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	No. Consecutivo

(1)
	Fecha Recibido

(2)
	Departamento que solicita

(3)
	Responsable del envío de la solicitud

(4)
	Difusión interna o externa

(5)
	Asunto

(6)
	Medio e instrumento de difusión solicitado (7)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Web
	Redes Sociales
	Correo electrónico
	Carteles
	Tríptico
	Folletos
	Lonas
	Reconocimientos
	Presentadores
	Tarjeta de presentación
	Video
	Revista
	Prensa
	Radio
	Televisión
	Impresión
	otro


Continuación…
	Periodo de publicación
	Personal de CyD que atenderá
	Fecha de atención 

(12)
	Turnado a DCC

(13)
	Fecha de difusión

(14)
	Observaciones

(15)
	Status

(16)

	Inicio (8)
	Termino (9)
	Contenido/Edición (10)
	Difusión/Liberación (11)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


INSTRUCTIVO DE LLENADO
	Numero
	Descripción 

	1
	Registrar numero consecutivo según corresponda la solicitud recibida.

	2
	Registrar fecha de recepción de solicitud

	3
	Registrar departamento que solicita 

	4
	Registrar nombre del responsable del proceso, el cual realiza la solicitud

	5
	Indicar si la solicitud aplica para difusión interna o externa

	6
	Describir el asunto a tratar en la solicitud

	7
	Marcar con una X, el/los tipo(s) de medios e instrumentos recomendadas para difusión

	8
	Indicar fecha de inicio de difusión

	9
	Indicar fecha de termino de difusión 

	10
	Asignar personal miembro de DCyD que realizara la actividad de Contenido/Edición

	11
	Asignar personal miembro de DCyD que realizara la actividad de Difusión/Liberación

	12
	Indicar la fecha en el cual se atendió la solicitud por parte del personal de DCyD

	13
	Indicar la fecha en el cual se canaliza la solicitud para difusión a DCC en pagina web

	14
	Indicar la fecha en la cual DCC aplico la solicitud en página web, o DCyD aplico la solicitud 

	15
	Registra observaciones generales no previstas en la presente bitácora

	16
	Identificar el status de cada solicitud, estas pueden ser Terminado, Pendiente, No procede.
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