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1. Objetivo
Definir las acciones para la actualizaciéon y publicacion de informacion de todos los niveles académicos
y sus componentes de acuerdo a la oferta académico deportiva para la siguiente campafia de
admision.

2. Alcance
Este procedimiento inicia con la revision y solicitud de informacion a las academias y sus componentes
derivada de la reunién de admisiones hasta su publicacion en la pagina web de la UFD.

3. Receptor del servicio
Aspirantes, padres de familia y comunidad Grupo Pachuca.

4. Responsable
Componente deportivo.
Componente académico.
Componente de servicios.
Coordinador de Mercadotecnia y comercializacién.
Web Master PCP.

5. Areas Involucradas
Se debe indicar todas las areas involucradas gue intervienen en el documento o proceso.

AREA RESPONSABLE FIRMA
(PUESTO)
Presidencia Presidencia
Mercadotecnia y Comercializacion Coordinador
Mercadotecnia y Comercializacion Disenador gréafico
Mercadotecnia y Comercializacion Community Manager

6. Contenido

6.1 Actualizacion de la pagina web.

Coordinador de Mercadotecniay Comercializacion.
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6.1.1 Solicitar a los componentes académico, deportivo y de servicios la revision y actualizacién de
informacion para la siguiente campafia de admision de acuerdo a lo declarado en la reunién de
admisiones y solicitar al Director de Comunicacion material audiovisual: fotografias, videos y/o
animaciones por nivel académico, todo para su publicacién en pagina web al inicio de cada campafia
de captacion (Gltima semana de agosto de cada afo).

Lideres de componentes académicos, lider deportivo y lideres de cada servicio.

6.1.2 Enviar informacion en formato Word por medio del Centro de servicios de Mercadotecnia, de su
nivel académico, componente o informacion de su servicio al coordinador de mercadotecnia para su
publicacion en la pagina web (Ultima semana de septiembre de cada afio y de acuerdo a los periodos
de inicio de cada oferta académica).

Direccion de Comunicacion.

6.1.3 Enviar material al coordinador de mercadotecnia para publicacion en pagina web (septiembre de
cada afno).

Disefiador grafico.

6.1.4 Generar y ajustar el material grafico acorde a la linea de imagen de cada nivel y/o servicio.
6.1.5 Enviar material al coordinador de mercadotecnia para revision y validacion.

Coordinador de Mercadotecniay Comercializacién.

6.1.6 Revisar que el material cumpla todos los requerimientos, este correcto y acorde a la linea de
imagen institucional.

6.1.7 Enviar material al area de Comunicacion de UFD para la revision de estilo y tema editorial.
Direccion de Comunicacion.

6.1.8 Revisar y corregir el estilo y la ortografia para su publicacién.

6.1.9 Enviar la informacién actualizada al Coordinador de Mercadotecnia para su publicacién en pagina
web.

Coordinador de Mercadotecniay Comercializacion.

6.1.10 Solicitar la actualizacion de informacién y mariales gréficos en la pagina web al Web Master
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PCP.
Web Master PCP.

6.1.11 Actualizar la informacion en los apartados correspondientes (textos, galerias fotogréaficas,
animaciones, etc.) en la pagina web, el tiempo de actualizacion es 5 dias héabiles.

Coordinador de Mercadotecniay Comercializacion.
6.1.12 Revisar que la actualizacion se haya realizado de acuerdo a lo solicitado.
Comité de admisiones y lideres de componentes académicos, lider deportivo y lideres de cada

servicio.

6.1.13 Validar que la actualizacién de la informacion correspondiente se haya realizado correctamente,
en caso de requiera cambio, correccion y/o actualizacion regresara al punto 6.1.3.

FIN
7. Diagrama de Flujo
Lideres Direccion de Disefiador Web Master
Mercadotecniay Académicos, Comunicacién grafico
comercializaciéon deportivo y
Servicios
6.1.1 Solicitar la revision y actualizacion de informacion a componentes del modelo UFD asi

como material grafico

!

Enviar informacion actualizada
6.1.2 para sitio web

| ¥
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6.1.4 pagina web
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6.1.5
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6.1.6
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e e e |
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Revisar actualizacion
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8. Resultado deseado / Entregables

Tener la pagina web de la UFD actualizada al 100%.

9. Indicador (es)

Tipo de Nombre del Objetivo del L .
ok . L Forma de medicién Frecuencia Meta
indicador indicador indicador
Medirel | Nmero de solicitudes
Tlpo de | Actualizaciéon numero.de ----X 100 Cuatrimestral
Indicador: . actualizaciones , 100%
. pagina web - Numero de
Operativo solicitadas y L
. actualizaciones
realizadas .
realizadas
Fecha de actualizacion
— Fecha compromiso
de actualizacion
Medir el tiempo
Tlpo de . | Tiempo de de realizacion Mgtncas: Cuatrimestral 80% de
Indicador: actualizacion de las Dias de retraso cumplimiento
Operativo actualizaciones | 0=100% P
en pagina web | 1=80%
2=60%
3=40%
4=20%
5=0
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10.Aportaciéon / Alineaciéon a la Filosofia Institucional / PDI

Captacion de matricula para los programas académicos y deportivos de la UFD comunicando la
informacion completa de la UFD a través de la pagina web.

Referencia: Filosofia institucional

Mision:

Brindar educacion de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos
comprometidos con la investigacion en los campos profesionales de las ciencias del deporte,
integrados a los procesos de globalizacion, utilizando las tecnologias de informacion y comunicacion
para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al progreso con
responsabilidad social.

Vision:

Ser reconocida como una universidad lider en los diferentes ambitos del conocimiento, produciendo
distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus centros de atencion y
extension universitaria en el pais y el mundo con infraestructura, tecnolégico-educativa y deportiva de
vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras sociedades.
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