecto  
 

Lineamientos para la Difusión de la Normatividad 
__________________________________________________________________  

 
 

LEP 
Líneas de Evaluación Preliminar Visita in situ (LEPs) 

LEP 2. ¿Cómo garantizará la UFD la difusión y aplicación sistemática de su 
normatividad? 

 
 
Comité de trabajo 
 

Nombre Puesto 

Ma. De Lourdes Galicia Paredes Coordinador de Servicios Escolares 

Erick J. Bomayé Huizache Gerente de UFD 

Yeny Miriam Trujillo Ortiz Gerente de ART 

María Alejandra Pineda Romero Gerente de Reclutamiento 

Jabel Marines Limón Director de Comunicación 

Rosa Angélica Bejarano  Coordinador de Competitividad 

Yesenia Lara Mayorga Directora de Licenciatura y Posgrado 

Lupe Aguilar Cortez Decano 

Antonio Eugenio Rivera Cisneros Decano 

Jorge Miguel Fonseca Delgado Coordinador Promoción 

César Trejo Valencia Director Tecnologías de la Información 

 
 
 
Descripción del proyecto 
 
Este proyecto describe las acciones que se efectuarán en la UFD con el propósito 
de garantizar la adecuada difusión y aplicación sistemática de la normatividad en 
toda la comunidad académica, que incluye aspirantes, estudiantes, personal 
académico, personal administrativo y deportivo, padres de familia y población a la 
que se le dirigen otras actividades sustantivas de la universidad tales como la 
docencia, investigación, extensión y vinculación. 
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Introducción 
 
La normatividad en la actualidad representa uno de los elementos más relevantes para 
ejercer correctamente las funciones sustantivas de la UFD a través de la regulación con 
una base legal indicativa para los integrantes de la comunidad académica e inhibir 
comportamiento inadecuados. Esto requiere de una adecuada y oportuna difusión de los 
estatutos, documentos normativos, políticas, reglamentos, manuales y lineamientos para 
garantizar el adecuado comportamiento individual, colectivo y organizacional que regula 
las interacciones de la estructura en la UFD. 
 
Una adecuada difusión tiene el propósito de mantener informada a la comunidad para 
normar e integrar ordenadamente la vida académica de la UFD y de esta manera 
asegurar que todos conozcan y aplique la normatividad. 
 
La UFD cuenta con las Políticas que dan alcance a la difusión a la comunidad institucional 
tales como: 

 
Política XXXII: Todos los colaboradores, consultores, contratistas, terceras partes que 
acceden activos de información de la institución deberán de continuar protegiendo la 
información por medio del cumplimiento de las políticas de seguridad, durante y aún 
después de terminar su relación contractual con la empresa, de acuerdo con lo pactado 
entre las partes. 
Política XXXIV. Los medios de promoción y difusión asegurarán la presencia de la UFD 

en la comunidad universitaria y la sociedad en general. 
Política XXXV. El contenido de los mensajes y campañas de difusión que se realicen en 
la UFD, deberán reflejar la filosofía, identidad y normativas institucionales, además de 
cumplir con los principios universales y la legalidad. 
Política XXXVI. La promoción y la difusión de los proyectos de la UFD responderán a las 
necesidades de los componentes académico, deportivo y de servicios. 
Política XXXVII. La promoción y la difusión privilegiarán los medios de comunicación 
institucionales para generar mayor impacto en la comunidad UFD y en la sociedad. 
 

Justificación 
 
La difusión de la normatividad es relevante para dar el marco general de 
actuación, orientando las acciones ordenadamente, favorece la supervisión del 
comportamiento individual y los procesos y procedimientos, y permite monitoreo 
de las comunidades académicas. 
 
La difusión así mismo es pertinente para que cada uno de los miembros de la UFD 
conozcan y se conduzcan conforme a los señalamientos descritos en los 
documentos normativos. 
 

En la UFD la difusión sistemática es viable ya que cuenta con plataformas 
digitales, intranet, tableros digitales de difusión, señalética, medios impresos, 
pláticas informativas virtuales y presenciales. 
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Objetivo(s) 
Garantizar la difusión a la comunidad UFD y aplicación sistemática de la 
normatividad a través de los diferentes medios de comunicación digitales, 
impresos y presenciales. 
 
Ficha técnica 
 

Año de Inicio: Enero 2023 / Año de término: Diciembre 2023 
 
Lugar: UFD  
                     
Áreas involucradas:  
 
Coordinación de Servicios Escolares 
Decanato 
Coordinación de Competitividad 
Dirección de Tecnologías de la Información 
Dirección de Comunicación 
Dirección de Licenciatura y Posgrado 
Gerencia de Recursos Humanos UFD 
Gerencia de Recursos Humanos ART 
Gerencia de Reclutamiento 
Coordinación de Admisiones 
Coordinación de Promoción 
 

Matriz de responsabilidades: antes 

Fecha/ 
Periodo 

Actividad Responsable 
(Puesto) 

Requerimientos 
Áreas 

involucradas 
Entregable 

31 enero 
al 10 de 
febrero 
2023 

Diagnóstico de lineamientos 
existentes para la difusión de la 
normatividad 

Coordinadora de 
Servicios Escolares 

• Normatividad 
(Filosofía 
institucional, 
Políticas, 
Reglamentos, 
Manuales y 
procedimientos. 

Servicios Escolares 
Decanato 
Coordinación de 
Competitividad 
Tecnologías de la 
Información 
Comunicación 
Academia 

Documento 
normativo aprobado 
y registrado en SGC 

17 de 

febrero al 

3 de 

marzo 

2023 Construcción del procedimiento 
para nuevos lineamientos en la 
Difusión de la normatividad 

Director de 
Comunicación 

• Programa de 
sesiones con 
equipo de trabajo 

• Análisis de 
plataformas y 
medios de 
difusión 

• Análisis de 
procedimientos y 
necesidades 

Servicios Escolares 
Decanato 
Coordinación de 
Competitividad 
Tecnologías de la 
Información 
Comunicación 
Academia 
Recursos 
Humanos 
Admisión 
Promoción 
Titulación 

Procedimiento 
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Legal 

Del 3 al 6 

de marzo 

2023 

Elaborar agenda anual de difusión 
de la normatividad 

Coordinadora de 
Servicios 

• Calendario 
Escolar Anual 

• Procedimientos 
Académicos 

• Procedimientos 
de admisión 
 

Coordinación de 
Servicios Escolares 
Decanato 
Coordinación de 
Competitividad 
Tecnologías de la 
Información 
Comunicación 
Academia 
Recursos Humanos 
Admisión 
Promoción 
Titulación 
Administración y 
Finanzas 
Deportivo ART 
Residencia 

Agenda Anual de 
Difusión 

6 al 8 de 

marzo 

2023 
Elaboración de flujograma 

Director de 
Comunicación 

• Agenda anual de 
difusión 

 Flujograma 
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Matriz de responsabilidades: durante 
 

 

Fecha/ 
Periodo 

Actividad Responsable 
(Puesto) 

Requerimientos 
Áreas involucradas 

Entregable 

9 de 
marzo 
2023 

Presentación de la propuesta para 
elaborar procedimiento de difusión 
de la normatividad al Consejo de 
Gobierno para su autorización 

Director de 
comunicación 

• Presentación 

Coordinación de 
Servicios Escolares 
Decanato 
Coordinación de 
Competitividad 
Tecnologías de la 
Información 
Comunicación 
Academia 
Recursos Humanos 
Admisión 
Promoción 
Titulación 
Administración y 
Finanzas 
Deportivo ART 
Residencia 

Autorización 

15 de 
marzo al 
28 de abril 
2023 

Elaboración de procedimiento 
para difusión de la normatividad 

Director de 
Comunicación 

• Agenda anual de 
difusión 

• Sesiones de 
trabajo con las 
áreas 

Evidencia de las 
sesiones 

15 de 

marzo al 

28 de abril 

2023 

Elaborar lista control de 
plataformas y su contenido 

Director de 
Comunicación 

• Lista de medios 
de difusión 
institucionales 
vigentes 

Lista control de 
plataformas 

15 de 

marzo al 

28 de abril 

2023 

Caracterización de los diferentes 

tipos de difusión y su alcance 
Director de 
Comunicación 

• Tipo de 
documentación o 
y/o información a 
difundir 

Documento con  
Caracterización de 
los diferentes tipos 
de difusión 

4 de mayo 

2023 Presentación del procedimiento al 

Consejo de Gobierno para su 

autorización 

Director de 
comunicación 

• Presentación del 
procedimiento 
para la difusión 
de la 
normatividad 

•  

autorización 

Del 5 al 19 
de mayo 
2023 

Elaborar indicadores Director de 
comunicación 

Procedimiento de 
Difusión de 
normatividad 

Coordinación de 
Servicios Escolares 
Decanato 
Coordinación de 
Competitividad 
Tecnologías de la 
Información 
Comunicación 

Propuesta de: 
 
Indicador de la 
realización de la 
difusión 
programada 
 
Encuesta de 
comprensión sobre 
la normatividad. 

25 de 
mayo 

Revisión y validación de la 
encuesta de comprensión sobre la 
normatividad. 

Director de 
comunicación 

• Procedimiento 

Coordinación de 
Servicios Escolares 
Decanato 
Coordinación de 
Competitividad 
Tecnologías de la 
Información 
Comunicación 

Autorización de la 
encuesta de 
comprensión sobre 
la normatividad. 

  
 •    
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Matriz de responsabilidades: después 
 

 
Lista de necesidades / descripción de necesidades 

1. Agenda anual de difusión 
2. Plataformas digitales 
3. Lonas, pantallas de alta rotación, folletería 

 
 
Mecanismos e instrumentos de seguimiento y evaluación  

 Indicador de la realización de la difusión programada 

 Encuesta de comprensión sobre la normatividad. 
 
Resultados esperados 

 Flujograma 

 Agenda anual de difusión 

 Caracterización de los diferentes tipos de difusión y su alcance 

 Lista de control de plataformas y su contenido 

 Procedimiento para difusión de la normatividad 

 Instrumento de medición 

 Espacio en plataformas digitales para difusión 
 

 

Fecha/ 
Periodo 

Actividad Responsable 
(Puesto) 

Requerimientos 
Áreas involucradas 

Entregable 

26 al 30 
Mayo 
2023 

Registro en el SGC del 

Procedimiento para la 

difusión de la 

normatividad 

 
Director de 
comunicación 

Procedimiento de 
Difusión de 
normatividad 

Comunicación 
Competitividad 

Registro en SGC 
del procedimiento 

Mayo a 
diciembre 
2023 

Desarrollo del sistema 

digital para la difusión de 

la normatividad. 

Director de 
comunicación 

Módulo en sistema 

Comunicación 
Tecnologías de la 
Información 
Coordinación de Servicios 
Escolares 
Decanato 
Coordinación de 
Competitividad 
Academia 
Recursos Humanos 
Admisión 
Promoción 
Titulación 
Administración y Finanzas 
Deportivo ART 
Residencia 

Módulo en sistema 
para solicitud de 
difusión de 
normatividad 

Diciembre 
2023 

Presentación oficial del 

módulo digital para 

solicitud de difusión de la 

normatividad 

Director de 
comunicación 

Módulo en sistema 
Tecnologías de la 
Información 

Autorización 
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Anexos 

1. Flujograma 
2. Agenda anual de difusión 
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Cronograma / etapa 1 del proyecto 
 
 
 

Actividad 
202__ 

Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sept. Oct. Nov. Dic. 
Diagnóstico de lineamientos existentes para la difusión de la 
normatividad 

            

Construcción del procedimiento para nuevos lineamientos en la 
Difusión de la normatividad 

            

Elaborar agenda anual de difusión de la normatividad             

Elaboración de flujograma             

Presentación de la propuesta para elaborar procedimiento de 
difusión de la normatividad al Consejo de Gobierno para su 
autorización 

            

Elaboración de procedimiento para difusión de la normatividad             

Elaborar lista control de plataformas y su contenido             

Caracterización de los diferentes tipos de difusión y su alcance             

Presentación del procedimiento al Consejo de Gobierno para su 
autorización 

            

Elaborar indicadores             

Revisión y validación de la encuesta de comprensión sobre la 
normatividad. 

            

Registro en el SGC del Procedimiento para la difusión de la 
normatividad 

            

Desarrollo del sistema digital para la difusión de la normatividad.             

Presentación oficial del módulo digital para solicitud de difusión de 
la normatividad 

            

 
 
 


