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1. OBJETIVO

Establecer la metodología para diseño y publicación de la gaceta
universitaria.

2. ALCANCE

Desde la recepción de información hasta la publicación electrónica
y/o impresa de la gaceta universitaria. 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Título Código

Manual del Sistema de Gestión Integral UNICH-SGI-M-01
Decreto de Creación UNICH -
Estatuto Orgánico -

4. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

Responsable Desarrollo de la actividad
Auxiliar de ED

Coordinador de
ED

Auxiliar de ED

4.1 Recibe la solicitud mediante formato
UNICH-ED-F-03 para elaborar diseño de la
gaceta, así como la información que se
integrará.

4.2 Realiza el diseño y lo envía para revisión.

4.3 Revisa diseño de la gaceta.

4.4 Envía gaceta para autorización al
solicitante. Si se requiere alguna
modificación, se realiza.

4.5 Una vez autorizado, se publica en la página
web de la Universidad.

5. REGISTROS
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No. Nombre
Almacenamiento
y preservación

Conservación
y disposición

1
UNICH-ED-F-03 Solicitud de
diseño.

Se mantiene en
forma electrónica y
de forma impresa
en un recopilador.

Un año

2 Gaceta.
Se mantiene en

forma electrónica y
en la página web.

Un año

6. INDICADORES

Nombre del indicador: % de cumplimiento de gaceta

Responsable de
obtenerlo:

Coordinador de Extensión y Difusión

Unidad de medida: %

Algoritmo:
No. de gacetas realizadas/No. de gacetas
programadas*100

Periodicidad: Semestral

Meta: 1 gaceta (100%)

7. GLOSARIO

ED: Departamento de Extensión y Difusión.

Gaceta universitaria: Órgano de difusión de la Universidad
Intercultural de Chiapas, se encarga de expresar los caminos andados
por nuestra comunidad, así como el pensamiento de docentes y
estudiantes generados para dar respuesta a las necesidades de
nuestro entorno social.

UNICH: Universidad Intercultural de Chiapas.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISIÓN
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

No. FECHA

1 2019/09/17 Emisión inicial del procedimiento.
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2 2019/09/17
Actualización del código del formato de

procedimiento.

3 2021/01/18
Modificación del 4.5 y se elimina 4.6 y 4.7

relacionado a la impresión del material

4 2021/01/18 Cambio de nombre y firma de autorización.


