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Referencias legales
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
Ley General de Comunicacion Social.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Ley General de Educacion Superior (articulos 7, 8, 9y 60).
Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas UNACH (articulos 1, 2, 3, 4, y 5 Fraccién VI, 16, 19 fraccidn 1y XVII).
Estatuto Integral de la Universidad Auténoma de Chiapas.

1. Proposito.

Difundir el quehacer Institucional de la Universidad Auténoma de Chiapas, tanto entre la comunidad
universitaria como en la sociedad, a través de los distintos medios de comunicacion impresos, digitales,
tradicionales y redes sociales.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica para todas las Unidades Académicas y Dependencias de la Administracion
Central de la Universidad, el cual inicia con el llenado del formato de FO-111-04-01 Solicitud de servicios
de comunicacién universitaria de las personas titulares de la UA O DAC para difundir actividades de planes
y programas de desarrollo institucional y educativos, de docencia, investigacion cientifica, tecnoldgica y
humanistica, asi como la promocién, difusion del deporte y la cultura, culminando con la publicacion de las
actividades a través de los medios impresos y digitales oficiales de la Universidad.

3. Responsabilidad y Autoridad

Cargo

Responsabilidad

Persona titular de la
Rectoria.

Lider del procedimiento.
De acuerdo a la Ley Organica art. 19 fraccién | y XVII.

e  Cumplir y hacer cumplir la presente ley y demas normatividad que rige a la Universidad, sus
acuerdos y los del Consejo Universitario, asi como los planes, programas, politicas y estrategias
institucionales, proveyendo lo necesario para su observancia, aplicacion, ejecucion y evaluacion.

e Impulsar el desarrollo de las funciones sustantivas de docencia, investigacion y extension de la
cultura y deporte.

Mtra. Ana Elisa

Dr. Oswaldo

Dr. Santos Jadiel

Dr. Florentino

Dr. Oswaldo Chacon

Garcia Aguilera Chacén Rojas Castro Villatoro Pérez Pérez Rojas
Coordinadora de Rector

Comunicacion Director de Gestion de | Secretario Académico Rector

Universitaria la Calidad Institucional

Responsable del Lider de Responsable del Secretaria Rectoria
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Cargo Responsabilidad
De acuerdo con el Manual de organizacién y funciones en las paginas 38 y 39.
Proposito: difundir el quehacer institucional de la Universidad, tanto entre la comunidad universitaria como
en la sociedad, a través de los distintos medios de comunicacion impresos y digitales.
Funciones Especificas:

1. Definir politicas y lineamientos en materia de control de calidad de las producciones audiovisuales
para su difusién y promocion en plataformas y formatos institucionales, del uso y administracion
controlada de los medios y canales digitales de la Universidad, y de informacién institucional para
su uso y distribucion a través de medios impresos, electronicos y digitales de la Universidad y
externos.

2. Supervisar la produccion de materiales audiovisuales broadcast para su difusion y promocion en
las distintas plataformas y formatos institucionales.

3. Validar las estrategias de difusion y promocion en las distintas plataformas y formatos
institucionales en diversas plataformas digitales y medios audiovisuales tradicionales.

4, Autorizar los programas de formacion, capacitacion y actualizacion en temas de produccion
audiovisual al interior como al exterior de la institucion, y administracion y gestion de redes sociales
internas y externas de la institucion.

Persona Titular de 5. Validar las estrategias de posicionamiento institucional y respuesta continua e interaccion social en

la Direccion de medios y canales digitales.

Comunicacion

Universitaria 6. Supervisar la guarda y custodia del archivo digital, archivo digital audiovisual de los productos y
publicaciones distribuidos a través de medios tradicionales y canales digitales y del archivo
fotografico e informativo institucional.

7. Supervisar la administracion de los medios y canales digitales de la Universidad, a fin de dar difusion
de las actividades de las tres funciones sustantivas de la Universidad, tanto al interior como al
exterior.

8.  Dirigir las publicaciones de caracter informativo e institucional con periodicidad diaria, semanal y
mensual que cumpla con las tres funciones sustantivas de la Universidad, tanto al interior como al
exterior

9. Generar productos de consumo digital para su difusion a través de los medios y canales digitales
institucionales.

10. Validar la informacion institucional para su uso y distribucion a través de medios impresos,
electronicos y digitales de la Universidad y externos.

11. Supervisar el estudio de promocion y difusion externa en medios de comunicacion nacionales y
estatales que permitan el posicionamiento de la imagen de la Universidad.

12. Validar la agenda de comunicacion social para su difusion a través de medios impresos y digitales
con los que la Universidad tenga participacion.
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Cargo Responsabilidad

13. Supervisar la cobertura informativa a nivel institucional para su posterior difusién en medios
impresos y digitales.

14. Participar como Representante Institucional en grupos interinstitucionales de comunicacion social
de instituciones de educacion superior y medios impresos privados.

15. Autorizar la informacién para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia y rendicién de
cuentas, con base en los ordenamientos federales, estatales e institucionales.

16. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad
universitaria vigente.

De acuerdo con el Manual de Organizacion y Funciones en las paginas 39 y 40.

Proposito: contribuir al posicionamiento institucional frente a la comunidad universitaria y la sociedad a través
de la realizacion de productos audiovisuales que permitan la difusion y divulgacion de la informacion
institucional.

Funciones Especificas:

1. Producir materiales audiovisuales broadcast para su difusién y promocién en las distintas
plataformas y formatos institucionales.

2. Proponer politicas y lineamientos en materia de control de calidad de las producciones

Persona audiovisuales para su difusion y promocién en plataformas y formatos institucionales.

Responsable de la
Unidad de Medios
Audiovisuales
Institucionales.

3. Planear estrategias de difusion y promocién de las actividades universitarias con base en los
requerimientos y recursos institucionales en diversas plataformas digitales y medios
audiovisuales tradicionales.

4. Proponer e instrumentar programas de formacion, capacitacion y actualizacion en temas de
produccion audiovisual al interior como al exterior de la institucion.

5. Realizar la guarda y custodia del archivo digital audiovisual de los productos y publicaciones
distribuidos a través de medios tradicionales y canales digitales.

6. Proporcionar informacion para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia y
rendicion de cuentas, con base en los ordenamientos federales, estatales e internacionales.

7. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad

universitaria vigente.
Persona De acuerdo con el Manual de organizacién y funciones en la pagina 40.
Responsable de la
Unidad de Proposito: Contribuir al posicionamiento institucional frente a la comunidad universitaria y la sociedad a
Publicaciones y través de la creacion de estrategias de difusion y divulgacion de la informacion institucional para su

Medios Digitales publicacién a través de los medios y canales digitales de la Universidad.
Institucionales.
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Cargo Responsabilidad

Funciones Especificas:

1. Administrar los medios y canales digitales de la Universidad, a fin de dar difusién de las actividades
de las tres funciones sustantivas de la Universidad, tanto al interior como al exterior.

2. Proponer politicas y lineamientos en materia del uso y administracién controlada de los medios y
canales digitales de la Universidad.

3. Proponer e instrumentar estrategias de posicionamiento institucional y respuesta continua e
interaccion social en medios y canales digitales.

4. Realizar publicaciones de caracter informativo e institucional con periodicidad diaria, semanal y
mensual que cumpla con las tres funciones sustantivas de la Universidad tanto al interior como al
exterior.

5. Proponer e instrumentar programas de formacién, capacitacion y actualizacién en temas de
administracion y gestion de redes sociales internas y externas de la institucion.

6. Generar productos de consumo digital para su difusion a través de los medios y canales digitales
institucionales.

7. Colaborar con la Unidad de Medios Audiovisuales Institucionales en la produccién de contenidos y
materiales multimedia para su difusion a través de los medios y canales digitales de la Universidad.

8. Realizar la guarda y custodia del archivo digital de los productos y publicaciones distribuidos a
través de medios y canales digitales.

9.  Proporcionar informacion para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia y rendicion de
cuentas con base en los ordenamientos federales, estatales e institucionales.

10. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad
universitaria vigente.

De acuerdo con el Manual de organizacién y funciones en las paginas 40 y 41.

Proposito: contribuir al posicionamiento institucional frente a la comunidad universitaria y la sociedad a través
de la generacion y difusién de informacion institucional en medios impresos, electrénicos y digitales externos

Persona .
0 privados.

Responsable de la

Unidad de Prensa . .
Funciones Especificas:

Institucional.
1. Generar informacion institucional para su uso y distribucién a través de medios impresos,
electrénicos y digitales de la Universidad y externos.
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Cargo

Responsabilidad

2. Proponer politicas y lineamientos en materia de informacién institucional para su uso y
distribucion a través de medios impresos, electronicos y digitales de la Universidad y externos.

3. Estudiar las opciones de promacion y difusion externa en medios de comunicacion nacionales
y estatales que permitan el posicionamiento de la imagen de la Universidad.

4. Proponer la agenda de comunicacion social para su difusion a través de medios impresos y
digitales con los que la Universidad tenga participacion.

5. Realizar la cobertura informativa a nivel institucional para su posterior difusion en medios
impresos y digitales.

6. Participar como enlace institucional en grupos interinstitucionales de comunicacion social de
instituciones de educacion superior y medios impresos privados.

7. Realizar la guarda y custodia del archivo fotogréfico e informativo institucional.

8. Proporcionar informacién para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia y
rendicion de cuentas con base en los ordenamientos federales, estatales e institucionales.

9. Todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia y acordes a la normatividad
universitaria vigente.

Persona
Responsable  del
Area de Disefio
Institucional.

Proposito: El Area de Disefio Institucional tiene como propésito planificar, desarrollar y supervisar la linea
gréfica institucional de la universidad, asegurando la coherencia visual y la correcta aplicacion de la identidad
corporativa en todos los productos comunicacionales. Su labor contribuye a fortalecer la imagen institucional
y a facilitar la comunicacion efectiva con los distintos publicos internos y externos.

Funciones especificas:

1.

Disefiar y desarrollar piezas graficas para campafias institucionales, eventos académicos,
culturales y administrativos de la universidad.

Asesorar a las diferentes areas de la universidad en materia de disefio grafico, imagen institucional
y comunicacién visual.

Colaborar en la conceptualizacion visual de proyectos comunicacionales multimediales y
editoriales.

Disefiar y adaptar contenidos graficos para plataformas digitales, redes sociales, impresos y medios
audiovisuales.

Mantener actualizados los lineamientos graficos institucionales conforme a la evolucion de las
tendencias visuales.

Evaluar la calidad visual de los productos disefiados, asegurando su funcionalidad, legibilidad y
coherencia institucional.
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Cargo Responsabilidad

Persona titular de Persona servidora universitaria solicitante del servicio de comunicacion.
la UA O DAC.

De acuerdo con el Manual de organizacion y funciones en la pagina 31.

Propdsito: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Oficina de Rectoria y sus
dependencias, observando en todo momento la aplicacién de leyes, normas y reglamentos vigentes para
garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas de la Dependencia.

Funciones Especificas:

1. Aplicar las politicas, normas y procedimientos que en materia de control de recursos humanos,
financieros y materiales establezca la Secretaria Administrativa y otras autoridades competentes.

2. Formular de manera conjunta con las Dependencias Universitarias de Rectoria, el Programa
Operativo Anual (POA) con base en el Plan Anual de Trabajo.

3. Gestionar los recursos financieros ordinarios y extraordinarios, asi como efectuar el control y
registro del gasto presupuestal contable, en apego a la normatividad financiera establecida.

Persona titular de
la Unidad
Administrativa de
Rectoria.

4. Elaborar el cierre presupuestal, contable y patrimonial de Rectoria y las areas adscritas con base a
la normatividad vigente.

5. Asegurar la administracién Optima de los recursos materiales a partir de las necesidades y
requerimientos del Plan Anual de Trabajo y ajustandose al Acuerdo por el que se establecen
politicas estratégicas para el uso eficiente y transparente de los recursos publicos y las acciones
de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto universitario.

6. Auxiliar ala Coordinacion de giras del rector en la logistica de los eventos a los que asiste y organiza
el Titular de rectorfa, brindando el apoyo logistico, humano y material, a través de la coordinacion
con las areas responsables de los eventos tanto internos como externos.

7. Supervisar la administracion de los recursos informéticos y telecomunicaciones de la dependencia.

8. Proporcionar informacion para la atencion de auditorias, solicitudes de transparencia y rendicion de
cuentas con base en los ordenamientos federales, estatales e instituciones.

9. Todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y acordes a la normatividad
universitaria vigente.

4. Materiales y Equipos
Equipos de cémputo.

01 Ipad air 11 pulgadas, wifi, celular, 1 tb, memoria ram 8gb.
04 Computadoras de escritorio.

01 Procesador intel core 17.

4 Memoria ram 16 gb.

01 Disco duro ssdnvne 1 Terabyte.

01 Monitor ghia de 23.8 pulg full hd 1920 x 1080.
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Sistema operativo Windows 11 profesional.

Software requerido: paqueteria Microsoft Office, antivirus, Adobe creative cloud y Corel Draw.
04 Computadora Completa Ryzen 7 5700g 32gb 960gb 18.5.

06 Laptop HP “15.6” Intel Core i5, 8 GB Memoria Ram, 512 GB SSD FHD
02 Adaptador multipuertos.

02 Disco Duro 1 Terabyte.

06 Reguladores.

02 Extensiones.

02 Adaptador para celular aluminio.

06 Tarjetas SD de 128 GB.

06 Imac 2025.

06 Hub USB C Lectores de tarjetas.

04 Disco duros 8TB.

01 Disco duro 4 TB marca indistinta: Adata o Toshiba.

Equipo tecnolégico

01 Micréfono inaldmbrico Blob MUCO06 negro, codigo de producto (SKU): 234258, marca BLOB, modelo
MICROF INALAM C+L, compatibilidad con bluetooth.

01 Proyector profesional 4k, android, wifi, full hd, 1080p 16000 Lm.

01 Ipad air 11 pulgadas, wifi, celular, 1 tb,memoria ram 8gb .

01 Pantalla smart TV, wifi, bluetooth, 50 pulgadas.

01 Pantalla de proyeccion eléctrica de 70 pulgadas.

01 NEEWER CM28 micréfono de solapa inalambrico profesional con estuche de carga, reduccién de ruido de
1 Clic, Almacenamiento interno de 4GB para 9Hrs de 48KHz audio sin comprimir de 16 bits.

01 YOLOLIV YoloBox Mini, equipo portétil, todo en uno para transmision en vivo con multiples cAmaras.

01 DJI osmo pocket 3.

01 Camara fotografica Nikon.

02 Camara réflex 70 d.

01 Videocamara Canon Vixia hf g70 UHD, con memoria de 128 gb.

01 Camara Eos R50.

02 Adaptador de montura Canon EF-EOS r.

01 Telepronter para réflex.

03 Micréfonos DJ mic (2tx + trx + 2 chargin case) (FCC).

02 Micréfonos de estudio.

01 Monitor de audio.

01 DJI Estabilizador Osmo Mobile 7P.

01 DJI Osmo pocket 3.

01 Luz NEEWR 660 pro con pedestal.

03 Soun goon NEEWR.

09 Audifonos Behringerhc 200 VABEHHC 200.

03 Audifonos de estudio.

01 Micréfono Tolbak.

04 Monopies con cabezal fluido NEEWR.

01 Microfono cuello de ganso Shure CVG18D-B/C.

01 Microfono de condensador de cuello de cisne de 18 pulgadas con base de escritorio integrada.

01 Kit de micréfono de solapa inalambrico Wireless Go Il doble canal Rode. Microphones Wireless GO I
Sistema de micréfono inalambrico de doble canal.

01 Reloj electronico digital de pared led blanco 16 pulgadas LED gran pantalla, con temperatura interior,
calendario inalambrico, brillo ajustable puerto de carga para sala de estar.

04 Audifonos profesionales, cerrados de diadema SENNHEISER HD280 PRO

04 Microfonos dinamicos CARDIODE para estudio dinamico CARDIODE Salida XLR A USB SHURE SM7
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04 Pedestales de brazo articulado Boom cable oculto brazo de brazo de micréfono solo para Shure
SM7B/MV7/Blue Yeti, soporte de escritorio de microfono mejorado con tubo de extension y canal de cable

oculto, brazo de micréfono de metal universal Pro-Heavy Duty para podcast, videos y juegos.
02 Monitor de estudio Rokit de 42 generacion con disefio profesional KRK RP8 ROKI 8 G4

Material de oficina.

1. Cartulina opalina tamafio carta blanca.

2. Cartulina opalina tamafio carta beige.
3. Cartulina opalina tamafio tabloide doble carta blanca.
4. Hoja bond tamafio doble carta blanca.
5. Cutter para corte.
6. Print.

7. Cinta doble cara para montaje.

8. Cartulinas especiales tamafio carta mil rayas color blanco y marfil.
9. Reglas metalicas.

10. Lapiceros color rojo, azul y negro.

11. Lapiz.

12. Colores prismacolor caja pequefia.

13. Borradores de goma de migajon.

14. Bicolores.

15. Marcadores gruesos y delgados negro, azul y rojo.

16. Marcatextos.

17. Guillotina.

Infraestructura.

En general el area requiere rehabilitacién, mantenimiento, arreglos urgentes y remodelacion, para contar
con los espacios necesarios para todas las personas adscritas a la Direccién de Comunicacion
Universitaria, asi también acondicionar espacio para tomar alimentos y cocineta.

Transporte.

03 Vehiculos en excelentes condiciones para la inmediatez en la cobertura y servicios requeridos al area.

Talento humano.

01 Chofer.
Reorganizar y reacomodar al personal en las diversas areas, funciones, atribuciones, responsabilidades.

Conectividad a la Red UNACH.

Servicio de Internet.

Para la operatividad del personal, es indispensable contar con buena conexién de internet, a través de la
contrataciones de planes tarifarios de internet inalambrico mediante adaptadores USB (tres como minimo).

Telefonia, IP.
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5. Indicadores.

No. i Objetivo de Indicador Férmula de Registro Frecuencia Meta a ODS
calidad Medicién alcanzar
o Grado de cumplimento de Solicitudes FO-111-04-01
Gestion y S ; S -
> la Direccion de atendidas/Total de | Solicitud de servicios
1 Evaluacion o o o S Semestral 100%
o Comunicacion solicitudes recibidas : de comunicacion
Institucional L RO
Universitaria *100 universitaria
. . Solicitudes FO-111-04-01
Gestion y Grado de cumplimiento atendidas/Total de { Solicitud de servicios
2 Evaluacion de la Unidad de Medios T Semestral 100%
o C Productos de comunicacion
Institucional Audiovisuales o " e
Audiovisuales*100 | universitaria
. . Solicitudes FO-111-04-01
Gestion y Grado de cumplimiento atendidas/Total de | Solicitud de servicios
3 Evaluacion de la Unidad de Medios o Semestral 100%
o C Coberturas de comunicacion
Institucional Audiovisuales . N R
realizadas*100 universitaria
. . Solicitudes FO-111-04-01
Gestion y Grado de cumplimiento atendidas/Total de { Solicitud de servicios
4 Evaluacion de la Unidad de Medios T Semestral 100%
e . Programas de de comunicacién
Institucional Audiovisuales - e
radio*100 universitaria
. Grado de cumplimiento S_oI|C|tudes FO-111-04-01
Gestion y ) atendidas/Total de e .
g de la Unidad de o Solicitud de servicios 4,
5 Evaluacion o . publicaciones o Semestral 100% i
. Publicaciones y Medios . de comunicacion Educacion
Institucional . S realizadas por e :
Digitales Institucional L universitaria de calidad.
solicitud/
(4.3,4.4)
o Grado de cumplimiento Numeros de Base de datos de la
Gestion y . C iy
> de la Unidad de publicaciones bitcora de
6 Evaluacion L . . L Semestral 100%
. Publicaciones y Medios realizadas por actividades
Institucional o g . R
Digitales Institucional monitoreo/ institucionales
Gestion Grado de cumplimiento Solicitudes FO-111-04-01
'y de la Unidad de atendidas/Total de | Solicitud de servicios
7 Evaluacion L . . Y Semestral 100%
. Publicaciones y Medios transmisiones en | de comunicacion
Institucional o g . T
Digitales Institucional vivo universitaria
o Grado de cumplimiento - FO-111-04-01
Gestion y . Solicitudes e "
. de la Unidad de ) Solicitud de servicios
8 Evaluacion e . atendidas/Total de Y Semestral 100%
. Publicaciones y Medios -~ de comunicacién
Institucional o g capacitaciones T
Digitales Institucional universitaria
Solicitudes
. - atendidas/Total de | FO-111-04-01
Gestiony Grado de cumplimiento boletines de las Solicitud de servicios
9 Evaluacion de la Unidad de Prensa Y Semestral 100%
o e coberturas de de comunicacion
Institucional Institucional - T
actividades universitaria
académicas
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No. | Objetivo de Indicador Formula de Registro Frecuencia Meta a ODS
calidad Medicion alcanzar
o - Bitacora de
Gestion y Grado de cumplimiento Cobertura de actividades
10 Evaluacion de la Unidad de Prensa actividades del institucionales Semestral 100%
Institucional Institucional rector
(agenda del rector).
Gestion y Grado de cumplimiento Solicitudes FO-111-04-01
11 Evaluacion de la Unidad de Prensa atenc(i:lggzitz:);al de ggll:(:(;tnliﬂ:igasgg\::C|os Semestral 100%
Institucional Institucional i U
fotogréfica universitaria
Gestion y Grado de cumplimiento Solicitudes FO-111-04-01
> ; realizadas Solicitud de servicios
12 Evaluacion de la Unidad de Prensa . o Semestral 100%
o L ISolicitudes de de comunicacion
Institucional Institucional e . e
disefio graficas*100 | universitaria
6. Alineacién SEAES - CIEES.
SEAES
Elemento de evaluacion y mejora N
.~~~ i Realizacion.
continua;
Ambitos: | Institucional.

Criterios orientadores:

Compromiso con la responsabilidad social, equidad social y de género, inclusién,
excelencia, vanguardia, innovacion social e interculturalidad.

CIEES GESTION INSTITUCIONAL

Categoria CIEES 2024:

1.4 Comunicacion.

Indicadores

1.4.1 Organizacion y Politicas b), ¢), d) y e) estandar 1.4.1
1.4.2 Funcionamiento e impacto b), c) d), e) f) estandar 1.4.2

Nota: SEAES 2023 - CIEES 2024

7. Procedimiento

No. Responsable Actividades
La persona titular de la UA O DAC debera llenar la solicitud por correo electrénico institucional
71 La persona titular de la : dirigido a la persona titular de la Direccién de Comunicacion, anexando el formato FO-111-04-
' UA O DAC. 01 Solicitud de servicios de comunicacion y remitir los anexos solicitados en las
indicaciones descritas en el formato (15 dias de anticipacion como minimo).
Persgna t'.tlfla;de la Recibido el formato FO-111-04-01, la persona titular de la Direccidn de Comunicacion
7.2 Col:rfgﬁliggcign asignara nimero de folio de servicio y turnard al area operativa correspondiente,
Universitaria. dependiendo la solicitud y tipo de servicio requerido.
Personal operativo de la | El personal operativo, derivado de la instruccion y solicitud del servicio, revisara los anexos y
7.3 Direccion de en caso de Sser necesario para un mejor servicio, se contactara con la persona titular de la UA
comunicacion 0 DAC (solicitante), a efecto de revisar que el formato FO-111-04-01, y anexos recibidos,
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No. Responsable Actividades
universitaria 0 mencionar ;| cumplan con las indicaciones descritas, de lo contrario deberan coordinarse para
el rea. complementar y enviar a la brevedad los anexos.
Una vez cumplidas las indicaciones del formato FO-111-04-01, el personal operativo
presentara el material para revision de la persona titular de la Direccién de Comunicacion,
posteriormente se enviara el mismo por correo electrénico institucional, para visto bueno de la
persona titular de la UA O DAC (solicitante).
Recibira propuesta del material para su revision y validacion del contenido, una vez aprobado
La persona titular de la | se enviara mediante correo electrénico institucional; en caso de requerir alguna correccion,
7.4 . L e . - . .
UA O DAC. tendran la opcion de solicitar un solo cambio, dentro del término maximo de tres dias
posteriores a la recepcion del material.
75 La peﬁzng tst:lélr de la Es primordial que la persona universitaria solicitante conteste la encuesta de satisfaccion.
Persona Titular de la | El presente procedimiento debera ser conocido, aplicado en tiempo y forma, por toda la
76 Direccion de comunidad universitaria para su cumplimiento y observancia de las personas involucradas en
' Comunicacion su aplicacion.
Universitaria.
ACCIONES DE MEJORA
La persona responsable Registrara los servicios no conformes conforme a lo establecido en el apartado 8.7 de la Guia
7.7 P SP de Referencia del SGI-UNACH, se registran en el Anexo 15 Formato de Registro de
del procedimiento. -
Producto o Servicio No Conforme.
Documentara la atencion y aprovechamiento de oportunidades en el Anexo 10. Registro de
Acciones Correctivas y debera ser enviada a la Direccién de Gestién de la Calidad
78 La persona responsable | Institucional para registro, notificacion y seguimiento.
' del procedimiento.
La eficacia de las acciones se revisara por cada responsable de procedimiento de manera
semestral 0 anual segun sea el caso.
Registrara las quejas y sugerencias que se susciten en este procedimiento, se realizaran
La persona responsable | conforme al procedimiento establecido en el apartado 8.2.1 de la Guia de Referencia del SGI-
7.9 Iy . ! . ]
del procedimiento. UNACH, se registran en el Anexo 2 Formato de Quejas y Sugerencias y se le dara
seguimiento a través del Anexo 2a Formato de Seguimiento de Quejas y Sugerencias.
8. Registros
o : o : Tiempo de : _
N°. Registros (Codigo) Almacenamiento Responsable retencién Disposicion
Formato FO-111-04-01 Aurora Santiado
8.1 | Solicitud de servicios de Drive DCU . g 8 afios. Archivo digital.
o Hernandez.
comunicacion.
Formato FO-111-04-02
8.2 EnCl.Je.Sta de sat|sfapC|o_n/de Drive DCU Esther Castillo Ruiz. 8 afios. Archivo digital.
servicios de Comunicacion
Universitaria.
8.3 Anexo 2 Formato de Quejas y Drive DCU Auror,a Santiago 8 afios. Archivo digital.
Sugerencias. Hern&ndez.
8.4 Anexo _2a Formato dg Seguimiento Drive DCU Auror,a Santiago 8 afios. Archivo digital.
de Quejas y Sugerencias. Hernandez.
85 Anexo 15 Fornjgto de Registro de Drive DCU Aurorg Santiago 8 afios. Archivo digital.
Producto o Servicio No Conforme. Hern&ndez.
8.6 Anexo . 10 Registro de Acciones Drive DCU Auror,a Santiago 8 afios. Archivo digital
Correctivas. Hern&ndez.
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Anexos

Anexo FODA-CAME.

Anexo 2 Formato de quejas y sugerencias.

Anexo 22 Formato de seguimiento de quejas y sugerencias.

Anexo 3 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.

Anexo 6 Guia de actualizacion de documentos y formato de actualizacion de documentos.
Anexo 10 Registro de acciones correctivas.

Anexo 11 Seguimiento de Indicadores de desempefio.

Anexo 13 Formato de revisién por lideres y responsables.

Anexo 15 Formato de registro de producto o servicio no conforme.

10. Documentos de referencia/ relacionados

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Chiapas.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Ley General de Comunicacion Social.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares.

Ley General de Educacion Superior (articulos 7, 8, 9y 60).

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas UNACH (articulos 1, 2, 3, 4, y 5 Fraccion VI,
16, 19 fraccion | 'y XVII)

Estatuto Integral de la Universidad Auténoma de Chiapas.

Manual de Organizacién y Funciones de las Dependencias de la Administracién Central MOF-DAC.
e Manual de uso, estilo y aplicacion de redes sociales.

11. Producto o Servicio No Conforme.

Producto o Servicio Servicio No Conforme Control

Publicacién de boletin con error de
Anexo 15

Publicacién de boletin. ”
redaccion.

[y
N

. Glosario

CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacion Superior
COEPES: Comisiones Estatales para la Planeacién de la Educacion Superior.
CONACES: Consejo Nacional para la Coordinacién de la Educacién Superior.
LGES: Ley General de Educacién Superior.

ODS: Objetivos de Desarrollo Sostenible

PNEAES: Politica Nacional de Evaluacion y Acreditacion de la Educacién Superior.
SEAES: Sistema de Evaluacion y Acreditacién de la Educacién Superior.

SNES: Sistema Nacional de Educacién Superior.
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