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INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo13-C de la Norma Numero Cuatro, mediante la que se
modifican, adicionan y derogan diversas disposiciones del Estatuto General Organico de la
Universidad de la Ciudad de Meéxico, el transitorio Décimo Segundo del El Estatuto General
Organico de la Universidad Autonoma de la Ciudad de Mexico, aprobado por el Primer
Consejo Universitario el 10 de febrero de 2010; los acuerdos UACM/CU/EX10/050/10 y
UACM/CU/EX10/051/10 aprobados por el Primer Consejo Universitario en su Décima Sesion
Extraordinaria del 07 de mayo de 2010, en los cuales se establecen las atribuciones y
responsabilidades de la Coordinacion de Comunicacién y; la Politica General de
Comunicacién Oficial e Institucional de la Universidad Autonoma de la Ciudad de Meéxico,
aprobada mediante el acuerdo UACM/CU-2/EX13/148/11 el 19 de enero de 2012 por el Pleno
del Segundo Consejo Universitario en su Décima Tercera Sesion Extraordinaria; en la que se
describen las funciones y atribuciones de la Coordinacion de Comunicacion, se elabora el

Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Comunicacion, integrado por los principales

actividades que realiza el area. \

Este manual constituye un referente de informacion en temas de comunicacion oficial e 4
institucional delimitando los principales procedimientos de la Coordinacién de Comunicacion;
permitiendo con ello la ejecucién de las actividades en tiempo y forma, coadyuvando a la
realizacion de las labores y tareas del personal, logrando la uniformidad en el trabajo y el
aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos, materiales y financieros del area. Se
establece como un instrumento de control interno para el conocimiento de las actividades de

las subareas que la conforman.

Es importante aclarar que, dado el crecimiento de la propia Coordinacién de Comunicacion, \
las subareas que la integran se han renovado y evolucionado, por lo que al momento de ser
aprobada y formalizada la Estructura Orgéanica Funcional por las instancias universitarias
competentes, se debera actualizar el manual.

OBJETIVO *
v

Precisar y describir las actividades identificadas de manera clara dentro de los procesos del
area, delimitando responsabilidades y secuencia logica de operacion para alcanzar las metas
propuestas y dar cumplimiento a las disposiciones de la normatividad vigente y aplicable.

Asi mismo el manual se establece como una guia y medio de integracién y orientacon para el \
\\\

personal de nuevo ingreso brindando a los procedimientos caracter formal y oficial para una
determinada tarea.

B R e
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MARCO JURIDICO DEL MANUAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México.

« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México.

s Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos de la Ciudad de México.

« Cadigo de Etica de los Servidores Publicos para el Distrito Federal.

e Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

eNorma Numero Cuatro, mediante la que se modifican, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

« Normas de Convivencia.

e Politica General de Comunicacion Oficial e Institucional de la Universidad Auténoma de la
Ciudad de México, aprobada mediante el acuerdo UACM/CU-2/EX13/148/11 el 19 de enero
de 2012 por el Pleno del Segundo Consejo Universitario en su Décima Tercera Sesion
Extraordinaria.

e Lineamientos Generales sobre la Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

e Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

« Aviso de Privacidad en materia de Comunicacién Institucional y Oficial de la UACM.

« Circular CC/01/16. Sobre la prestacion de servicios y publicaciones de la Coordinacién de
Comunicacion.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Unidad responsable: Coordinacién de Comunicacién

Nombre de los procedimientos Num. Consecutivo
Elaboracién del Boletin Oficial CC-CC-01
Elaboracion del medio de comunicacion denominado Gaceta CC-CC-02
UACM
Produccion Radiofénica CC-CC-03
Realizacién de videocapsulas institucionales CC-CC-04
Resguardo y actualizacién de videoteca institucional CC-CC-05
Videotransmision y videograbacion institucional CC-CC-06 o
Actualizacién del portal web UACM CC-CC-07 R
6
R e T T e T AR e T e e — s SC . e
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1. OBJETIVO

Brindar a la comunidad universitaria noticias y actualizaciones de caracter normativo de la
UACM, mediante la emision de boletines oficiales para su difusion en la pagina electrénica
institucional.

2. MARCO NORMATIVO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica de la Ciudad de México.

« Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

e Ley General de Archivos.

« Ley de Archivos de la Ciudad de México. 7

« Codigo de Etica de los Servidores Publicos para el Distrito Federal.

« Estatuto General Orgéanico de la Universidad de la Ciudad de México.

e« Norma Numero Cuatro, mediante la que se modifican, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

« Normas de Convivencia.

« Politica General de Comunicacion Oficial e Institucional de la Universidad Autonoma de la
Ciudad de México, aprobada mediante el acuerdo UACM/CU-2/EX13/148/11 el 19 de
enero de 2012 por el Pleno del Segundo Consejo Universitario en su Décima Tercera
Sesion Extraordinaria.

e Lineamientos Generales sobre la Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

« Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

« Aviso de Privacidad en materia de Comunicacion Institucional y Oficial de la UACM.

« Circular CC/01/16. Sobre la prestacion de servicios y publicaciones de la Coordinacion de
Comunicacion.

3. POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacién de Comunicacion sera responsable de cumplir con las siguientes

politicas:
e e e . e — %
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3.1. Toda solicitud de servicio debe apegarse a la Politica General de Comunicacion
Oficial e Institucional de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México y la
Circular CC/01/16. Sobre la prestacion de servicios y publicaciones de la
Coordinacién de Comunicacion.

3.2. La emisién de boletines oficiales, debera considerar que la informacion sea veraz,
oportuna, completa y en apoyo a impulsar las actividades sustantivas de la
Universidad.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area No. Actividad Duracién
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Titular de la Recibe la informacion a publicar en el Boletin oficial,
Coordinacion de 1 |revisa, emite Visto Bueno y turna al Responsable de
Comunicacion Medios para su diseno.
: o on_ di r 1dia
Responsable de Recibe la in ormacion, disefia el formato mues‘t’ta del
Modios 2 |Boletin y envia al Titular de la Coordinacion de
Comunicacion para su aprobacion.
3 Recibe el Boletin, revisa la informacion, el disefio y
determina: .
. ;ESTA CORRECTA LA INFORMACION?
Titular de la S|
Coordlr?ac@n de Autoriza el Boletin y envia al Responsable de ;
Comunicacion S ; : - 1 dia
Titular de la 4 Medios junto con su instruccién para su publicacion
N en los medios electronicos institucionales. Continua
Coordinacion de o
SRR en la actividad 7
Comunicacion
NO
5 Realiza observaciones al Boletin y lo devuelve al
Responsable de Medios para su correccion.
Coorrige con base en las observaciones y devuelve
6 |al Titular de la Coordinacion de Comunicacion.
Responsable de Regresa a la actividad 3 1 dia
Medios Recibe el Boletin autorizado y procede a su
7 |publicacién en los medios electronicos
institucionales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total de ejecucion 3 dias
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Titular de la Coordinaciéon de Comunicacion

Responsable de Medios

Recibe la informacion a 1

publicar en el Boletin

oficial, revisa, emite Visto
Bueno y turma.

Recibe el Boletin, revisa la 3
informacion, el disefioy |

Recibe la informacién, disefia el 2
formato muestra del Boletin y

envia al Titular de la

Coordinacion de Comunicacion

para su aprobacion,

determina:

Realiza O
observaciones al 6
34 _ No Boletin y lo Corrige con base en las
<’ ¢ Esta correcta la \/__> devuelve al observaciones y devuelve al
- informacion? = Respansable de Titular de la Coordinacion.
Medlos para su
correccion.
Si
Autoriza el Boletin y envia 4
al Responsable de Medios Recibe el Boletin autorizado7
junto con su instruccién y procede a su publicacion
para su publicacién en los en los medios electronicos
medios electronicos institucionales.
institucionales.
v
FIN
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6. REGISTROS

Tiempo de .
Registro Medio de soporte retancion Disposicion
Carpeta de Boletines Electrénico Permanente Archivo
Electrénicos electronico

7. GLOSARIO

Boletin: Boletin oficial, periédico electrénico que relne actividades institucionales que se
publica en los medios oficiales de comunicacion de la UACM.

Medios oficiales de comunicacién de la UACM: La pagina electronica institucional de la
Universidad www.uacm.edu.mx, correo electronico institucional, Gaceta UACM, redes
Sociales, Radio UACM y Boletin oficial de la UACM.

8. ANEXOS
Sin Anexos

9. CONTROL DE EMISIONES

, FIRMA FECHA
Elaboro C. Sinhué Gutiérrez Gonzalez ‘
Responsable de Medios 4
Revisd Lic. Rocio Aline Blancas Silva PR )
Asistente Administrativo %‘%L—/
Especializado/ Enlace de 5
Procedimientos Abril 2024

Validé Mtro. Mario Alfredo Viveros

Encargado de Despacho de la L
Coordinacion de Comunicacion

Establecié | Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora //’ : \/\/)
Rectora = (/V\A/\

e e e e T o e e e e e

Dactor Garcia Diego 168, colonia Doctores, alcaldia Cuauhtémoc, ( iudad de Mexico. codigo postal 06720
teléfono 55 1107 0280 extension 16111, correo electronico comunicacion@uacm.edu.mx www. uacm.edu.mx



U AC M Version: 01

Universidad Autonoma ELABORAC|6N DE LA GACETA UACM V'ganC'ai Abfll 2024

de la Ciudad de México .
Pagina: 1de 5

NADA MUMANO ME £S5 AJENO

1. OBJETIVO

Difundir las actividades sustantivas de la Universidad, eventos y quehacer universitario,
para fomentar el sentido de pertenencia e identidad entre su comunidad y establecerse
como un vinculo para compartir y difundir informacién actualizada.

2. MARCO NORMATIVO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica de la Ciudad de México.

« Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendiciéon de Cuentas de la
Ciudad de México.

« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

« Ley General de Archivos.

« Ley de Archivos de la Ciudad de México.

« Codigo de Etica de los Servidores Publicos para el Distrito Federal.

« Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

«Norma Numero Cuatro, mediante la que se modifican, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

« Normas de Convivencia.

« Politica General de Comunicacion Oficial e Institucional de la Universidad Autonoma de la
Ciudad de México, aprobada mediante el acuerdo UACM/CU-2/EX13/148/11 el 19 de
enero de 2012 por el Pleno del Segundo Consejo Universitario en su Décima Tercera
Sesion Extraordinaria.

e Lineamientos Generales sobre la Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

« Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

« Aviso de Privacidad en materia de Comunicacion Institucional y Oficial de la UACM.

« Circular CC/01/16. Sobre la prestacion de servicios y publicaciones de la Coordinacion de
Comunicacion.

3. POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacion de Comunicacion sera responsable de cumplir con las siguientes
politicas:

3.1. La Gaceta UACM se elaborara de acuerdo al Plan Anual de Trabajo y a la Agenda
de cobertura.

Doctor Garcia Diego 168, colonia Doctores, alcaldia Cuauhtemoc, Ciudad de México, codigo postal 06720
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3.2, La informacién contenida en la Gaceta UACM debera de ser de amplio impacto
institucional.

3.3 El Titular de la Coordinaciéon de Comunicacion es el encargado de definir los
contenidos generales de la edicion.

3.4. La difusién de la informacion oficial e institucional estara sujeta a la aprobacion del !
Titular de la Coordinacion de Comunicacion. (

35 Solo se dara cobertura a actividades académicas, de difusion cultural, extension
universitaria, investigacion, de gobierno universitario y a las organizadas por las
instancias universitarias reconocidas por la normatividad.

3.6. El area de Medios solo dara servicio de cobertura fotografica y periodistica a las
actividades solicitadas mediante los medios oficiales de comunicacion.

3.7. El Enlace de Comunicacion esta obligado a sefialar al responsable del evento, quien
debera estar pendiente durante la realizacion del mismo y atender cualquier falla o
resolucion de problemas inmediatos.

3.8. En caso de que el evento a cubrir se realice fuera de las instalaciones de la UACM, el
Enlace de Comunicacion deberé gestionar los permisos necesarios y la logistica para
que, de ser el caso, el personal del area de Medios pueda ingresar el vehiculo y
equipo al lugar del evento.

3.0. Las coberturas se calendarizaran conforme a la recepcién de solicitudes y estaran
sujetas a la disponibilidad en la agenda.

3.10.Los solicitantes de cobertura aceptan que la imagen e informacion de quienes
asistan al evento pueda ser transmitida y reproducida, para los fines que a la
Universidad convengan, en apego al Aviso de privacidad correspondiente.

e S (
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area No. Actividad Duracién
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Responsable Prqg_rama la agent?a de cobertura Qe gcugrdo alas
dé Madics 1 _solucutudes de las areas y eventos msﬂ!ycnonales e 1 dia
instruye a los reporteros para su atencion.
2 Cubren y/o recopilan la informacién y el material de las -
actividades.
Reporteros Realizan las notas informativas de los eventos de
3 |cobertura y los envian al Responsable de Medios y al 5 dias
Editor.
Responsable Revisan la Infqrmacic')n. evallian para definir contenidos
S : 4 |y remiten al Disefiador para que elabore la propuesta de 1 dia
de Medios/ Editor Gacsta:
: Recibe la informacion, disefia la propuesta de Gaceta
Disefiador S presenta al Titular de la Coordinacién de Comunicaciéx. 24ia
6 Revisa el material, da visto bueno del contenido y
determina:
.ES CORRECTA LA INFORMACION?
Titular de la Bt l R P
el Autoriza el material y remite al Responsable de Medios ;
gggﬁ::c?gnde 7 |junto con su instruccion para su publicacion. Continta 4dme
: en la actividad 10
NO
8 Realiza observaciones y/o correcciones y envia al
Responsable de Medios y al Editor para su atencién.
Responsable de 9 Corrigen con base en las observaciones y envia al
Medios/Editor disefiador para su atencion. Regresa a la actividad 5 1 dia
Responsable de 10 Recibe la informacion autorizada, prepara la Gaceta y
Medios publica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total de Ejecuciéon| 17 dias
T e e —
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Responsable de Reporteros Responsable Disefiador Titular de la Coordinacion de
Medios de Medios/Editor Comunicaciéon
INICIO
[ 11
Programa |a agenda de
cobertura de acuerdo 3 Cubreny/o ¢
las solicitudes de las recopilan a
areasy eventos > Informacién y el
institucionales e instruye material de las
2 los reporteros para su
e actividades.
3 f 4 be 5 6
Realizan las notas Revisan i informadan, Recibe la Revisa el material,
informativas de s evaluan para definir informacién, disefa da visto bueno del
eventos de cobertura contenidos y remiten al la propuesta de contenido y
y lesenvian al o Disefador para que Gaceta y presenta al 3
Responsable de elabore [a propuesta Tit uvl:r deta Gesmrmine:
Medios y al Editor de Gaceta.
Coordinacidn,
Autoriza el 7
matenal y remite
¢ Es corracta la™ al Responsable de
< S informacion? > Medios junto con
~ 57 su instruccidn pam
su publicacién,
NO
Reallza 8
Carrigen con base en 9 observackanes y/o
las observaciones y correcciones y
lan al remite al
DiseNador para su Responsable de
atencién. Medios y al Editor
para su atencion.
Recibe la 10
Informacién
autorizada, prepara
|a Gaceta y publica.
N
FIN
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6. REGISTROS

Tiempo de
Registro Medio de soporte relanclbn Disposicion
Notas informativas Digital 1 ano Archivo digital
Gaceta digital Digital Permanente Archivo digital
7. GLOSARIO

Contenidos: Temas y contenidos que seran contemplados dentro de la Gaceta.
Editor: Persona que revisa, corrige, ordena y prepara el texto antes de su publicacion.
Disefiador: Persona que se encargan de construir la propuesta grafica de la Gaceta.
Gaceta: Medio informativo de comunicacion institucional denominado Gaceta UACM.

Notas informativas: Escrito que permite informar sobre algun asunto de interés de la
comunidad universitaria que sucedio o esta por suceder.

8. ANEXOS
Sin anexos

9. CONTROL DE EMISIONES

. FIRMA FECHA
Elaboré C. Sinhué Gutiérrez Gonzalez
Responsable de Medios \
Reviso Lic. Rocio Aline Blancas Silva S8
e petcibavol Enlce e P
Procedimientos | Abril 2024

Validé Mtro. Mario Alfredo Viveros :
Barragan %
Encargado de Despacho de la

Coordinacion de Comunicacion

Establecié | Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora l,
Rectora %/\M /\/‘/)
1

Doctor Garcia Diego 168, colonia Doctores, alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de Mexico, codigo postal 06720,
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1. OBJETIVO

Difundir las actividades sustantivas de la Universidad, socio-culturales, académicas, de los
6rganos de gobiemo y la voz de la comunidad, por medio de la realizacion de programas
radiofonicos institucionales.

2. MARCO NORMATIVO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica de la Ciudad de México.

« Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

«Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

e Ley General de Archivos.

« Ley de Archivos de la Ciudad de México.

« Codigo de Etica de los Servidores Publicos para el Distrito Federal.

« Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

«Norma Numero Cuatro, mediante la que se modifican, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

« Normas de Convivencia.

« Politica General de Comunicacion Oficial e Institucional de la Universidad Auténoma de la
Ciudad de México, aprobada mediante el acuerdo UACM/CU-2/EX13/148/11 el 19 de
enero de 2012 por el Pleno del Segundo Consejo Universitario en su Décima Tercera
Sesion Extraordinaria.

e Lineamientos Generales sobre la Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

« Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos. %

16

« Aviso de Privacidad en materia de Comunicacién Institucional y Oficial de la UACM.
« Circular CC/01/16. Sobre la prestacion de servicios y publicaciones de la Coordinacion de
Comunicacion.

3. POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacion de Comunicacion serd responsable de cumplir con las siguientes

politicas: \
/
e ———— e e —
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3.1. Toda solicitud de servicio debe apegarse a la Politica General de Comunicacion
Oficial e Institucional de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México y la
Circular CC/01/16 Sobre la prestacion de servicios y publicaciones de Ia
Coordinacién de Comunicacion.

3.2. La produccion y difusion seran Gnicamente de actividades académicas, difusion de la
cultura, extension universitaria, investigacion, de gobiemno universitario y a las
organizadas por las instancias universitarias reconocidas por la normatividad.

3.3. La Coordinaciéon de Comunicaciéon resguardarda los materiales sonoros que se
generen de todos los eventos y pasaran a formar parte del archivo de la misma.

3.4. Todos los archivos sonoros se encontraran accesibles en linea en la plataforma

Ivoox.
e e— R e et
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area No. Actividad Duracién
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Titular de la Recibe la solicitud de coproduccién o determina la
Mesiinc realizacion de wuna produccién original de la
Coordinacion de 1 ST S s y
Cormiinlcacisn Coordinacion de Co_munlcacnon, analiza e instruye al 1 dia
Responsable de Radio para que atienda.
2 Recibe la solicitud, analiza y programa su elaboracioén.
3 Elabora el guion, levantamiento sonoro y la produccion,
dependiendo de las caracteristicas del material.
Realiza la calificacion del material sonoro producido
Ressonaablo ds 4 |para contar con los insumos necesarios para la
Ra df: postproduccion.
5 Realiza la postproduccion. 15 dias
Presenta la maqueta sonora al Titular de Ila
6 Coordinacion de Comunicacion y en su caso al
solicitante.
7 |Recibe la maqueta y determina: 1 dia
¢ESTA CORRECTA LA INFORMACION?
Si
Titular de la Autoriza la maqueta y remite al Responsable de Radio 5 dias
Coordinacion de 8 |para su masterizacion y emisién en la Radio UACM.
Comunicacion Continua en la actividad 11
NO
9 Realiza las observaciones correspondientes y devuelve 1dia
al Responsable de Radio para que atienda.
10 Corrige con base en las observaciones y renvia al 1 dia
Responsable de Titular de la Coordinacion Regresa a la actividad 7
Radio 1 Recibe la maqueta, prepara en el formato adecuado y 3.dia
programa su emisién en la Radio UACM.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total de ejecucion| 24 dias

Doctor Garcia Diego 168, «

55 1107 0280 extension 16111

teléfono

olonia Doctores, alcaldia Cuauhtemoc,

Ciudad de Mexico, codigo postal 06720
orreo electronica comunicacion@uacm.edu.mx www.uacm.edu.mx
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la

Coordinacion de Comunicacion Responsable de Radio

Recibe (2 solicitud de coproduccion |
o determina la realizacion de una

2
Recibe |3 solicitud, analiza y programa

produccion original de la > su elaboracion.
Coordinadén de Comunicacién,
anallza e instruye al Responsable de
Radio para que atienda. W

3
Elabora el guion levantamiento sonoro
y la produccién, dependiendo de las
caracteristicas del material,

Y

Realiza |a calificacién del material
sonoro producido para contar con los
INSUMOS necesarios para la
postproduccion,

Realiza la postproduccidn,
6
Presenta la maqueta sonora al Titular

de la Coordinacion de Comunicacién y
en su caso al solicitante,

Recibe la magueta y determina:

N

Realizs las 9
No observaciones 10
Esté correcta la i correspondientesy Corrige con base en las observaciones y
¢ tve af > envia al Titular de la Coordinacién
Informacién?
NG Responsable de )
= Radio para que
atienda.
Si
7
Autoriza la maqueta y remite al 8 n
Responsable de Radlo para su Rectbe la maqueta, prepara en el formato
masterizacion y emision en (a Radio doy prog su emisién en |a Radio
UACM. UACM.,

FIN
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6. REGISTROS

Tiempo de
Registro Medio de soporte tantién Disposicion ‘
Archivo digital Digital Permanente Archivo fisico y
digital 1
s o Archivo fisico y
Solicitud Digital Permanente digital

7. GLOSARIO

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte o
lugar que se resguarden.

Guion: Texto o libreto que especifica los contenidos y detalles necesarios para desarrollar el
producto radiofénico. Es un escrito que sirve como guia.
20
Levantamiento sonoro: Grabacion de un evento, entrevista, clase o conferencia ya sea en
estudio o in situ.
Magqueta sonora: Produccion de un material de audio previo a su transmision.

Masterizacion: Realizar la ecualizacion, nivelacion y ajustes acordes al formato solicitado y
prepararlo para la salida.

Material: Resultado final de la produccién en el soporte especificado.

Postproduccion: Grabacion de voces en off, musicalizacion, ecualizacién de voces, tomas
sonoras y musicales, insercion de efectos en pistas e incidentales; edicion del documento;
correccion de secuencias temporales e inserciones, etc.

8. ANEXOS

Sin Anexos

Doctor Garcia Diego 168, colonia Doctores, alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de Mexico, codigo postal 06720,
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9. CONTROL DE EMISIONES

FIRMA FECHA
Elaboré C. Eduardo A. Sanchez Villagran.

Productor de la Radio. /,///
Revisé Lic. Rocio Aline Blancas Silva.
Asistente Administrativo

Especializado/ Enlace de —
Procedimientos. .
Validé Mtro. Mario Alfredo Viveros AbnLEdR

Barragan. %
Encargado de Despacho de la

Coordinacion de Comunicacion. 4
Establecié | Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora. C A V\A/)

Rectora.

Ee—————— = = e e
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1. OBJETIVO

Difundir las actividades de docencia, investigacion, difusion, extension y cooperacion, los

logros y la vision de la comunidad universitaria por medio de la realizaciéon de productos

audiovisuales.
2. MARCO NORMATIVO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica de la Ciudad de México.

¢ Ley de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

« Ley General de Archivos.

« Ley de Archivos de la Ciudad de México.

« Codigo de Etica de los Servidores Publicos para el Distrito Federal.

« Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

«Norma Numero Cuatro, mediante la que se modifican, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

« Normas de Convivencia.

« Politica General de Comunicacion Oficial e Institucional de la Universidad Autbnoma de la
Ciudad de México, aprobada mediante el acuerdo UACM/CU-2/EX13/148/11 el 19 de
enero de 2012 por el Pleno del Segundo Consejo Universitario en su Décima Tercera
Sesion Extraordinaria.

e Lineamientos Generales sobre la Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

« Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

« Aviso de Privacidad en materia de Comunicacion Institucional y Oficial de la UACM.

« Circular CC/01/16. Sobre la prestacion de servicios y publicaciones de la Coordinacion de
Comunicacion.

3. POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacion de Comunicacion sera responsable de cumplir con las siguientes

politicas:

e - — e e il
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3.1. Toda solicitud de servicio debe apegarse a la Politica General de Comunicacion
Oficial e Institucional de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México y la
Circular CC/01/16. Sobre la prestacion de servicios y publicaciones de la
Coordinaciéon de Comunicacion.

3.2. Solo se realizaran céapsulas institucionales de las actividades académicas, de
difusion cultural, extension universitaria, investigacion, de gobierno universitario y a
las organizadas por las instancias universitarias reconocidas por la normatividad.

3.3. La Coordinacion de Comunicacién resguardara los materiales audiovisuales que se
generen de todos los eventos y pasaran a formar parte del archivo de la misma.

3.4. Para solicitar copia del material audiovisual se debera de proveer de los insumos ya
que la Coordinacion de Comunicacién no cuenta con el presupuesto para otorgar ese

Servicio.
23
e e B e e
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area No. Actividad Duracién
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Titular de la Determina la realizacion de la capsula, el tema y los
Coordinacionde | 1 |contenidos e instruye al Responsable de Video para 1dia
Comunicacién que atienda.
2 Recibe la solicitud, analiza y determina:
% SE FILMA NUEVO MATERIAL? 4dia
Si
3 |Recaba el nuevo material. Continua en la actividad 5
Responsable de NO
Video 4 |Revisa el material previo y califica. 1 dia

Escribe el guion tomando en cuenta las caracteristicas
de la solicitud.

Edita el material, realiza la postproduccion, masteriza
6 |y envia al Titular de la Coordinacién de Comunicacion 1 dia
para su aprobacion.

7 |Recibe la capsula, revisa y determina:
(LA CAPSULA CUMPLE CON LOS
REQUERIMIENTOS?

Sl

Autoriza y devuelve al Responsable de Video para 1 dia
8 |realizar su publicacién en los medios de comunicacion
institucional. Continta en la actividad 11.

NO

Remite al Responsable de Video con las correcciones

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion

0 y observaciones para que atienda.
Responsable de 10 Corrige con base en las observaciones y devuelve al % dia
Video Titular de la Coordinacion. Regresa a la actividad 7

11 Recibe la capsula y procede a su publicacion en los 1 dia

medios de comunicacion institucional
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total de ejecuciéon| 10 dias
— e e e B Y
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UACM

Universidad Autanoma

REALIZACION DE CAPSULAS

INSTITUCIONALES Vigencia: Abril 2024

5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la Coordinacion de Responsable de Video

Comunicacion

Determina la realizacion de la'

Recibe la solicitud, analiza y 2

cépsula, el temay los
contenidos instruye al
Responsable de Video para
que atienda.

< determina:

Si
-
.Se fima nuevo . Recaba nuevo material.
<\\ metela? P

NG e J

el

Revisa el material previo y
califica

7

Escribe ef gulon tomando en 5
cuenta las caracteristicas de la
solicitud.

N

Edita el material, realiza la

Recibe |a capsula y determina 7 » postproduccidn, masteriza y
< envia al Ttularde la
C On para su 0
Remite al
No | Responsable de 10
Corrige con base en las
¢La cipsula cumple con Video con las & \
los mquenmientos? ; Y a
. correcciones y Titular de la Coordinacion,
2 observaciones.
Si
Autariza y devuelve al "
Recibe la capsula y procede a
Responsable de Video para su publicacion en los medios
realizar su p en los - i P~ )
medios de comunicacion oarunicac o InRRUCIONN,
Institucional,

FIN
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6. REGISTROS

Tiempo de
Registro Medio de soporte S e Disposiciéon
Solicitud fisica/ digital Fisico /digital Permanente | Archivo fisicoy
digital
Capsula Digital Permanente Archivo digital

7. GLOSARIO
Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte o
lugar que se resguarden.

Capsula institucional: Resumen breve en lenguaje audiovisual de algin evento
institucional.

Guion: Herramienta de ordenamiento escrito para guiar la produccién de materiales
audiovisuales.

Masterizar: Construccion de la copia final del producto terminado.

Material audiovisual: Obra construida para difundir los eventos institucionales a través del
uso del lenguaje audiovisual

Postproduccién: Proceso de edicién y correccion de color y de audio para terminar de
mejor manera un producto audiovisual.

Videograbacién: Grabacién hecha en video, especificamente para el quehacer
institucional de la UACM.

8. ANEXOS

Sin anexos

#

Doctor Garcia Diego 168, colonia Doctores, alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, codigo postal 06720
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9. CONTROL DE EMISIONES

Fl FECHA

Elaboré Lic. Antonio Diaz Pérez.

Responsable de video.

Revisé Lic. Rocio Aline Blancas Silva. £ /
Asistente Administrativo Wﬂy‘
1

Especializado/ Enlace de =
Procedimientos. .
Validé Mtro. Mario Alfredo Viveros Abril 2024

Barragan. G e 7T
Encargado de Despacho de la -

Coordinacion de Comunicacion.

Establecio Dra. Tania Hogla Rodriguez “
Mora.
Rectora.
1
e s o T s e W S R R R e e
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1. OBJETIVO

Mantener actualizado el archivo videografico institucional mediante el resguardo,
preservacién, organizacion y catalogacion de los documentos audiovisuales.

2. MARCO NORMATIVO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica de la Ciudad de México.

« Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

«Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

« Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

« Ley General de Archivos.

« Ley de Archivos de la Ciudad de México.

« Cadigo de Etica de los Servidores Publicos para el Distrito Federal.

« Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

«Norma Numero Cuatro, mediante la que se modifican, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

« Normas de Convivencia.

« Politica General de Comunicacién Oficial e Institucional de la Universidad Auténoma de la
Ciudad de México, aprobada mediante el acuerdo UACM/CU-2/EX13/148/11 el 19 de
enero de 2012 por el Pleno del Segundo Consejo Universitario en su Décima Tercera
Sesion Extraordinaria.

e Lineamientos Generales sobre la Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

« Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

« Aviso de Privacidad en materia de Comunicacion Institucional y Oficial de la UACM.

« Circular CC/01/16. Sobre la prestacion de servicios y publicaciones de la Coordinacion de
Comunicacion.

3. POLITICAS DE OPERACION
La Coordinacién de Comunicacion sera responsable de cumplir con las siguientes politicas:
3.1. La Coordinacién de Comunicacion resguardara los materiales audiovisuales que se

generen por la cobertura de eventos y pasaran a formar parte de la videoteca
institucional.

Doctor Garcia Diego 168, colonia Doctores, alcaldia Cuauhtemoc, ( iudad de México, codigo postal 06720,
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3.2. Para solicitar copia de dicho material se debera de proveer de los insumos ya que la
Coordinacion de Comunicacion no cuenta con el presupuesto para otorgar ese
servicio.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .

Area No. Actividad Duracién

INICIO DE PROCEDIMIENTO
Recibe el material videografico producto de una

s;se%onsable de 1 |videotransmisiébn o videograbacién de eventos 1dia
institucionales y turna.
Encargado de la 2 Realiza el registro, catalogacion y clasificacion de los
videoteca materiales producidos y/o recibidos. 1 dia
institucional 3 Actualiza el archivo videografico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total de ejecucion| 2 dias 29

5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de Video Encargado de la videoteca institucional

INICIO l
Recibe el material
videografico producto de
una videotransmision o

videograbacion de eventos
institucionales

1

2 =
Realiza el registro, O

« | catalogacién y clasificacion
. de los materiales producidos
y/o recibidos.

|

Actualiza el archivo

videogrifico.
v
FIN :
e —— e v T ——a e e ——
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Universidack /st onome LA VIDEOTECA INSTITUCIONAL
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NADA HUMANO ME ES AJENO Péglna. 3de3
6. REGISTROS
- Tiempo de :
egistro Medio de soporte relancidn Disposicion
Grabacion de eventos Digital Permanente Archivo digital
institucionales

7. GLOSARIO

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte o

lugar que se resguarden.

Material videografico: Contenidos que constan de imagenes visuales y grabaciones

acusticas.

Videograbacién: Grabacion realizada en video, especificamente para el quehacer

institucional de la Universidad.

8. ANEXOS
Sin anexos

9. CONTROL DE EMISIONES

Elaboré Lic. Antonio Diaz Pérez.

FlRm FECHA

Responsable de video.

Procedimientos.

Reviso Lic. Rocio Aline Blancas Silva. : Z ,

Asistente Administrativo
Especializado/ Enlace de i

Barragan.

Validé Mtro. Mario Alfredo Viveros

Abril 2024

Encargado de Despacho de la <W

Coordinacion de Comunicacion.

Rectora.

Establecié | Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora.
JUMAA W/)

e R

e e —
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Vigencia: Abril 2024

""_".Y”E"""”' “‘"":‘.’1"0”7" VIDEOGRABACION INSTITUCIONAL
U:A:A-::;l\::':(::. AT(:I(':“ Pégina: 1deb
1. OBJETIVO

Mantener informada a la comunidad universitaria de las actividades sustantivas, socio-
culturales, administrativas y de los 6rganos de gobiemo de la Universidad, a través de la
videograbacion y/o transmision de eventos institucionales via streaming y la realizacion de
productos audiovisuales.

2. MARCO NORMATIVO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica de la Ciudad de México.

« Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

«Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

« Ley General de Archivos.

« Ley de Archivos de la Ciudad de México.

« Codigo de Etica de los Servidores Publicos para el Distrito Federal.

« Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

«Norma Numero Cuatro, mediante la que se modifican, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

« Normas de Convivencia.

« Norma Mexicana de Catalogacion de Acervos Videograficos.

« Circular CC/01/16. Sobre la prestacién de servicios y publicaciones de la coordinacion de
comunicacion.

e Lineamientos Generales sobre la Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

« Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

« Politica General de Comunicacién Oficial e Institucional de la Universidad Auténoma de la
Ciudad de México, aprobada mediante el acuerdo UACM/CU-2/EX1 3/148/11 el 19 de
enero de 2012 por el Pleno del Segundo Consejo Universitario en su Décima Tercera
Sesion Extraordinaria.

« Aviso de Privacidad en materia de Comunicacion Institucional y Oficial de la UACM.

3. POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacién de Comunicacion sera responsable de cumplir con las siguientes politicas:

f e a—.
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Universidad Auténoma VIDEOGRABACION INSTITUCIONAL
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de la Ciudad de Méaxico
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3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Pagina: 2de 5

Toda solicitud de servicio debe apegarse a la Politica General de Comunicacion
Oficial e Institucional de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México y la
Circular CC/01/16. Sobre la prestacion de servicios y publicaciones de la coordinacion
de comunicacion.

Solo se dara cobertura a actividades académicas, de difusion cultural, extension
universitaria, investigaciéon, de gobiemno universitario y a las organizadas por las
instancias universitarias reconocidas por la normatividad.

Toda prestacion del servicio estara sujeta a las condiciones de recursos humanos y
técnicos con los que cuenta la Universidad para brindar el mismo.

Las solicitudes de videograbacion de eventos que representen un uso excesivo de
recursos humanos y materiales deben ser justificadas por parte del solicitante. (mas
de 6 horas continuas y mas de 2 dias continuos de grabacion).

El organizador se compromete a que el evento tenga las condiciones de sonorizacion
e iluminacién que se requieren para que se pueda videograbar o transmitir el evento.

La Coordinacion de Comunicaciéon resguardara con los materiales audiovisuales que
se generen de todos los eventos y pasaran a formar parte del archivo de la misma.

Para solicitar copia de dicho material se debera de proveer de los insumos ya que la
Coordinaciéon de Comunicacién no cuenta con el presupuesto para otorgar ese
servicio

El Enlace de Comunicacion esta obligado a sefialar al responsable del evento, quien
debera estar pendiente durante la realizacién del mismo y atender cualquier falla o
resolucion de problemas inmediatos.

En caso de que el evento a cubrir se realice fuera de las instalaciones de la UACM, el
Enlace de Comunicacion gestionara los permisos necesarios y la logistica para que el
personal del area de video pueda ingresar el vehiculo y equipo al lugar del evento.

3.10. Las coberturas se calendarizaran conforme a la recepcion de sus solicitud y estaran

sujetas disponibilidad en la agenda.

3.11. Los usuarios deben especificar el objeto de su solicitud de videograbacion del

evento, las opciones son: para tener copia digital o para hacer una semblanza en
video del evento.

e e SN e e T i T e e e e ]
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NADA HUMANO ME ES AJENO

3.12 Los solicitantes de cobertura aceptan que la imagen e informacion de quienes
asistan al evento pueda ser transmitida y reproducida, para los fines que a la
universidad convengan, en apego al Aviso de Privacidad correspondiente

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area No. Actividad Duracién

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Titular de la Recibe solicitud de videograbacion y/o videotransmision
Coordinacién de 1 |del evento e instruye al Responsable de Video para que
Comunicacion atienda.

2 |Recibe la solicitud, analiza y determina:

1 dia

¢(PROCEDE LA SOLICITUD?
Sl

3 Agenda y contacta al area para coordinar la logistica del
evento. Contintia en la actividad 5

1 dia

Responsable de

NO
4 Fundamenta y comunica al Titular de la Coordinacion y
al 4rea solicitante. Fin del Procedimiento

Acude al evento y realiza la videograbacion y/o
transmision del evento.
6 |Realiza el resguardo del material videografico.

Video

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo total de ejecucion 3 dias

S EEaE e e— S
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la Coordinacion de Responsable de video

Comunicacion

INICIO |

Recibe solicitud de videograbacién |
y/a videotransmision del evento ¢
instruye al Responsable de Video
para que atienda.

Recibe la solicitud, analiza y
determina:

Fundamenta y 4 No
comunica al

Titular de a <__< ¢Procede la solctud? >
Coordinacldny al N ”

~
area solicitante

Agenda y contacta al drea para
coordinar la logistica del evento.

!

Acude al evento y realiza la 5
videograbaddn y/o transmisién del
eveno,

6
Realiza el resguardo del matenal
videogrifico.

FIN
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6. REGISTROS
Registro Medio de soporte Tiempo de Disposicion
retencion
Grabacion de eventos Digital Permanente Archivo digital
institucionales.
Solicitud. Digital Permanente Archivo digital

7. GLOSARIO

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos '

obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soorte o lugar
que se resguarden.

Material audiovisual: Obra construida para difundir los eventos institucionales a través del
uso del lenguaje audiovisual

Videograbacién: Registro hecho en medios digitales, especificamente para el quehacer
institucional de la UACM.

Videotransmisién: Transmision en streaming de los eventos a través de los medios de
comunicacion institucional.

8. ANEXOS

Sin Anexos

9. CONTROL DE EMISIONES
_FIEMA FECHA

Elaboré Lic. Antonio Diaz Pérez.
Responsable de video.
Reviso Lic. Rocio Aline Blancas Silva.

Asistente Administrativo 77
Especializado/ Enlace de -~
Procedimientos. .
Validé Mtro. Mario Alfredo Viveros A=
Barragéan. //-’""9 '
Encargado de Despacho de la
Coordinacion de Comunicacion.

/) "
Establecié | Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora.
Rectora. thMMA/\\M)
\ 7
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Universidad Auténoma ELECTRONICA INSTITUCIONAL
s o Pagina: 1 de 5
1. OBJETIVO

Mantener informacion institucional Uil y actualizada, sobre las actividades sustantivas de la
Universidad, mediante la publicacién de contenidos en el principal medio de comunicacion
de la UACM.

2. MARCO NORMATIVO

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucién Politica de la Ciudad de México.

« Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendiciéon de Cuentas de la
Ciudad de México.

« Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

« Ley General de Archivos.

« Ley de Archivos de la Ciudad de México.

« Codigo de Etica de los Servidores Plblicos para el Distrito Federal.

« Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

« Norma Numero Cuatro, mediante la que se modifican, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Estatuto General Organico de la Universidad de la Ciudad de México.

« Normas de Convivencia.

« Norma Mexicana de Catalogacion de Acervos Videograficos.

« Circular CC/01/16. Sobre la prestacién de servicios y publicaciones de la coordinacion de
comunicacion.

e Lineamientos Generales sobre la Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

« Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.

« Politica General de Comunicacioén Oficial e Institucional de la Universidad Auténoma de la
Ciudad de México, aprobada mediante el acuerdo UACM/CU-2/EX13/148/11 el 19 de
enero de 2012 por el Pleno del Segundo Consejo Universitario en su Décima Tercera
Sesién Extraordinaria.

« Aviso de Privacidad en materia de Comunicacion Institucional y Oficial de la UACM.

3. POLITICAS DE OPERACION
La Coordinacién de Comunicacion sera responsable de cumplir con las siguientes politicas:

3.1. Toda solicitud de actualizacion debera realizarse por medios oficiales e institucionales
de la UACM y contener los datos de contacto del enlace de publicacion.

e e e S S e emie i |
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Pagina: 2de 5

El Titular de la Coordinacion de Comunicacién es el encargado de autorizar la
actualizacién de la informacién institucional de caracter general.

Es obligacion del area solicitante la actualizacion de la informacién, verificando que
los contenidos se encuentren vigentes.

La informacién solicitada para su publicacion deberéa contener un formato que permita
la insercion en web (PDF, JPG, PNG, etc.) o vinculo web de ser el caso. Incluir el
nombre del archivo, buscando la mayor comprension del documento e indicar, en la
mayor medida de lo posible, las pautas de accesibilidad.

En caso de ser informacién de gran volumen debera enviarse con un minimo de 3
dias habiles de anticipacion al dia de la publicacion.

La persona Webmaster, tendra un plazo maximo de un dia habil para actualizacion de
la informacién.

Toda la informacion publicada en medios electrénicos debera incluir lenguaje sencillo,
claro e incluyente garantizando la accesibilidad del contenido que facilite su
comprension a todas las personas.

Las solicitudes de actualizacién y publicacion se recibiran de 9:00 am. a 5:30 p.m.
Las solicitudes recibidas después de este horario quedaran pendientes para
publicarse el dia habil siguiente.

/
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area No. Actividad Duracién
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Titular de la Determina las publicaciones de acuerdo a su viabilidad
Coordinacion de 1 |y a las solicitudes de la comunidad universitaria e 1 dia
Comunicacion instruye al Responsable de la pagina institucional.

Recibe, la solicitud y verifica que los archivos enviados y
2 |los contenidos se encuentren en los formatos y
caracteristicas correctas.

Se analizan los archivos adjuntos y en su caso se

3 |corrigen los formatos, resoluciones y peso en

Responsable megabytes.

la pagina Disefia y programa la pagina con base en la informacion 1 dia
electronica 4 |contenida y categoriza para publicar en la seccion

institucional correspondiente.

Verifica la vigencia de los comunicados e informacion y
5 |se eliminan los que han caducado, mandando la
informacién al Historico de publicaciones.

Procede a la publicacion y actualizacion de la

6 informacion en el portal institucional de la UACM.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo total de ejecucion| 2 dias
A o o S e r——— e R
Doctor Garcia Diego 168, colonia Doctores. alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, codigo postal 06720

teléfono 55 1107 0280 extension 16111, correo electronico r(mu//m:;u:lon@uavm adu.my www.uacm.edu.mx

38



U A( : M Versién: 01
ACTUALIZACION DE LA PAGINA :
\'"/ ia: Abril 2024
Universidad Auténoma ELECTRON'CA INSTITUCIONAL igencia r 2

de la Ciudad de Maxico o o
Ak Pagina: 4 de 5

NADA HUMANO ME ES AJENC

5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Coordinacion de Responsable del Portal Web Y
Comunicacién ~

1
Determina las publicaciones de
acuerdo a su viabllidad y a las
solicitudes de la comunidad
universitaria e instruye al
Responsable de la pagina
institucional.

v .

Recibe la solicitud y verifica que
los archivos enviados y los
contenidos se encuentren en los
formalos y caracteristicas
comectas.

N 39

3

Se analizan los archivos adjuntos ¥
en su caso se corrigen los formatos,
resoluciones y peso en megabites

4
Disefia y programa la pagina con
base en la informacién conteniday

categoriza para publicar en la
seccion correspondiente

y

Verifica la vigencia de los
comunicados e Informacién y se
eliminan los que han caducado,

mandando la informacién al
Histdricos de publicaciones

]

Procede a la publicaciény
actualizacién de la informacién en la
portal instituclonal de la UACM.

v

= ]
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6. REGISTROS

Tiempo de
Registro Medio de soporte Cke ke Disposicion
Correo electrénico . Archivo
institucional Pigital Fermanents electronico
Archivos electronicos Digital Permanente Archvvg
electronico

7. GLOSARIO

Megabytes: Es la unidad estandar que indica el tamafio de un archivo o la capacidad de
una memoria de datos. Equivale aproximadamente a un millén (2%°) de bytes.

Portal institucional de la UACM: Pagina electronica institucional.

Sitio Web: Conjunto de paginas web comunes a un dominio o subdominio de internet.

Webmaster: Persona encargada de la actualizacion, edicion y publicacién de contenido en
cualquier sitio o pagina web.

8. ANEXOS
Sin anexos

9. CONTROL DE EMISIONES

Fecha

Elaboré

Mtro. Cirilo Martinez Mendoza.

Desarrollador Web.

Reviso

Lic. Rocio Aline Blancas Silva.

Asistente Administrativo
Especializado/ Enlace de —
Procedimientos.

Validé

Mtro. Mario Alfredo Viveros
Barragan.

Encargado de Despacho de la
Coordinacion de Comunicacion.

Establecio

Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora.

Rectora.

Abril 2024
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