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1. Propésito.

2.

3.

Establecer los lineamientos y las actividades que permitan una comunicacion interna y externa entre
los diferentes niveles y funciones del TecNM/ITSJR y también con las partes interesadas en relacién
a los aspectos del SGI.

Alcance
Este procedimiento aplica para la difusibn de toda comunicacién interna y/o externa quetenga
relacion al SGI del TecNM/ITSJR.

Politicas de operacion

3.1 El Departamento de Comunicacion y Difusion es el responsable de llevar a cabo la difusion interna
y externa, asi como el disefio de la presentacion de la informacién tomando como base al Manual
de Identidad Gréfica vigente, emitido por el Tecnoldgico Nacional de México.

3.2 Los temas de comunicacion se basaran en los procesos y actividades de todas las areas que
componen al TecNM/ITSJR; dando prioridad a la informacioén oficial, académica y de
actividades integrales.

3.3 Las personas responsables de los procesos y/o procedimientos identifican las necesidades de
comunicacion interna y/o externa, y lo envian a la Subdireccién correspondiente, para que se
valide la informacion y se autorice su publicacion.

3.4 Validada la informacién, llega al Departamento de Comunicacion y Difusion, via impresa o
electrénica teniendo 3 (tres) dias habiles para su revision.

3.5 Cuando se trate de publicacion de informacién en medios digitales, el departamento solicitante
debera enviar el documento o imagen a publicar en formato portable para visualizacién en medios
digitales PNG o JPG en dimensiones de acuerdo a la red social donde se requiere publicar.

3.6 En caso de requerir algiin material visual alusivo a algin documento o aviso en medios
digitales, el departamento solicitante debera proporcionar la informacién para incluir en dicho
material y el departamento de Comunicacion y Difusién lo elaborara en un plazo de 3 (tres) dias
habiles, posteriormente lo sometera a revisidon del departamento solicitante hasta que sea
validado.

3.7 Después de revisar la informacion, el Departamento de Comunicacion y Difusion cuenta con
maximo 3 (tres) dias habiles, segun el caso, para su publicacion en el medio solicitado por el
departamento interesado.

3.8 El departamento interesado en publicar la informacién verifica si se realizé la publicacion
solicitada en el periodo méaximo de tiempo marcado con anterioridad.

3.9 Los medios de comunicacion pueden ser a través de la Pagina Web, redes sociales ycorreo
electrénico.

3.10 Toda publicacion impresa para comunicacion interna se realizara en los pizarrones
dispuestos en los edificios del instituto, y debera tener el sello de Comunicacion y Difusion.

3.11 La cobertura de eventos donde se requiera apoyo del Departamento de Comunicacion y
Difusion requiere programarse como minimo 5 dias habiles antes de llevarse a cabo, teniendo
como responsabilidad las actividades de imagen institucional, toma de fotografias y apoyo con
audio.

3.12 Lacobertura de eventos sera atendida por al menos una persona del departamento.

3.13  Atencién a medios externos de comunicacién es atendida por el Departamento de
Comunicacion y Difusion.

3.14 Laatencion a dependencias externas como ISSSTE, STPS y SEMARNAT vy otras, sera
coordinada por la Sudireccién de Planeacion y Vinculacién, asegurando que el departamento
responsable de la informacion presenta dicha informacion de manera clara, veraz y oportuna
alineada al Manual de Identidad Gréafica vigente.

3.15 Lacomunicacion especifica del SGI sera atendida por cada una de las coordinaciones
conforme aplique.

3.16  Toda comunicacion cumplira con los aspectos generales de comunicacion:

a) qué comunicar;
b) cudndo comunicar;
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C) a quién comunicar;
d) cobmo comunicar;
€) quién comunica;
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

José Antonio Araujo Hernandez
Jefe de Departamento de
Comunicacién y Difusion

Maria del Carmen Amézquita
Ugalde
Subdirectora de Planeacion y
Vinculacion

Rubén Espinoza Castro
Director

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: 05/08/2024
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4. Diagrama de Procedimiento (de comunicacién interna)
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5. Descripcidn del procedimiento

y/o externa

comunicacion a utilizar. Requisitado el formato de Solicitud de
Difusion (SGI-VI-PO-02-01)

Secuencia Actividad Responsable
1. Identifican 1.1 El personal que realiza actividades propias del departamento Areas ylo
necesidades de ylo area y que son duefios de procesos y/o procedimientos | Departamentos que
comunicacion y/o determinan la informacién que debe darse a conocer interna o componen al
informacion interna | externamente y recomienda los medios de difusién vy TecNM/ITSJR

2. Revisa y valida
la informacion a

2.1 Recibe las necesidades de difusion de las diferentes areas,
valida y autoriza la informacién.

Subdirecciones
Académica,

informacion.

del evento y Subdireccion, posteriormente se envia al
Departamento de Comunicacion y Difusion.

difundir. Si procede Administrativa,

se va al paso 3. de Planeacién y
No procede Vinculacion.

Informa al area solicitante y regresar al punto 1.

3. Solicita al 3.1 La informacion se envia al Departamento de Comunicacion Areas y/o

Departamento de y Difusién a través de documento debidamente requisitado, Departamentos

Comunicacién y indicando si la comunicaciéon es interna y/o externa, firma que componen al

Difusién publicar la | formato de Solicitud de Difusion (SGI-VI-PO-02-01) responsable TecNM/ITSJR.

4. Revisa.

4.1 Validada la informacion por la Subdireccién correspondiente,
llega al Departamento de Comunicacion y Difusion, via correo
electrénico a: cyd@itsjuanrio.edu.mx acompafiada del formato
Solicitud de Difusion (SGI-VI-PO-02-01) debidamente
requisitado y firmado.

4.2 Se revisa que la informacion del documento y/o imagen a
publicar:
a) Cumpla con la identidad gréfica propuesta por TecNM.
b) La informacion a publicar sea de caracter Ooficial,
académico o relativo a la formacion integral.
¢) Laredaccién sea claray sin errores ortograficos.
d) Cumpla con el lenguaje incluyente.
e) Cumpla con los tiempos especificados en la politica 3.4.
Si procede
Continua en paso 5.
No procede
Se solicita atender los cambios propuestos (paso 3).

Departamento de
Comunicacién y
Difusion

5. Registra
solicitud en
bitacora de
Comunicacién y
difunde
informacion

5.1 Se requisita la informacién solicitada en la Bitacora de
Publicaciones (SGI-VI-PO-02-02).

Departamento de
Comunicacion y
Difusién

realizo.

6. Verifica que la | 6.1 El departamento y/o &rea solicitante verifica si se realiz6 la Areas y/o
publicacién se | publicacién en el periodo solicitado al dia siguiente de la fecha | Departamentos que
haya realizado. | acordada. componen al

TecNM/ITSJIR.

7. Firma en Areas y/o
Bitacora de 7.1 El responsable del evento y/o publicacion, debera firmar la | departamentos que
Publicaciones Bitacora de Publicaciones (SGI-VI-PO-02-02), avalando que la componen al

avalando que se | solicitud fue atendida. TecNM/ITSJIR..
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6. Documentos de referencia

Documentos

Prontuario para el uso del lenguaje incluyente y no sexista en la funcién publica.

Circular M00/0012/2020, Integracién del prontuario del lenguaje incluyente y no sexista en la funcion

publica.
7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo
retencion Conservarlo
Solicitud de Difusién 1 afio Departamento de SGI-VI-PO-02-01
Comunicacion y Difusién
Bitacora de Publicaciones 1 afio Departamento de SGI-VI-PO-02-02
Comunicacién y Difusion
8. Glosario
a) Comunicacién Interna: Son todas aquellas publicaciones que son exclusivas de un area,

departamento y/o la Comunidad Tecnolégica que solo se comunican al interior del TecNM/ITSJR.

b) Comunicacién Externa: Son todas aquellas publicaciones de un area, departamento y/o la
Comunidad Tecnoldgica que se comunica al exterior del TecNM/ITSJR, en los diferentes Canales
de Comunicacion.

¢) Comunidad Tecnoldgica: Es el conjunto del Personal y estudiantes del TecNM/ITSJR.

d) Medio de Comunicacién:

Correo electrénico
Forma de comunicacion virtual, donde la informacion se realiza de manera personal, permitiendo
unacomunicacion bidireccional, ascendente y descendente entre los mandos y el resto de los
usuarios.
Pagina web o Internet
Tecnologia de alcance mundial de comunicacion virtual por medio de redes interconectadas.
Internet (redes sociales)
Tecnologia de Internet para compartir dentro o fuera de una organizacion parte de sus
sistemas de informacién mediante una red, incluye radio por internet.
9. Anexos
9.1 Solicitud de Difusion SGI-VI-PO-02-01
9.2 Bitacora de Publicaciones SGI-VI-PO-02-02

10. Cambios a esta version

Numero de Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
revision
O 09/agosto/2024 Transicion al Sistema de Gestién Integrado
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